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Szkola Podstawowa nr 3 im. Macierzy Szkolnej w Bielsku — Bialej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ nr 3
IM. MACIERZY SZKOLNEJ
W BIELSKU - BIALEJ

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 3 im. Macierzy Szkolnej w Bielsku- Biate;.
Szkota Podstawowa Nr 3 im. Macierzy Szkolnej w Bielsku - Bialej dziala na mocy
ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$§wiaty (Dz.U. z 1996r. z p6zniejszymi
zmianami).

Szkota Podstawowa nr 3 realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoty.

Organem prowadzacym jest Urzad Miejski w Bielsku — Biate;.

Nadzoér pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium Oswiaty w Katowicach
Delegatura w Bielsku — Biate;.

Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy
I Karty Nauczyciela.

§2

Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy Szkoty.
Dokumentami zwiazanymi z Regulaminem sa :

1) Statut Szkoty,

2) Regulamin Pracy,

3) Pelnomocnictwa i Upowaznienia Dyrektora Szkoty,
4) Schematy Organizacyjne,

5) Indywidualne zakresy czynnosci.

II. ZASADY ZARZADZANIA

§3

Zarzadzanie Szkota opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania,  podzialu  czynnosci stuzbowych 1 indywidualne;j
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan .

Praca szkoty kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Szkoty. Zarzadza caloksztattem dziatalnosci Szkoty i odpowiada
za prawidlowa realizacj¢ zadan w zakresie organizacyjno — finansowym
przed organem prowadzacym, a przed organem sprawujacym nadzor pedagogiczny
za prawidtowa realizacje zadan w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
1 opiekuncze;.



3. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za efekty swojej pracy,
a takze za skutki podjetych decyzji, zaniechan i ewentualnych zaniedban , zgodnie
z uregulowaniami Regulaminu Pracy.

§4

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktdérego
otrzymuje polecenia i przed ktorym odpowiedzialny jest za wykonanie przydzielonych
zadan.

2. Pracownik moze réwniez otrzymywac zalecenia i polecenia od innych uprawnionych
pracownikow pod warunkiem, ze zostal o tym uprzedzony przez bezposredniego
przetozonego. Wszelkie watpliwosci w tym zakresie zglasza si¢ bezposredniemu
przetozonemu, ktéry podejmuje ostateczna decyzje.

3. Struktur¢ organizacyjna; podleglo$¢ i podzial na organa i stanowiska pracy opisuje
§ 5 niniejszego Regulaminu.

4. Do wykonywania okreslonych zadan moga by¢ powolywane przez Dyrektora szkoty
komisje, zespoty zadaniowe. W powolaniu okresla si¢ sklad osobowy, czas
funkcjonowania, przedmiot, zakres oraz kompetencje.

I11. SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3

§5
W szkole zostaly wyodrgbnione nastgpujace organa i komorki organizacyjne:.

1. Organami szkoty sa:
1) dyrektor szkoty,
2) rada pedagogiczna,
3) rada rodzicow,
4) samorzad uczniowski.
5) administracja obstuga,
6) glowny specjalista ds. bhp,
7) zwiazki zawodowe
2. Strukturg organizacyjna Szkoly tworza nastgpujace stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor
3) pracownicy pedagogiczni:
a) nauczyciele
b) nauczyciele — wychowawcy $wietlicy
c) pedagog szkolny
d) bibliotekarz
4) pracownicy administracyjni:
a) kierownik gospodarczy
b) sekretarz szkoty
C) glowny specjalista ds. bhp
5) pracownicy obstugi:
a) wozne,
b) sprzataczki,
C) szatniarz,
d) rzemieslnik.



1.

2.

