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ROZDZIAŁ   I

Przepisy ogólne

 § 1. 1.  Regulamin  w Lubaniu zwany dalej Regulaminem, określa szczegółową organizację oraz zasady funkcjonowania, kierowania,  sprawowania nadzoru, a także zakresy zadań                                 i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk  w placówce.
 2.  Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 2                             im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba  w Lubaniu,

2) statucie - należy przez to rozumieć Statut Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu,

3) ustawie  - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 7 września 1991 o  systemie oświaty 
4) nauczycielu - należy przez to rozumieć nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu,
8)  pracowniku samorządowym - należy przez to rozumieć pracowników szkoły;

9)  szkole – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową nr 2 im. Europejskich Dróg   

     Świętego Jakuba w Lubaniu.
§ 2. 1. Szkoła Podstawowa nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba   w Lubaniu jest jednostką budżetową, powołaną do wykonywania przynależnych zadań publicznych  określonych przepisami prawa: 

1)
oświatowego;

2)
powszechnie obowiązującego;

3)
przyjętych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej;

4)
wewnątrzszkolnego.

2.  Siedzibą Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego  w Lubaniu jest budynek  przy ulicy Dolnej 8.
3.  Organem prowadzącym szkołę jest Burmistrz Miasta Lubań.
§ 3. 1  Podstawą prawną działania Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg w Lubaniu są:

1) akt założycielski - Uchwała Nr VI/40/99 Rady Miejskiej z dnia  23 lutego 1999r. w sprawie przekształcenia Szkoły Podstawowej  Nr 7 w Lubaniu.

2) Statut  Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg w Lubaniu.
3) Uchwała Nr XX/155/2012 z dnia 27 marca 2012 w sprawie nadania imienia  Szkole Podstawowej nr 2 w Lubaniu.

4) Uchwała Nr XXIIII/164/2016 Rady Miasta Lubań z dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia samorządowej jednostki organizacyjnej „Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań” oraz nadania jej statutu.

§ 4.1. Akty wewnątrzszkolne, o których mowa w § 2 ust.1 pkt 4, wydawane są w formie pisemnej przez Radę Pedagogiczną Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg  w Lubaniu, dyrektora szkoły, lub z jego upoważnienia przez inne osoby, a także na podstawie szczegółowych upoważnień, wynikających z przepisów prawnych.

2. Aktami  wewnątrzszkolnymi są; 

1) uchwały rady pedagogicznej;

2) zarządzenia dyrektora szkoły;

3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okólne
3. Uchwały rady pedagogicznej rozstrzygają w szczególności sprawy, o których mowa w  Ustawie o systemie oświaty i rozporządzeniach.
4. Zarządzenia dyrektora szkoły regulują zasadnicze dla szkoły sprawy wymagające trwałego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga się sprawy o charakterze indywidualnym lub których czas obowiązywania jest ściśle określony.
6. Obwieszczeniem wprowadza się jednolity tekst statutu szkoły.

7. Pisma okólne powiadamiają o czymś, co nie wchodzi w zakres zarządzeń i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoły.

8. Komunikatami podawane są do wiadomości pracowników i uczniów informacje o bieżącej działalności szkoły.
 § 5. 1. Zbiory aktów normatywnych powszechnie obowiązujących i resortowych prowadzi   

            sekretariat szkoły.

2. Zbiór i ewidencję aktów wewnątrzszkolnych prowadzi  specjalista w sekretariacie szkoły.
  § 6. 1. Szkoła Podstawowa nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego  w Lubaniu jest jednostką budżetową, której  gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach określonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. 
     2. Podstawą gospodarki finansowej szkoły jest roczny plan finansowy sporządzony przez dyrektora szkoły, na podstawie informacji otrzymanej od Burmistrza Miasta Lubań. Plan finansowy wprowadzany jest zarządzeniem Dyrektora szkoły.
     3. Szkoła pokrywa swoje wydatki bezpośrednio z budżetu, a pobrane dochody odprowadza na   rachunek budżetu Miasta.
   4. Obsługa finansowo-księgowa, rachunkowość i sprawozdawczość, obsługa kadrowo-płacowa oraz organizacyjno- administracyjna szkoły, prowadzona jest przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań. Szczegółowy zakres zadań określa zawarte pomiędzy obydwoma stronami porozumienie nr …….. z dnia   ……………… .
5.  W szkole nie zatrudnia się głównego księgowego, gdyż Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań jako, jednostka obsługująca, zapewnia szkole realizację zadań głównego księgowego.
6. Dyrektor szkoły odpowiada za dyscyplinę budżetową.
ROZDZIAŁ II

