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do Zarzadzenia Nr 9/11/2019-20
Dyrektora Zespotu Szkot w Byczynie
z dn. 29 listopada 2019 r.

Regulamin Organizacyjny

Zespolu Szkot w Byczynie

§1

Przepisy ogodlne

Regulamin organizacyjny okresla w szczego6lnosci organizacje 1 tryb dziatania Zespotu

Szkét w Byczynie zwanego jako zaktadu pracy, strukture stanowisk, zakres ich

obowigzkow i odpowiedzialno$ci w zakresie zarzadzania, zasady organizacji zastgpstw

oraz zasady podejmowania dzialan interwencyjnych przez pracownikow administracji

1 obstugi w sytuacjach nagtych, obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji oraz

sposob przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

W sktad szkoty wchodzi:

1) Publiczna Szkota Podstawowa im Jana Zamojskiego przy ul. Poznanska 6;

2) Technikum przy ulicy Borkowskiej 3;

3) Branzowa Szkota I Stopnia przy ulicy Borkowskiej 3.

Ilekro¢ w regulaminie méwi si¢ o szkole lub dyrektorze, nalezy przez to rozumieé

odpowiednio Zespot Szkot w Byczynie.

Siedziba szkoty miesci si¢ w Byczynie przy ulicy Borkowskiej 3.

Szkota jest publiczng jednostka budzetowa wchodzaca w sklad administracji

samorzgdowej, dla ktorego organem prowadzacym jest Gmina Byczyna, za$ organem

sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Opolski Kurator Oswiaty w Opolu.

Szkota jest jednostka powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych

okreslonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.

Akty wewnatrzszkolne , o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 5, wydawane sg w formie

pisemnej przez rad¢ pedagogiczng Szkoty, dyrektora szkoty a w czasie jego nieobecnosci
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wicedyrektora, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie

szczegbtowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
1) regulaminy i instrukcje;
2) uchwaty rady pedagogicznej;
3) zarzadzenia dyrektora szkoty;
4) decyzje administracyjne;
5) komunikaty i pisma okolne.
Uchwaty rady pedagogicznej rozstrzygaja w szczeg6élnosci sprawy, o ktorych mowa
w Statucie Szkoty.
Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.
Pisma okolne powiadamiajg o czyms$ , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i uczniéw informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty poprzez dziennik elektroniczny lub szkolng strong internetows.
Szkota posiada wilasng pieczec.
Nazwa szkoly jest uzywana w petnym brzmieniu: Zespot Szkot w Byczynie
Na pieczeciach moze by¢ uzywany czytelny skrot.
Szkota postuguje si¢: pieczgciami metalowymi okragly duza 1 matg z godlem 1 napisem
w otoku dla kazdej ze szkot wehodzacych w sktad Zespotu Szkot:
- Publiczna Szkota Podstawowa im Jana Zamojskiego, przy ul. Poznanska 6;
- Technikum przy ul. Borkowskiej 3;
- Branzowa Szkota I Stopnia przy ulicy Borkowskiej 3.
Szkota postuguje si¢ stemplami kauczukowymi podtuznymi o tresci:
- Zespo6t Szkot w Byczynie ul. Borkowska 3, 46-220 Byczyna,
- Zespot Szkot w Byczynie Technikum Handlowe ul. Borkowska 3, 46-220 Byczyna,
- Zespot Szkoét w  Byczynie Technikum Agrobiznesu ul. Borkowska 3,
46-220 Byczyna,
- Zespol Szkot w Byczynie Branzowa Szkota I Stopnia ul. Borkowska 3,
46-220 Byczyna,
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- Zespot Szkét w Byczynie Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Zamojskiego,
ul. Poznanska 6, 46-220 Byczyna.
Szkota uzywa pieczeci do dokumentow specjalnej rangi:
1) s$wiadectw szkolnych;
2) kopii $wiadectw i kopii zaswiadczen Okregowej Komisji Egzaminacyjne;j;
3) legitymacji uczniowskich;
4) karty roweroweyj;

5) protokotow zdawczo-odbiorczych.

Pieczgcie szkolne przechowywane sg3 w metalowej szafie. Podczas urzgdowania znajduja
si¢ w miejscu dostepnym dla pracownika, ktéry jest za nie odpowiedzialny.
Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci reguluja
odrgbne przepisy.
Stempel uzywany jest do biezacej dokumentacji sporzadzanej przez szkole.
Szkota jest placowka stuzaca dyrektorowi do wykonywania zadan i1 kompetencji
wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. 0 Prawo Oswiatowe
oraz przepiséw odrgbnych.
Dyrektor w imieniu Burmistrza Byczyny, Kuratora Oswiaty w Opolu wykonuje zadania
i posiada kompetencje w zakresie o§wiaty i administrowania na terenie szkoty.
Dyrektor jest przetozonym shuzbowym wszystkich pracownikow szkoty. Wykonuje
zadania wynikajace z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.
Tres¢ wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencji, o ktorych mowa w paragra-
fach 1 pkt. 23, pkt. 24, pkt. 25 niniejszego regulaminu w sposob szczegdlowy okresla
Statut Szkoty.

W zakresie dziatania dyrektora pozostaja zadania:

1) planowania;

2) finanse;

3) spoteczno-administracyjne;

4) organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe;

5) prawne;

6) nadzoru i kontroli;

7) wspotdziatania.
Pracg szkoty kieruje dyrektor za pomocg: wicedyrektorow, rady pedagogicznej, gtbwnego

ksiegowego.
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Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) wicedyrektorami,

2) radg pedagogiczna,

3) sekretarzami szkoty,

4) gtownym ksiegowym,
Wicedyrektorzy sprawujg bezposredni nadzor nad:

1) pracownikami obstugi,
W  przypadku nicobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor wskazany przez
dyrektora.