§6
Kierownictwo Szkoty zapewnia:
1) organizacjg pracy i zabezpieczenie odpowiednich warunkéw i §rodkow pracy,
2) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw prawa
oraz porzadku i dyscypliny pracy,
3) nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,
4) terminowos¢ 1 rzetelno$¢ zatatwianych spraw,
5) nalezyte przygotowanie wydawanych dokumentow,
6) posiadanie i podnoszenie wymaganych kwalifikacji pracownikow,
7) racjonalne wydatkowanie srodkéw w ramach zatwierdzonego budzetu.
Dyrektor Szkoty wustala  zakresy obowiazkéw dla podlegtych pracownikow
w indywidualnych zakresach czynnosci, w ktorych oprécz wyszczegolnionych zadan
okresla rodzaj wymagan, uprawnien i kompetencji oraz zakres odpowiedzialnos$ci.

IV. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE PRZEZ ORGANA I KOMORKI
ORGANIZACYJINE

§7

Dyrektor kieruje dzialalno$cia Szkoly 1 reprezentuje ja na zewnatrz poprzez
wykonywanie czynno$ci prawnych w granicach zwyklego zarzadu, zwiazanych
z prowadzeniem szkoly w zakresie jej zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

1) jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty organu
prowadzacego, kieruje dziatalno$cia szkoty 1 reprezentuje ja na zewnatrz,

2) opracowuje projekt planu finansowego szkoty,

3) wnioskuje o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien,

4) przedstawia radzie pedagogicznej propozycje przydziatu nauczycielom statych
prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych
zaje¢ dydaktycznych,

5) jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i stosuje wobec nich
w szczegllnosci przepisy Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela,

6) jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow
pedagogicznych 1 wypelnia w tym zakresie zadania, opisane w ustawach
i przepisach oswiatowych,

7) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzér w zakresie
przestrzegania przez nia prawa,

8) wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie o$wiaty,

9) wstrzymuje wykonanie uchwat niezgodnych z przepisami prawa.

Rada Pedagogiczna

Do najwazniejszych zadah nalezy:

1) podejmowanie uchwal stanowiacych, opiniujacych, zatwierdzajacych zgodnie
Z przepisami prawa,

2) zatwierdzanie planu pracy szkoty,
3) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,



5.

6.

4) podejmowanie uchwaty w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych
w szkole,

5) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego,

6) opiniowanie organizacji pracy,

7) opiniowanie projektu planu finansowego,

8) opiniowanie wnioskow dyrektora o przyznanie nagrod, wyrdznien i odznaczen
dla pracownikoéw szkoty,

9) opiniowanie propozycji dyrektora w sprawie przydzialu nauczycielom statych
prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych
zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych,

10) przygotowywanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie,

11) ustalanie regulaminu swojej dziatalnosci i sporzadzanie projektu zmian
regulaminu rady pedagogicznej,

12) zwotywanie zebran rady pedagogicznej i sporzadzanie z nich protokotow.

Samorzad uczniowski
Do najwazniejszych zadan nalezy:

1) ustalanie regulaminu samorzadu uczniowskiego,

2) reprezentowanie potrzeb spotecznosci uczniowskiej i opiniowanie m.in.:
a) statutu i jego zmiany,
b) programu wychowawczego szkoty, szkolnego programu profilaktyki,

3) pehienie roli rzecznika praw i interesOw ucznia,

4) inicjowanie ro6znorodnych form aktywnosci pozalekcyjnej, rozwijajacej
zainteresowania ucznioéw.

Rada Rodzicow
Do najwazniejszych zadan nalezy:

1) ustalanie regulaminu dziatalnosci,

2) wystepowanie do dyrektora szkoty i innych organéw szkoty, organu
prowadzacego szkolg, organu sprawujacego nadzor pedagogiczny z wnioskami
1 opiniami we wszystkich sprawach szkoty,

3) inicjowanie i organizowanie pomocy dla szkoty,

4) porozumienie si¢ z rada pedagogiczna w sprawie programu wychowawczego
szkoty 1 programu profilaktyki szkoty,

5) opiniowanie statutu szkoty, dorobku zawodowego nauczycieli, projektu planu
finansowego szkoty, programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia
lub wychowania szkoty.