Kierowanie pracą  Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba  Lubaniu
§ 7.  Funkcjonowanie szkoły opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego  podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

§ 8. Dyrektor szkoły koordynuje funkcjonowanie szkoły w  zakresie realizacji aktów prawnych wydawanych przez dyrektora, radę pedagogiczną, organ prowadzący i nadzorujący szkołę.
§ 9. 1. Dyrektor szkoły :

1) kieruje szkołą jako jednostką organizacyjną samorządu terytorialnego;

2) jest pracodawcą dla wszystkich pracowników szkoły;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracowników pedagogicznych szkoły;

4) jest przewodniczącym rady pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie określonym ustawą.

2. Zadania dyrektora szkoły: 

1) kierowanie działalnością szkoły i reprezentowanie jej na zewnątrz;

2) tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych 
i opiekuńczych szkoły;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania profilaktyczne i prozdrowotne;

4) współpraca z radą rodziców, samorządem uczniowskim;

5) kształtowanie twórczej atmosfery pracy w szkole, właściwych warunków pracy 
i stosunków pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych 
i dydaktycznych;
7) współdziałanie z organem prowadzącym i nadzorującym w zakresie realizacji zaleceń 
i postanowień,
8) przedkładanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektów planów pracy, planu finansowego, przydziału zajęć obowiązkowych i nadobowiązkowych nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz planu zajęć lekcyjnych;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzeń rady pedagogicznej;
10) przygotowywanie i zapoznawanie rady pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz z wnioskami z nadzoru pedagogicznego; 

11) ustalanie, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej organizacji pracy szkoły;
12) przedkładanie radzie pedagogicznej w celu podjęcia uchwały projektów innowacji 
i eksperymentów pedagogicznych;
13) przedkładanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wyników klasyfikacji i promocji uczniów;
14) realizowanie uchwał rad pedagogicznych i wstrzymywanie uchwał niezgodnych 
z przepisami prawa;
15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoły z zachowaniem dyscypliny budżetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrębnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku szkolnego i obowiązku nauki;

18) kontrolowanie realizacji obowiązku szkolnego i obowiązku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniów do szkoły, przenoszenia do innych klas oraz skreślania z listy uczniów;

20) udzielanie zezwoleń na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie uczniów, zgodnie z odrębnymi przepisami z wychowania fizycznego, informatyki, drugiego obcego języka;

22) organizowanie warunków dla prawidłowej realizacji Konwencji o prawach człowieka 
i prawach dziecka;

23) umożliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tożsamości narodowej, etnicznej, językowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracowników na stanowiskach urzędniczych;

25) stwarzanie warunków do realizacji awansu zawodowego, poprzez m.in. przydzielanie opiekunów stażu nauczycielom stażystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z odrębnymi przepisami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowników, a w szczególności:

a) nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoły,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorów i innych stanowisk kierowniczych zgodnie 
z przepisami,

c) przyznawanie nagród dyrektora oraz wymierzanie kar porządkowych pracownikom,

d) występowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyróżnienia,

e) wydawanie świadectw pracy i opinii związanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatków pieniężnych zgodnie 
z przepisami prawa, na podstawie obowiązujących regulaminów,
h) obsługa merytoryczna oraz dysponowanie środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

i) występowanie z urzędu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godności nauczyciela;

j) opracowanie kryteriów oceny pracowników samorządowych zajmujących stanowiska urzędnicze;

k) decydowanie o skierowaniu do służby przygotowawczej nowozatrudnionych pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych i przewodniczenie komisji oceniającej;

l) określanie zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności na stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniów i pracowników szkoły ustalonego 
w szkole porządku oraz  dbałości o czystość i estetykę szkoły;