§2

Zasady funkcjonowania szkoly

Szkota funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sg (wynikajace z przepiséw
ustawy Prawo o$wiatowe) nastepujace zadania:
1) cele i zadania szkoty oraz sposoby ich realizacji;
2) organizacja, formy i sposoby $wiadczenia pomocy psychologiczno — pedagogicznej;
3) organy szkoty oraz ich kompetencje,
4) organizacj¢ nauczania,
5) organizacj¢ wychowania i opieki,
6) system doradztwa zawodowego;
7) zasady organizacji szkoty
8) prawa i obowigzki cztonkow spotecznosci szkolnej;
9) nauczyciele i inni pracownicy;
10) obowiazek szkolny;
11) zasady oceniania wewnatrzszkolnego;
12) warunki bezpiecznego pobytu uczniow w szkole;
13) ceremoniat szkolny.
Prawidtowe funkcjonowanie szkoty reguluja:
1) regulamin pracy;
2) regulamin wynagradzania;
3) regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
4) regulamin rady pedagogicznej;
5) regulamin rady rodzicow;

6) zasady przydzielania i organizowania zastepstw doraznych za nauczycieli.



3. Dyrektor szkoty podpisuje:

1) pisma tajne i poufne;

2) wewngtrzne akty normatywne;

3) listy nagrod,;

4) projekty planow budzetowych;

5) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem,
zwalnianiem pracownikow i wynagradzaniem pracownikow, kary regulaminowe;

6) umowy;

7) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych, kontroli zewne¢trzne;j;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) sprawozdania;

10) listy ptac;

11) dokumenty obrotu pieni¢znego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania §rodkow pieni¢znych, materiatow
lub towaréw.

4. Glowny ksiegowy podpisuje:

1) wszystkie pisma z zakresu dziatania podlegtych mu stanowisk;

2) umowy majace charakter uméw finansowych;

3) sprawozdawczo$¢ finansowg i analizy ekonomiczne.

5. Do sktadania w imieniu Szkoty o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych osob:

1) dyrektora szkoty;

2) gléwnego ksiggowego.

6. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegaja
kontroli wstepnej 1 s3 podpisywane przez:

1) dyrektora szkoty;

2) glownego ksiggowego.

7. Wzory podpiséw dyrektora, wicedyrektorow, glownego ksiggowego sa umieszczone
w Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.

8. Zasady prowadzenia przez szkotg dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej
I materialowej reguluja odrebne przepisy.

9. Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw, wysytania

I dorgczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego



10.

11.

12.

13.

14.

oraz nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

Zasady organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego, trybu postepowania
z dokumentacjg przekazywang do archiwum zakladowego oraz przechowywania,
udostegpniania i przekazywania dokumentacji i trybu jej brakowania okresla Instrukcja
archiwalna.

Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

1) nauczycieli — od poniedziatku do pigtku zgodnie z przydzialem godzin wynikajacych
z arkusza organizacyjnego szkoty na dany rok szkolny zatwierdzonym przez organ
prowadzacy i zaopiniowanym przez organ nadzorujacy oraz tygodniowym rozkladem
zaje¢ zaopiniowanym na radzie pedagogicznej dotyczacej organizacji danego roku
szkolnego przy czym godziny pracy $wietlicy i uzaleznione sa od planu lekcji
i rozktadu jazdy autobusow;

2) pracownikoéw administracji — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30;
samodzielny referent w budynku przy ul. Poznanskiej 6 w godzinach 7.45-15.45;

3) pracownikéw obstugi: wedtug grafiku opracowywanego na rok szkolny.

Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoty, pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza ustalonymi
wyzej godzinami oraz wymieniani pomie¢dzy szkotami.

Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji
1 obstlugi szkoty zobowigzani sg do $cistego wspoétdziatania ze sobg w drodze uzgodnien,
konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatdw i danych oraz prowadzenia wspolnych
prac nad zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdzialanie
pracownikow obu piondéw, wiodgcy pion wyznacza dyrektor.

System przekazywania informacji odbywa si¢ poprzez:

1) dziennik elektroniczny (e-dziennik),

2) tablicg ogloszen znajdujacg si¢ w pokoju nauczycielskim,

3) posiedzenia rady pedagogicznej i innych organéw Szkoty,

4) zebrania z rodzicami,

5) zebrania z pracownikami administracji i obstugi,

6) strong Internetowa szkoty.

15. W sprawach istotnych dla pracownika lub rodzica, kazdy pracownik lub rodzic moze by¢

przyjety przez dyrektora w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalaja lub

w ustalonym terminie.



§3
Struktura organizacyjna szkotly
1. Organami szkoty s3:
1) dyrektor szkoty;
2) rada pedagogiczna;
3) samorzad uczniowski;
4) rada rodzicow.
2. W szkole tworzy si¢ rade pedagogiczng, w sktad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w szkole.
3. Rada pedagogiczna pracuje w oparciu o regulamin rady pedagogicznej.
4. W szkole tworzy si¢ dla kazdej ze szkot samorzad uczniowski, ktory dziata w oparciu
o regulamin samorzadu uczniowskiego.
5. W szkole tworzy si¢ dla kazdej ze szkot rade rodzicow, ktora dziata w oparciu o regulamin
rady rodzicow.
6. Schemat organizacyjny (zat. nr 1).
7. Podstawowe zadania wicedyrektora, pracownikow dydaktycznych (nauczycieli, biblioteka-
rza, pedagoga/psychologa, doradcy zawodowego, wychowawcy, wychowawcy
w $wietlicy) oraz rady pedagogicznej okreslajg w sposob szczegdtowy:
1) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela;
2) Statut Szkoty;
3) Regulamin Pracy Rady Pedagogicznej.
8. W sktad dziatu ksiggowo - administracyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) gtéwny ksiegowy;
2) starszy ksiegowy
3) inspektor
4) podinspektor;
5) sekretarz szkoty
6) samodzielny referent

7) starszy inspektor.