Administracja i obshuga
Pracownicy administracji 1 obstugi zapewniaja sprawne 1 bezpieczne dziatanie szkotly,
umozliwiajace plynna realizacje procesu dydaktycznego, wychowawczego

i opiekunczego, utrzymanie obiektu i jego otoczenia w tadzie i czystosci.

Inspektor bhp



Inspektor petni role doradcza i kontrolna w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
. Zwiazki zawodowe
Do zakresu zadan zakladowych zwiazkéw zawodowych nalezy:

1) zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych w zakresie
unormowanym w przepisach prawa pracy,

2) zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy w sprawach, dotyczacych zbiorowych
interesOw 1 praw pracownikow,

3) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w zakresie pracy przepisOw prawa
pracy, a w szczegolnosci przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zajmowanie si¢ warunkami zycia emerytow i rencistow,

5) udziat w pracach komisji socjalnej,

6) opiniowanie regulaminu pracy, regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, przyznanej premii motywacyjnej, udzielanie $wiadczen z zfSs.

V. PODSTAWOWE ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE ZE WZGLEDU
NA STANOWISKA PRACY

§8
. Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowiazkow i1 kompetencji wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych oraz planu zajeé
pozalekcyjnych,

2) opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycielskich,

3) organizowanie zastgpstw doraznych i dhlugoterminowych oraz rozliczanie
miesigczne nauczycieli z wykonanych zastgpstw oraz zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych,

4) kontrola realizacji podstawy programowej oraz obserwowanie zaje¢ lekcyjnych
1 innych zaje¢, prowadzonych przez nauczycieli wedlug planu hospitacji Szkoty,

5) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych
1 r6znego typu wyjs$¢ oraz wyjazdow poza siedzibg szkoty,

6) monitorowanie i dokonywanie ewaluacji programu wychowawczego i programu
profilaktyki szkoty,

7) monitorowanie prac zespotow przedmiotowych, WDN,

8) wspolpraca z Rada Rodzicow i pedagogiem w sprawach wychowawczych
1 pomocy materialnej dla uczniéw, znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej,

9) kontrolowanie dokumentacji nauczycieli i wychowawcoéw klas oraz dokumentacji
opiekunéw kot zainteresowan,

10) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej oraz wlasciwe jej przechowywanie.

Pracownicy pedagogiczni podlegaja bezposrednio wicedyrektorowi w zakresie jego
obowiazkow.

Do podstawowych obowiazkow pracownika pedagogicznego nalezy w szczego6lnosci:



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej
oraz odpowiedzialnos$¢ za jako$¢ 1 wyniki tej pracy,

odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo powierzonych mu uczniow
W czasie zaje¢ lekcyjnych, przerw, zaje¢ pozalekcyjnych, imprez szkolnych
I wycieczek (wg ogolnych zasad bezpieczenstwa),

prawidtowe pehienie dyzurow w czasie przerw migdzylekcyjnych, zgodnie
z harmonogramem dyzuréw,

wlasciwe wykorzystywanie czasu lekcyjnego iczuwanie nad prawidlowym
przebiegiem toku lekcyjnego,

dbanie o fad i porzadek w salach lekcyjnych oraz wnioskowanie o uzupetienie jej
wyposazenia w miar¢ mozliwosci finansowych szkoty,

poznawanie zdolno$ci 1 zainteresowan uczniow oraz prowadzenie kot
zainteresowan,

udzielanie pomocy uczniom napotykajacym na trudnosci w  nauce
W przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych,

bezstronne, obiektywne oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich ucznioéw,
doskonalenie umiejgtnosci  dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej poprzez udzial w konferencjach metodycznych, czytelnictwo prasy
fachowej, lekcje kolezenskie, udzial w pracy zespotu przedmiotowego,
przeprowadzanie egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych,
wg harmonogramu ustalonego przez Dyrektora,

10) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej (dziennik lekcyjny, dziennik zajec

pozalekcyjnych, arkusz ocen ucznidéw 1 wypelnianie karty przedmiotowe]
w dzienniku) oraz wlasciwe jej przechowywanie,

11) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

3. Pedagog szkolny podlega bezposrednio wicedyrektorowi w zakresie jego
obowiazkow.
Do podstawowych obowiazkéw pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

wspotdziatanie w zakresie pracy opiekunczo-wychowawczej z nauczycielami,
wychowawcami, organami szkoty oraz instytucjami pozaszkolnymi zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi, uwzgledniajac biezace potrzeby szkoty,
organizowanie zaje¢ indywidualnych 1 grupowych z dzie€mi majacymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne (udzielanie uczniom pomocy
w eliminowaniu napie¢ psychicznych zwigzanych z niepowodzeniami
szkolnymi),

przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci,
udzielanie porad rodzicom 1 nauczycielom w rozwiazywaniu trudnosci
wychowawczych,

koordynowanie pracy z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej,
dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci,

organizowanie opieki i pomocy materialnej dla uczniow,

kontrolowanie realizacji obowiazku przedszkolnego i szkolnego, w uzasadnionych
przypadkach, w porozumieniu z dyrektorem szkoly, wystgpowanie z wnioskami
do sadu rodzinnego i opiekunczego, reprezentowanie szkoty przed tym sadem
oraz wspoOlpraca z kuratorem,

10) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej oraz wlasciwe jej przechowywanie.

4. Bibliotekarz podlega bezposrednio wicedyrektorowi w zakresie jego obowiazkow.



Do podstawowych obowiazkow bibliotekarza szkolnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie katalogow bibliotecznych,

prowadzenie dokumentacji bibliotecznej,

informowanie o zbiorach i ich udostepnianie,

wiasciwe przechowywanie i konserwacja zbiorow,

selekcja materiatow zbednych,

prowadzenie zajg¢ z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej,
organizowanie skontrum ( inwentaryzacji ) w bibliotece,
wspotpraca z nauczycielami, rodzicami i innymi instytucjami,
udziat w pracach Rady Pedagogicznej,

10) samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe,
11) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej oraz wlasciwe jej przechowywanie.

Nauczyciele - wychowawcy $wietlicy podlegaja wicedyrektorowi w zakresie jego
obowiazkow.

Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela - wychowawcy S$wietlicy nalezy

szczegolnosci:

1) wspieranie wychowanka w jego wszechstronnym rozwoju,

2) organizowanie zaje¢ S$wietlicowych zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami
1 oczekiwaniami uczniéw, w oparciu o roczny plan pracy §wietlicy,

3) organizowanie imprez okolicznosciowych, wynikajacych z planu pracy $wietlicy
na dany rok szkolny,

4) utrzymywanie statego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami,

5) wspolpraca z pedagogiem szkolnym, bibliotekarzem szkolnym, pielggniarka,

6) udziat w posiedzeniach rady pedagogicznej oraz praca w zespole
samoksztatceniowym,

7) dbanie 0 zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece dzieci przez caly
czas ich pobytu w $wietlicy,

8) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej oraz wlasciwe jej przechowywanie.

Pracownicy administracyjni

1)

Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do podstawowych obowiazkéow  kierownika gospodarczego nalezy

w szczegblnosci:

a) nadzorowanie pracy sekretarza szkoty oraz pracownikow obstugi, dla ktorych
kierownik jest bezposrednim przelozonym (wozny, rzemieslnik, szatniarz)

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

) archiwizowanie okre$lonych danych (kadrowych, administracyjnych),

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacyjnych,

e) czuwanie nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami ochrony indywidualnej
1 odzieza,

f) prowadzenie okresowych przegladéow szkoly pod wzgledem ppoz, BHP,
elektrycznym, gazowniczym, budowlanym, kominiarskim itp.,



9)
h)

i)
)
k)
1)

wnioskowanie o awanse, premie i nagrody dla pracownikéw obstugi,

czuwanie nad realizacja wydatkow finansowych,

przygotowanie projektu planu wydatkow finansowych w zakresie utrzymania
1 wlasciwego funkcjonowania budynku szkolnego,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,
prowadzenie spraw zwiazanych z remontami w szkole (dokumentacja),
organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z inwentaryzacja majatku
szkolnego,

m) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

n)

przestrzeganie zasad prawidtowego zabezpieczenia mienia szkolnego.