29) opracowywanie  arkusza organizacyjnego na każdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad działalnością administracyjno-gospodarczą szkoły;

31)  organizowanie wyposażenia szkoły w środki dydaktyczne i sprzęt szkolny;

32) współdziałanie z organem prowadzącym w organizowaniu dowozu uczniów do szkoły;

33) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji nauki  oraz prawidłowego wykorzystywania druków szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki;

35) współdziałanie ze związkami zawodowymi działającymi w szkole, w zakresie uprawnień związków zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadań oraz ich doskonalenia zawodowego;

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez radę pedagogiczną, planu doskonalenia nauczycieli;

38) współdziałanie ze szkołami wyższymi oraz zakładami doskonalenia nauczycieli 
w organizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunków do działania w szkole wolontariuszy, stowarzyszeń i innych organizacji;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniów postanowień statutu;
41) podawanie do publicznej wiadomości w wymaganym terminie szkolnego zestawu programów nauczania i szkolnego zestawu podręczników;

42) organizowanie egzaminów, o których mowa w art.9 ust.1 pkt 2) ustawy 
43) przygotowywanie materiałów celem ich publikacji na stronie www szkoły oraz systematycznie kontrolowanie jej zawartości;

44) kontrolowanie pracy pracowników obsługi;
45) dysponowanie środkami publicznymi – zatwierdzanie dowodów księgowych do zapłaty; 

46) sporządzanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz przeniesień wydatków w tym planie - wydanie zarządzenia dotyczącego planu finansowego oraz zarządzenia zmieniającego ten plan;
47) wykonywanie innych działań wynikających z przepisów szczególnych.

§ 10. W szkole, która liczy co najmniej 12 oddziałów można tworzyć stanowisko wicedyrektora.

§ 11. 1.  W czasie nieobecności dyrektora szkoły, jego obowiązki pełni wyznaczony na podstawie art. 39 ust. 7 ustawy przez organ prowadzący nauczyciel szkoły, któremu udziela pełnomocnictwa. 
ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna Szkoły Podstawowej nr 2 
im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba  w Lubaniu
§ 12. 1 W szkole wydziela się samodzielne stanowiska pracy:

1) specjalista w sekretariacie szkolnym,
2) nauczyciel, 
3) nauczyciel – bibliotekarz,
4) nauczyciel – pedagog,
5) pedagog specjalny / nauczyciel wspomagający /
6) robotnik do pracy lekkiej,
7)  rzemieślnik.
2. Schemat struktury organizacyjnej szkoły stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
3. W Szkole Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu tworzy się radę pedagogiczną, w skład której wchodzą wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada pedagogiczna pracuje w oparciu o regulamin rady pedagogicznej.
4. Obowiązki nauczycieli określa § 16 - § 20 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAŁ IV
Wspólne zadania i zakresy działania samodzielnych pracowników 
§ 13. 1. Do zadań pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy (specjalisty w sekretariacie szkoły) należy:
1) prowadzenie spraw związanych z administrowaniem nieruchomościami na terenie szkoły;
2) utrzymywanie terenu, budynków i mienia w należytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w należytej czystości;
3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoły oraz ochrony administrowanego budynku i terenu;

4) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obsługi;

5) planowanie, zakup środków i materiałów niezbędnych do utrzymywania budynku 
i terenów w czystości;

6) organizowanie i nadzorowanie prac porządkowych w budynkach i na terenie szkoły;

7) prowadzenie analizy i kontroli faktur za dostawę mediów, zlecane usługi, zakupy środków i materiałów do utrzymywania czystości, zakupy materiałów eksploatacyjnych, itp.;