9. Prace dziatu ksiggowo - administracyjnego nadzoruje glowny ksiegowy.

10. Opisy stanowisk pracy stanowi zal. nr 2 do niniejszego regulaminu.



§ 4
Zasady organizacji zastepstw oraz zasady podejmowania dzialan interwencyjnych przez

pracownikow administracji i obstugi w sytuacjach naglych.

1.  Celem organizowania zastgpstw jest:

1) zapewnienie cigglosci pracy opiekunczo-wychowaweczej i dydaktycznej szkoty;

2) zapewnienia cigglo$ci zadan dla normalnej dziatalno$ci szkoty;

3) umozliwienie szybkiej mobilizacji zasobow ludzkich w nagtej sytuacji, szybkie i we
wlasciwy sposob podjecie stosownych dziatan, aby powrdci¢ do normalnej
dziatalno$ci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktoceniach.

2.  Przez sytuacje nagle rozumie sig:

1) dhluzsza nicobecno$¢ W pracy pracownika;

2) zdarzenia, ktore nie zostaty przewidziane W planach dziatan i organizacji szkoty;

3) roézne sytuacje kryzysowe.

3. W razie nieobecnosci pracownikow administracji, dyrektor szkoty podejmuje stosowne
dziatania w celu zapewnienia realizacji zadan:

1) dokonuje oceny sytuaciji,

2) dokonuje oceny gldéwnych problemow,

3) okresla zadania do wykonania, ktore nie moga czekac,

4) przejmuje zadania do wykonania,

5) deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,

6) w sytuacji skrajnej, ktorg jest dlugotrwata (powyzej 30 dni) nicobecnos¢ pracownika,
lub wykonanie zadania przekraczajagce umiejetnosci pozostalych pracownikow,
organizuje si¢ zastgpstwo z zewnatrz.

4. W razie nieobecnosci pracownikow obstugi (do 30 dni) wyznacza innych pracownikow
do realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podziat zadan, ktore nalezaty do zakresu
obowigzkow osoby nieobecne;.

5. Przydzielajac zadania pracownikom dyrektor bierze pod uwage wszystkie mozliwe do
przewidzenia czynniki:

1) predyspozycje pracownika,

2) indywidualne mozliwosci,

3) dyspozycyjnosc,

4) sytuacje rodzinng pracownika.
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W sytuacjach krotkotrwalej nieobecno$ci pracownika oraz urlopdw pracowniczych
obowiazuja state zastgpstwa wg nastepujacego schematu:

1) glownego ksiegowego zastepuje starszy ksiegowy

2) inspektora zastepuje gtdéwny ksiegowy;

3) starszego inspektora zastepuje sekretarz szkoty;

4) sekretarza szkoly zastepuje starszy inspektor;

5) podinspektora zastepuje samodzielny referent;

6) samodzielnego referenta zast¢puje podinspektor.

Nie przewiduje si¢ mozliwosci wewnetrznego organizowania zastepstw w przypadku
dhugotrwatej nieobecnosci pracownika z uwagi na fakt zatrudniania w szkole
pracownikow  administracji ~ wylacznie na  stanowiskach  jednoosobowych,
a w szczego6lnosci na stanowisku gléwnego ksigegowego.

W przypadku nieobecnos$ci nauczycieli wicedyrektor organizuje zastgpstwa dorazne lub
state zgodnie z obowigzujaca na terenie Szkoty procedurg organizowania zastepstw za
nieobecnych nauczycieli.

W razie wystgpienia zdarzen, ktore nie zostaly przewidziane W planach dziatan
I organizacji szkoty a ktére wymagaja podjecia natychmiastowego dziatania dla dobra
spotecznego dyrektor szkoty moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie dodatkowych
czynno$ci, przewidzianych W zakresie jego obowigzkdw pracowniczych, nie
wykraczajacych poza statutowa dziatalno$¢ szkoty, jesli wymaga tego sytuacja i jest
podyktowana dobrem uczniéw, pracownikow i szkoty.

Za wykonywanie zadah W ramach zastgpstwa za nicobecnych pracownikow dyrektor
moze:

1) przyznaé nagrode dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagrod,

2) udzieli¢ pochwaty stownej, pochwaty na pismie.

Pracownicy w drodze konieczno$ci natychmiastowego dziatania podejmuja decyzje
o podjeciu interwencji, po czym majg obowigzek poinformowania dyrektora o zaistniatej
sytuacji i podjetych dziataniach.

W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych, nieobecnych pracownikow zastepuja
pracownicy wg okreslonego wyzej schematu zastepstw.