2) Sekretarz szkoly podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do podstawowych obowiazkow sekretarza szkoty, nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

nadzorowanie pracy pracownikow obstugi, dla ktorych sekretarz jest
bezposrednim przetozonym (osoby sprzatajace),

obstuga kancelaryjna szkoty, prowadzenie sekretariatu szkoty,

prowadzenie dokumentacji uczniow,

prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow szkoty,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolne;j,

3) Gléwny specjalista ds. bhp podlega bezposrednio dyrektorowi Szkoty.

Do podstawowych obowiazkéw gléwnego specjalisty ds. bhp nalezy
w szczegllnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie na biezaco spraw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
pracownikow pedagogicznych oraz obstugi i administracji,

informowanie dyrektora szkoty o zagrozeniach wystepujacych na terenie
szkoty oraz wystgpowanie do niego z wnioskami 1 zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen,

sporzadzanie ocen ryzyka zawodowego, prowadzenie przegladow,
wykonywanie  zadan zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenstwa
ucznidow 1 warunkow pracy,

prowadzenie dokumentacji wypadkowosci ucznidow i pracownikow szkoty.

7. Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio kierownikowi gospodarczemu szkotly
oraz sekretarzowi szkoty w zakresie ich obowiazkow.

Do zadan pracownikoéw obstugi (sprzataczki, wozne, szatniarz, rzemie$lnik) nalezy
w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwiazanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach
na powierzonym odcinku pracy (sprzatajace, wozne),

2) oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci (Sprzatajace,
wozne),



3) obsluga powierzonego sprzg¢tu 1 przestrzeganie przepisow bhp (wszyscy
pracownicy obstugi),

4) konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzgtu (sprzatajace, Szatniarz,
rzemieslnik, wozny),

5) wykonywanie czynnosci zwiazanych z naprawami sprz¢tow szkolnych i ich
konserwacja (rzemieslnik),

6) czuwanie nad zabezpieczeniem szkoly przed wiamaniem (wszyscy pracownicy
obstugi),

7) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika gospodarczego,
sekretarza i dyrekcje szkoty.

V1. ZASADY REALIZACJI ZADAN

§9

. Wszystkich pracownikow przy realizacji zadan, dziatalno$ci i procesow obowiazuje
zasada wzajemnego wspotdziatania, koordynacji pracy oraz wymiany informacji.

. Przy realizacji zadan zaleca si¢ stosowanie zasad pracy zespotowej oraz systemowego
rozwigzywania problemow i ciagltego doskonalenia dziatan.

VIlI. PELNOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA
§ 10

. Dyrektor Szkoly kieruje biezacymi sprawami Szkoty, reprezentuje ja na zewnatrz
oraz wydaje decyzje administracyjne.
Pelnomocnictwa 1 Upowaznienia Dyrektora Szkoly wymagaja formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.
. Kopie udzielonych pelnomocnictw i1 upowaznien przechowywane sa w aktach
osobowych pracownika.

§11

. Dyrektor Szkoty podpisuje osobiscie :

1) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, zarzadzenia ,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji,
3) odpowiedzi na skargi, wnioski ,
4) pisma dotyczace w szczegdlnosci :

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

b) udzielania pelnomocnictw i upowaznien,

C) przydziatu czynnosci,

d) udzielania urlopow,

e) wydawania opinii pracowniczych .

f) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,

oraz innych zastrzezonych ze wzgledu na swdj charakter lub specjalne znaczenie.

. Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z  zakresu dziatan Szkoty,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Dyrektora Szkoty, moze
podpisywac¢ zastepca dyrektora szkoty.
. Podpisywanie korespondencji w ramach zastgpstwa lub upowaznienia wymaga
odzwierciedlenia tego faktu przy podpisie.



§ 12

Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi Szkoly powinny by¢ parafowane
przez pracownika, ktory dokument opracowat.

VIII. ZASTEPSTWA
§ 13

1. Kazdy pracownik musi mie¢, w przypadku czasowej nieobecnosci, ustalone
zastepstwo pelne lub ograniczone.

2. Na zastepujacego przechodza prawa i obowiazki zastgpowanego z wyjatkiem spraw
zastrzezonych.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora Szkoty obowiazki jego petni jego zastgpca.

IX. DOKUMENTY i ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN I OBIEKTU
§14

1. Pracownicy administracyjni odpowiedzialni sa za obieg 1 przechowywanie
dokumentoéw zwiazanych z ich zakresem dziatalnosci lub skierowanych do nich
do zatatwienia.

2. Pracownicy pedagogiczni odpowiedzialni sa za wypetnianie i przechowywanie
dokumentacji pedagogicznej, sposob postgpowania z dokumentacja pedagogiczna
okreslaja odrebne przepisy — procedura zabezpieczania dokumentacji przebiegu
nauczania w Szkole Podstawowej nr 3 im. Macierzy szkolnej w Bielsku — Biate;.

3. W trakcie zatatwiania spraw obowiazuja zasady :

1) wszystkie sprawy zatatwiane s w terminie ,

2) udzielanie informacji i pomocy zatatwiajacemu jest obowiazkowe,
3) przekazywanie dokumentow odbywa si¢ niezwtocznie,

4) akta odktadane sa do wlasciwej teczki.

§ 15

Zasady postgpowania z dokumentami w Szkole oraz wzory stosowanych pieczatek okresla
Instrukcja Kancelaryjna oraz procedura postgpowania z pieczgciami.

§ 16
1. Dokumenty wprowadzajace przepisy lub regulujace istotne zagadnienia w Szkole
wydawane sa w formie wewngtrznych aktow normatywnych, tj. zarzadzen, polecen

regulaminéw, instrukcji lub procedur.
2. Rejestr i dystrybucje wewngetrznych aktoéw normatywnych prowadzi sekretarz szkoty.

§ 17



Przy przekazywaniu informacji wszelkiego typu, nalezy stosowa¢ takie $rodki
przekazu, ktére w danych warunkach zapewnia jak najszybsze dotarcie do adresata.

O sposobie, formie i zasiggu przekazywanych informacji decyduje Dyrektor Szkoty,
ktory zobowiazany jest zapewni¢ zachowanie wymaganej tajemnicy.

Informacje wazne przekazywane sa za potwierdzeniem.

§18

Zabezpieczenie pomieszczen i obiektu okreslaja odrgbne przepisy — Instrukcja postgpowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Szkoty Podstawowej nr 3 im.
Macierzy szkolnej w Bielsku-Biate;j.

N

X. KONTROLA ZARZADCZA
§ 19

Cele kontroli, sposob przeprowadzania, dokumentacj¢ zwiazana z kontrola zarzadcza
w szkole reguluje Regulamin kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 3 im.
Macierzy Szkolnej w Bielsku-Biatej.

Sposob przeprowadzania kontroli okreslaja odpowiednie uregulowania (regulamin
kontroli zarzadczej).

Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ stosowne dokumenty ( protokoty, notatki itp. ),
zawierajace ustalenia i wnioski stanowiace podstawe do dziatan naprawczych i oceny
dzialania.

X1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

Zgodnie z zatwierdzonym projektem arkusza organizacyjnego szkoly na kazdy rok
szkolny sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy.

Spory migdzy organami, pracownikami rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

Regulamin oraz zmiany do Regulaminu wprowadza Dyrektor Szkoty w drodze
Zarzadzenia.