Pracownicy sa zobowigzani wspOlpracowaé z dyrektorem szkoly, osobami
wyznaczonymi oraz wzajemnie w zakresie szybkiego i we wilasciwy sposob, podejmo-
wania stosownych dziatan, aby powréci¢ do normalnej dziatalno$ci, przy mozliwie jak

najmniejszych zaktoceniach pracy szkoty.
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W przypadku wystgpienia awarii pracownik informuje o tym fakcie dyrektora szkoty,
ktory organizuje i powierza usunigcie awarii specjalistycznej firmie zewnetrznej albo
wyznacza pracownikéw do usuwania tych skutkdéw awarii, ktore nie wymagajg dziatan
stuzb specjalistycznych.

W przypadku akcji ratowniczych pracownicy podejmuja dziatania zgodnie z zaleceniami
odpowiednich stuzb ratowniczych.

W przypadku zagrozenia pozarowego pracownicy podejmuja dziatania zgodnie
z procedurami istniejagcymi W Szkole oraz stuzb ratowniczych.

W przypadku skutkow zdarzen wywotanych czynnikami atmosferycznymi pracownicy
chronig ludzi i mienie, podejmuja dziatania zgodnie z potrzebami szkoty.

W przypadku zagrozen lub zdarzen wptywajacych bezposrednio na bezpieczenstwo osob
przebywajacych w szkole pracownicy maja obowigzek zglosic¢ istotne zdarzenia majace
wplyw na bezpieczenstwo osoby W kolejnosci: dyrektorowi szkoty, wicedyrektorowi.

W sytuacjach nadzwyczajnych w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej lub
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pracownicy podejmuja dziatania

zgodnie z zaleceniami odpowiednich stuzb.
§5
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

W Szkole obowiazujg nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, oObieg
1 przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w szkole;

2) pocztg wplywajaca rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom dyrektor
szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

Obieg dokumentow w sSzkole moze odbywa¢ si¢ z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych.
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Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organdéw administracji
samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postepowania administra-
cyjnego chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien,

5) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Szkoty;

6) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

7) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;

W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencj¢ zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.

Pisma podpisuja:

a) pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem - w sprawach nalezg-

cych do ich zakresu dziatania;

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okreslajg odrgbne instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedlug

zasad okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

§6

Procedury przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

. W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

1) dyrektora - w dniach poniedziatek, wtorek, czwartek od godz. 9.00 do 13.00
w $rode od godz. 13.00 do 15.30.
2) wicedyrektora - w pigtek od godz. 9.00 do 14.00.

. Skargi 1 wnioski przyjmowane sa codziennie w godzinach pracy dyrektora,

wicedyrektora lub sekretariatu szkoty od godz. 8.30 do 15.30.

. W szkole obowigzuje procedura przyjmowania skarg i wnioskow, ktéra stanowi

odrgbny dokument (zat. nr 3).
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§7

Delegowanie uprawnien

1) Delegowanie uprawnien lub obowigzkow nastepuje w formie upowaznienia.
2) Upowaznienie precyzyjnie okresla zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym
osobom zarzadzajgcym lub pracownikom.
3) Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.
4) Prowadzony w szkole jest rejestr udzielonych upowaznien za ktory odpowiedzialny jest
starszy inspektor Szkoty.
§8

Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

2. Wewnatrzszkolny ceremonial jest zbiorem ustanowionych i obowigzujacych norm i form
zachowania si¢ w czasie uroczystosci szkolnych. Szczegdtowy ceremoniat zawiera Statut
Szkoty.

3. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét w Byczynie wprowadzono Zarzadzeniem

Dyrektora Zespotu Szkét w Byczynie Nr 8/11/2019-20 z dnia 29 listopada 2019 r.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkoét w Byczynie

z dn. 29 listopada 2019 r.

Schemat organizacyjny

Dyrektor Zespolu Szkol w Byczynie

Wicedyrektor Zespotlu Szkot Wicedyrektor Glowny Ksiegowy
ds. Publicznej Szkoly Zespohu Szkol Zespohlu Szkol w Byczynie
Podstawowej ds. szkét
im. ponadpodstawowych
Jana Zamojskiego
- nauczyciele - nauczyciele; - starszy ksiggowy;
- podinspektor; - sekretarz szkoty; - inspektor;

- samodzielny referent;
- pracownicy obstugi przy

ul. Poznanskiej 6;

- pracownicy obstugi przy
ul. Borkowskiej 3;

- starszy inspektor;
- podinspektor;
- sekretarz szkoty;

- samodzielny referent.
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Zat. nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkot w Byczynie
z dn. 29 listopada 2019 r.

OPISY STANOWISK PRACY

GLOWNY KSIEGOWY
STARSZY KSIEGOWY

wykonuje zadania przewidziane dla gléwnych ksiegowych jednostek
budzetowych.

Do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci :

1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Szkoty zgodnie z przepisami obowia-
zujacymi jednostki o§wiatowe nalezace do sektora finansow publicznych, w tym m.in.:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)

h)

i)
)

K)

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ich miesigczne
uzgadnianie z pracownikiem odpowiedzialnym za analityczne ich prowadzenie,
zgodnie z zaktadowym planem kont w placéwce o§wiatowej, ustawg o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz innymi
w tej mierze przepisami i zasadami,

miesieczne uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

prowadzenie kont pozabilansowych,

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego ustalania 1 pobierania naleznosci z tytutu do-
chodéw budzetowych oraz ich odprowadzania do budzetu gminy,

niezwloczne sporzadzenie po terminie platnosci wszystkich naleznosci 1 przedlozenie
wykazu do Dyrektora z rownoczesnym wysytaniem do dtuznika upomnienia badz de-
cyzji o wysokosci zalegtosci oraz prowadzenie ich ewidencji 1 postgpowania egzeku-
cyjnego,

naliczanie 1 ewidencjonowanie, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu, odsetek od nieterminowych platnosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi wydanych przez Dyrektora zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zasad dokonywania wydatkow publicznych,

sprawdzanie prawidtowosci umow zawieranych przez Dyrektora pod wzglgdem finan-
sowym,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103) w terminach wynikajacych z przepisOw rozporza-
dzenia,

przygotowanie do zaptaty rachunkéw gotowkowych i bezgotowkowych, sprawdzanie
ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,
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I) opracowywanie materialow dotyczacych planu finansowego 1 jego zmian,
uktadu wykonawczego oraz na biezaco prowadzenie analizy dochodow i1 wydatkéw
oraz biezace informowanie Dyrektora o stopniu ich realizacji,

m) uzgadnianie na koniec roku obrachunkowego sald z kontrahentami wynikajacymi
z ewidencji ksiggowej,

n) nadzor nad ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia, uzgadnianie stanu z placowka,
dokonywanie odpisow umorzeniowych i amortyzacji — sporzadzanie sprawozdania F-03,
0) sporzadzanie inwentaryzacji na koniec roku obrachunkowego i uzgadnianie z zapisami

ksiag rachunkowych,

p) sporzadzanie faktur dotyczacych dochodow oraz not obcigzeniowych

q) przygotowanie danych do SIO — koszty,

r) uzgadnianie wydatkow strukturalnych, wzajemnych rozliczen.

2. Nadzoruje:

a) przygotowywanie zestawien dot. wysoko$ci naleznych sktadek na ubezpieczenia spo-

teczne, zdrowotne i FP oraz zaliczek na podatek dochodowy,

b)sporzadzanie naliczen dotyczacych ptac,

C) sporzadzanie naliczen dotyczacych nauczania dzieci z orzeczeniami o potrzebie ksztat-

cenia specjalnego.

Glowny ksiegowy bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Czas pracy: poniedziatek — pigtek 7:30 — 15:30
Pod nieobecnos¢ starszego inspektora lub podinspektora przejmuje ich obowiazki.

Zakres odpowiedzialnosci:

- nalezyte, zgodne z przepisami prawa wykonywanie przydzielonych obowigzkow,

- przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z Regulaminem Pracy,

- przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnej
oraz innych tajemnic prawem chronionych,

- przestrzeganie zasad 1 przepisow BHP 1 Ppoz. na zajmowanym stanowisku,

- przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

- przestrzeganie przepisOw odnoszacych si¢ do pracy na danym stanowisku,

- postgpowanie zgodnie z przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami,

- zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

- prawidlowe organizowanie i usprawnianie metod pracy na wtasnym stanowisku,

- dorazne wykonywanie czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora.

INSPEKTOR (place)

Do obowigzkow Inspektora nalezy w szczegolnosci :

1. Naliczanie i1 sporzadzanie list ptac wynikajacych z:

- stosunku pracy, uméw o dzieto, uméw zlecen z uwzglednieniem wszelkich dodatkow

1 potracen,

- zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i innych wynikajacych

z przepisOw o ubezpieczeniach spotecznych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.
2. Przyjmowanie od pracownikéw stosownych o$wiadczen, zaswiadczen majacych wptyw
na wysoko$¢ wynagrodzen i §wiadczen.
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3. Sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami odpowiednich:

- miesi¢gcznych deklaracji podatkowych oraz przesylanie ich do wiasciwego Urzgdu Skar-
bowego,

- prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym,

- dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego.

4. Sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna:

- wszelkich dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

- deklaracji i raportow ZUS dot. comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow i zleceniobiorcow oraz innych wynikajacych
z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych.
5. Sporzadzanie Rp-7, odpowiednich zaswiadczen w sprawach rentowych i emerytalnych
nauczycieli 1 pracownikow administracji 1 obstugi szkoty, wspotpraca z Zaktadem Ubezpie-
czen Spotecznych w zakresie wynagrodzenia.

6. Sporzadzanie przelewoéw sktadek i nalezno$ci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego z tyt.
podatku dochodowym od os6b fizycznych i podatku VAT.

7. Sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz in-
nych potracen z list ptac.

8. Sporzadzanie naliczen dotyczacych wynagrodzen oraz nauczania dzieci z orzeczeniami
o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

9. Wydawanie zaswiadczefn o wynagrodzeniu.

10. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, przekazywanie danych
z wynagrodzen do SIO.

11. Wspdldziatanie przy opracowywaniu projektow budzetu.
12. Analiza wynagrodzen i sporzadzanie zestawien zgodnie z art. 30a KN.
13. Prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych ZFSS - dekretacja i ksiggowanie.
14. Dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont i klasyfikacja budzetowa —
wydatki rzeczowe.
15. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT.

16. Przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji

zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

17. Wystawia faktury sprzedazy dot. zawartych uméw z tytutu najmu 1 ustug

Inspektor bezposrednio podlega Gtownemu Ksiegowemu .
Czas pracy : poniedziatek — pigtek 7.30 — 15.30

Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

Zakres odpowiedzialnosci:

- nalezyte, zgodne z przepisami prawa wykonywanie przydzielonych obowigzkow,

- przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z Regulaminem Pracy,

- przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnej
oraz innych tajemnic prawem chronionych,

- przestrzeganie zasad 1 przepisow BHP 1 Ppoz. na zajmowanym stanowisku,

- przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

- przestrzeganie przepisow odnoszacych si¢ do pracy na danym stanowisku,

- postepowanie zgodnie z przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami,
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- zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
- prawidlowe organizowanie i usprawnianie metod pracy na wlasnym stanowisku,
- dorazne wykonywanie czynno$ci wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora.

STARSZY INSPEKTOR (kadry)

Do obowiqgzkow Starszego Inspektora naleiy w szczegolnosci:

1. Prowadzi sprawy kadrowe nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi szkoty:
- zawiera 1 rozwigzuje umowy o prace na polecenie dyrektora szkoty,
- przygotowuje dokumenty dotyczace przeniesien na wtasng prosbe i1 z urzedu,
- kompletuje 1 czuwa nad aktami osobowymi nauczycieli, pracownikow administracji
i obstugi,
- dokonuje aktualnych przeszeregowan pracownikow pedagogicznych zgodnie z KN,
- zatatwia sprawy zwigzane z emeryturami i rentami,
- opracowuje wnioski na nagrody Burmistrza Byczyny i Kuratora O$wiaty, wnioski na od-
znaczenia panstwowe pod wzgledem danych personalnych,
- sporzadza sprawozdania statystyczne pod wzgledem zatrudnienia — GUS,
- zawiera 1 rozwigzuje umowy o prace na polecenie Dyrektora,
- przygotowuje dokumenty dotyczace przeniesien,
- prowadzi ewidencje¢ urlopéw wypoczynkowych i niezdolno$ci do pracy pracownikow,
- zalatwia sprawy zwigzane z urlopami ptatnymi i bezptatnymi,
- prowadzi roczne karty ewidencji obecno$ci w pracy,
2. Sporzadza zestawienia godzin ponadwymiarowych na podstawie uprzednio przygotowanych
kart godzin ponadwymiarowych.
3. Sporzadza deklaracje do PFRON.
4. Wprowadza i przekazuje dane (zatrudnienie i wynagrodzenie, koszty, wydatki wg sprawoz-
dania Rb 28S) do Systemu Informacji O$wiatowych.
5. Sporzadza inne wymagane przepisami prawa sprawozdania.
6. Wspolpracuje przy opracowywaniu projektu budzetu.
7. Sporzadza listy do wyptaty zwrotu kosztéw zakupu biletow miesiecznych ucznidw.
8. Wprowadza przelewy do banku dot. dostawcow.
9. Dekretuje dowody ksiggowe zgodnie z planem kont i klasyfikacjg budzetowa — wydatki rze-
CZOWe.
11. Sporzadza roczne deklaracje podatku rolnego i podatku od nieruchomosci.
13. Prowadzi dokumentacje zwigzana z ZFSS, a w szczegdlnosci:
- sporzadza umowy Pozyczek Mieszkaniowych,
- prowadzi kartoteki analityczne udzielonych Pozyczek Mieszkaniowych celem uzgodnienia
z ksiggowoscia,
- prowadzi kartoteki pracownikow i emerytow celem uzgodnienia — naliczenie podatku do-
chodowego od o0sob fizycznych,
- zatatwia inne sprawy ZFSS na polecenie dyrektora szkoty,
- uczestniczy w pracach zaktadowej komisji socjalne;.
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14. Przechowywanie i1 przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.
15. Sporzadzanie zestawien do analizy zgodnie z art. 30a KN.

Starszy inspektor bezposrednio podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.
Czas pracy: poniedziatek — pigtek 7:30 — 15:30.
Pod nieobecnos¢ sekretarza szkoty przejmuje jego uprawnienia.

Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i1 stosowanie si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o pracg.

Zakres odpowiedzialnosci:

- nalezyte, zgodne z przepisami prawa wykonywanie przydzielonych obowigzkow,

- przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z regulaminem Pracy,

- przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnej oraz
innych tajemnic prawem chronionych,

- przestrzeganie zasad i przepisow BHP i Ppoz. na zajmowanym stanowisku,

- przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

- przestrzeganie przepisow odnoszacych si¢ do pracy na danym stanowisku,

- postepowanie zgodnie z przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami,

- zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu powierzonych obowiazkow,

- prawidtowe organizowanie i usprawnianie metod pracy na wtasnym stanowisku,

- dorazne wykonywanie czynno$ci wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora.

SAMODZIELNY REFERENT

Do obowiqzkow na zajmowanym stanowisku naleiy w szczegolnosci :

- przestrzeganie ustalen jednolitego rzeczowego wykazu akt Szkoty,

- przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji, prawidlowe przechowywanie pism i dokumentow,
przyjmowanie poczty elektronicznej, odbieranie telefonow, korespondencji przekazywanie ich
tresci odpowiednim osobg,

- zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw Scistego zarachowania
1 innych dokumentow,

- obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

- zaopatrywanie szkoly w druki szkolne (dzienniki, legitymacje szkolne, gilosze $wiadectw
itp.),

- prowadzenie terminarza spraw i czynnosci, prowadzenie dziennika podawczego,

- prowadzenie ewidencji delegacji, zwolnien lekarskich, zeszytu kontroli 1 wizytacji,

- obstuga aplikacji elektronicznego sekretariatu, ksiggi zastepstw, wydrukéw dokumentacii,

- obstuga programu SIO dla PSP w Byczynie,

- sporzadzanie dokumentacji do egzaminu 6smoklasisty, egzaminu poprawkowego,

- odpowiedzialno$¢ za nabor ucznidow na rok szkolny,
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- wyrabianie i aktualizowanie legitymacji szkolnych,

- prowadzenie na biezaco 1 zgodnie z przepisami ksiege ucznidow, ewidencje dzieci
1 mlodziezy, odpowiada za sprawy zwigzane z obowigzkiem szkolnym uczniéw,

- zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem uczniow do szkoty i przenoszeniem uczniow
do innej szkoty,

- przechowywanie dokumentacji uczniow oraz innych dokumentéw (dzienniki lekcyjne, poza-
lekcyjne, godziny dodatkowe arkusze ocen) - prowadzenie archiwum szkolnego,

- sporzadzanie wykazow na bilety miesigczne,

- przyjmowanie i piecz¢towanie faktur i rachunkéw wystawianych dla Szkoty,

- prowadzenie ksiag $srodkow trwatych i wyposazenia,

- pobieranie optat za wyzywienie w stotowce szkolnej,

- sporzadzanie raportow kasowych,

- prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Zakres odpowiedzialnosci:

- nalezyte, zgodne z przepisami prawa wykonywanie przydzielonych obowigzkow,

- przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z Regulaminem Pracy,

- przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnej oraz
innych tajemnic prawem chronionych,

- przestrzeganie zasad i przepisow BHP i Ppoz. na zajmowanym stanowisku,

- przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

- przestrzeganie przepisOw odnoszacych si¢ do pracy na danym stanowisku,

- postgpowanie zgodnie z przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami,

- zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu powierzonych obowiazkow,

- prawidtowe organizowanie i usprawnianie metod pracy na wtasnym stanowisku,

- dorazne wykonywanie czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego Dyrektora ,

- odmowa wykonania polecenia przetozonego, jezeli polecenie to jest sprzeczne z przepisami
prawnymi, chyba, ze zostalo ono wydane ponownie na piSmie.

Samodzielny referent bezposrednio podlega Glownemu Ksiggowemu i Wicedyrektorowi PSP
Byczyna.

Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

PODINSPEKTOR
Do obowigzkow Podinspektora nalezy w szczegolnosci :

1. Dokonywanie zakupow w celu przygotowania obiadéw uczniom szkoty.

2. Prowadzenie magazynu i zwigzanych z nim dokumentow.

3. Prowadzenie kartotek materialowych.

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow, zywienia, dofinansowania dozywiania
uczniéw oraz podopiecznych OPS-u w Byczynie.

5. Sporzadzanie umow dotyczacych zaopatrzenia stotowki zgodnie z ZP.

6. Prowadzenie dokumentacji HACAP.
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7. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Podinspektor bezposrednio podlega Gtownemu Ksiggowemu i Wicedyrektorowi PSP Byczyna

WOZNY, SPRZATACZKA, ROBOTNIK GOSPODARCZY
Do podstawowych obowiqzkow nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.

2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow.

3)Wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
1 higieny pracy dzieci i innych oso6b przebywajacych na terenie szkoty.

Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikoéw znajdujg si¢ W teczkach akt osobowych.

Wozny ,sprzataczki i robotnik gospodarczy bezposrednio podlegaja Wicedyrektorowi.
KUCHARKA
Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1. Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz stosowa-
nie si¢ do otrzymywanych polecen i wskazowek.

2. Znajomo$¢ wszystkich instrukeji sporzadzonych dla potrzeb stotowki szkolne;.

3. Utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci, zgtaszanie
na biezaco ewentualnych usterek i ubytkow.

4. Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych.

5. Przywozenie i wydawaniu obiadow z zachowaniem odpowiedniego bezpieczenstwa.

6. Odpowiedzialno§¢ materialna za sprzet kuchenny i naczynia bedace w uzytkowaniu, zabez-
pieczenie ich przed zniszczeniem i1 kradzieza.

7. Obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w stotowce.

Szczegdtowe zakresy czynno$ci w/w pracownikow znajdujg si¢  w teczkach akt osobowych.
Kucharki bezposrednio podlegajg Wicedyrektorowi PSP Byczyna.

KONSERWATOR, KIEROWCA

Do obowigzkow konserwatora , kierowcy nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie porzadku na posesji szkoly poprzez:
a) zamiatanie ,
b) pielegnacje terenéw zielonych, koszenie trawy, przycinanie krzewow i zywoplotu,
C) usuwanie $niegu przed wejsciem gldownym, schodow oraz chodnika na terenie przyleglym
do posesji,
d) posypywanie piaskiem miejsc zalodzonych, strgcanie sopli z dachu, zagrazajacych zdrowiu
1 zyciu przechodniow.
2) drobne naprawy mebli szkolnych i biurowych,
3) wykonywanie drobnych prac remontowych (malowanie, tynkowanie ubytkow),
4) niezwloczne informowanie o zaistnialtych awariach instalacji,
5) pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez szkole,
6) przeglad 1 zabezpieczenie budynkoéw szkolnych przed okresem zimowym,
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7) dekoracja budynku szkoty z okazji uroczystosci panstwowych i szkolnych,
8) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych,
9) pomoc w organizacji uroczystosci szkolnych,

10) usuwanie z pomieszczen szkolnych sprzetu i mebli oraz nalezyte ich zabezpieczenie przed
remontem,

12) obstuga monitoringu wizyjnego w szkole,
13) rozwozenie positkéw (obiadow) do placowek,
13) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Konserwator, kierowca bezposrednio podlega Wicedyrektorowi.
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9.

Zat. Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkot w Byczynie

z dn. 29 listopada 2019 r.

Procedury przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
3) dyrektora;
4) wicedyrektora;
5) sekretarza szkoty - budynek szkolny ul. Borkowska 3 — podczas nieobecnosci
dyrektora lub wicedyrektora,
6) samodzielnego referenta - budynek szkolny ul. Poznanska 6 - podczas nieobec-
nosci dyrektora lub wicedyrektora.

Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w godzinach pracy dyrektora lub wicedy-
rektora lub sekretariatu szkoty.

Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczna, telefaksem, ustnie
do protokotu, do niniejszej procedury (zat. nr 1).

Pracownik szkoty, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnos$ci, obowigzany jest
przekazac¢ ja niezwlocznie dyrektorowi.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organi-
zacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi 1
whnioski 0s6b fizycznych 1 prawnych.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoty (zat. nr 6).

10. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,;

2) data wptywu/ rejestracji skargi /wniosku;

3) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

4) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

5) termin zatatwienia skargi/wniosku;

6) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
7) data zatatwienia;

8) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.

11. Do rejestru wpisuje si¢:

1) pisemne skargi/wnioski wnoszacego;

2) ustne skargi/wnioski do protokotu;

3) skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy instytucji) oraz
adresu wnoszacego — anonimy;

4) skargi i wnioski nienalezace do kompetencji szkoty.

12. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
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Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§2

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskoéw (zat. nr 6).

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienie lub uzupehienie, z pouczeniem, ze nie usunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, po zarejestrowaniu, nalezy pi-
smem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajgc o tym jednoczesnie
wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujgc adres wiasciwego organu, a kopie zo-
stawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpatrzenia.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3

Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub wicedyrektorzy.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w nadrzednosci stuzbowe;j.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatk¢ shuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego (zat. nr 2);
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzy-
gnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.:
a) pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami;
b) pismo do organu prowadzacego lub nadzoru pedagogicznego.
Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku;
3) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Kompletna dokumentacja jest przechowywana w sekretariacie szkoty (zat. nr 6).
W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe¢ rozpatrujaca
skarge/wniosek (zal.nr 4), kopie tego pisma nalezy dotaczy¢ do dokumentacji wymie-
nionej w pkt. 5, osoba wydajaca zalecenia przeprowadza kontrole ich wykonania w wy-
znaczonym terminie i sporzadza pisemng informacj¢ pokontrolng (zat. nr 5).
Za jakos¢ 1 prawidtowe wykonanie, zalatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby, na
ktére dekretowano wniosek/skarge.
Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje dyrektor Zespotu
Szkoét w Byczynie.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§4

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA:
1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny;
2) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace;
3) do dwodch miesigcy, gdy sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana;
4) do siedmiu dni.

3. Do siedmiu dni nalezy:

1) przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego
lub wrdci¢ ja wnoszagcemu ze wskazaniem adresu wtasciwego organu jezeli roz-
patrzenia skargi/wniosku jest niemozliwe przez szkote;

2) przesta¢ skargg/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru spra-
wiedliwosci;

3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wilasciwych organow z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organow;

4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunig¢ciu terminu zatatwienia wnio-
sku/skargi z podaniem powoddw tego przesunigcia;

5) zwr6cié si¢ z prosbag do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Zalaczniki:

Nr 1 — protokét przyjecia skargi ustnej/wniosku,

Nr 2 — notatka stuzbowa,

Nr 3 — imienny wykaz 0s6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow,
Nr 4 — zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku,

Nr 5 — informacja z kontroli wykonanych zalecen,

Nr 6 — rejestr skarg 1 wnioskow.
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Zal. nr 1do Procedur
przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow

WOANIU ..o, 20...... r.

(nazwisko i imig¢ osoby wnoszacej skargg)
(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegblnienie zarzutow:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge)
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Zat. nr 2 do Procedur
przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow

(pieczatka szkoty)

Notatka sluzbowa
Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci ustalono (podaé stan faktyczny i odniesienie do
stanu prawnego z podstawg prawna):

(data) (podpis)
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Zal. nr 3 do Procedur
przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow

(pieczatka szkoty)

Wykaz stanowisk uprawnionych do przyjmowania skarg i wnioskow

Dyrektor
Wicedyrektor
Sekretarz

Samodzielny referent

Wykaz stanowisk uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Dyrektor

2. Wicedyrektor
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Zat. nr 4 do Procedur
przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow

(pieczatka szkoty)
Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku
dla pana/pani
© T (imig i nazwisko nauczycicla/pracownika, stanowisko shizbowe)
w zwigzku ze skarggnr ................... zdnia ... W sprawie:

(data (podpis nauczyciela/pracownika — adresata zalecer) (podpis pracownika rozpatrujacego skarge)
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Zat. nr 5 do Procedur
przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow

(pieczatka szkoty)

Informacja z kontroli wykonanych zalecen
wydanychw dniu .......................... 20.....1.

008114 oY1 111 Nt
(imi¢ i nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)

Uwagi pokontrolne — opis wykonania zalecen przez nauczyciela/pracownika na podstawie
przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych:

(data i podpis nauczyciela/pracownika — adresata zalecen) (podpis pracownika rozpatrujacego skarge)
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Zat. nr 6 do Procedur
przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow

(pieczatka szkoty)
Rejestr skarg i wnioskow
Termin zatatwienia
Lp. Data Adres osoby/ insty- | Informacja n/t, czego | skargi. wniosku oraz | Informacja o sposobie
wplywu tucji wnoszacej dotyczy skar- osoba odpowiedzial- zalatwienia sprawy
skgrg;(/ skarge/ wniosek ga/wniosek na za zatatwienie
whniosku sprawy
data i podpis nauczyciela/pracownika — adresata zalecen podpis pracownika rozpatrujacego skarge

data i podpis os6b wnoszacej skarge
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