8) prowadzenie okresowych przeglądów stanu technicznego i terenów przyległych wraz 
z określeniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych remontów;
9) nadzór na właściwym zabezpieczeniem przeciwpożarowym obiektów, szkoły, zgodnie zobowiązującymi przepisami w tym zakresie,

10)  nadzór nad prawidłowym wyposażeniem, rozmieszczeniem i konserwacją podręcznego sprzętu gaśniczego,

11)  prowadzenie dokumentacji związanej z ochroną przeciwpożarową obiektu szkoły,

12)  przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad      

       bezpieczeństwa i higieny pracy,
13)  współpraca w zakresie organizowania  szkoleń  w dziedzinie  bezpieczeństwa 
i  higieny pracy  oraz zapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych  pracowników,

14)  prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących  wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie  wyników badań  i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia i środowiska,
15)  współdziałanie  z jednostkami służby medycyny pracy oraz lekarzami sprawującymi profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników,
16)  przygotowanie wniosków o przystąpieniu do procedury o udzielenie zamówienia    

publicznego, realizacja i prowadzenie rejestru zamówień publicznych, czuwanie nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznych regulacji dotyczących procedury postępowań o zamówienia publiczne;

17) przygotowywanie umów wynajmu pomieszczeń szkolnych oraz prowadzenie rejestru wszystkich umów najmu;

18) na bieżąco przekazywanie do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań wszystkich otrzymanych od podmiotów zewnętrznych not obciążeniowych, faktur wystawianych na podstawie zawartych umów, dokumentów przyjęcia i obrotu środkami trwałymi oraz innych zgodnie z zawartym porozumieniem;

19) planowanie i zakup środków biurowych na potrzeby administracji (w szczególności: papier, tonery, druki, znaczki);
20) gospodarowanie majątkiem ruchomym szkoły, w tym w szczególności: ewidencjonowanie w księgach inwentarzowych, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposażenia we wszystkich pomieszczeniach szkoły;

21) planowanie i zakup środków ochrony indywidualnej, odzieży roboczej oraz prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu;

22) przekazywanie akt spraw zakończonych do składnicy akt;

23) przestrzeganie dyscypliny budżetowej;

24) realizacja obowiązku podatkowego szkoły w zakresie podatku od nieruchomości;
  25) administrowanie sprzętem, programami i systemem informatycznym w szkole;
  26) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczeństwa i ochrony danych przed dostępem 
        osób nieuprawnionych;
   
  27) prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentów  wynikających z    

                     zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku wg jednolitego rzeczowego wykazu 

                     akt; 
28) przestrzeganie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo-księgowych;
29) opisywanie dokumentów księgowych pod względem merytorycznym, zamówień    

       
publicznych, wydatków strukturalnych i  mieszczących się w planie finansowym 
       
szkoły;
30)  prowadzenie listy obecności pracowników szkoły oraz comiesięcznych i rocznych 
rozliczeń czasu pracy pracowników administracji i obsługi;

31) wydawanie zaświadczeń, legitymacji służbowych i innych dokumentów dla 
pracowników szkoły;

32) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i zastępczych, przekazywanie jej do 
Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań;

33) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji służbowych;

34) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad 
bezpieczeństwa i higieny pracy;

35) udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną 
praca;

36) organizowanie i realizowanie kontroli wewnętrznej;
37) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy państwowej i służbowej;
38) wykonywanie innych zadań wynikających z ustaw i statutu szkoły oraz poleceń 
dyrektora szkoły.

2. Funkcjonowanie pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy opiera się na zasadzie podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań. 
3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytułu podpisywanych lub parafowanych dokumentów czy korespondencji odpowiadają za:

1) uzgodnienie ich treści pod względem merytorycznym;
2) zgodność z obowiązującymi przepisami;

3) właściwą formą;

4) terminowość załatwienia sprawy.

§ 16.1  Obowiązki nauczyciela Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba    

             w Lubaniu:

1) rzetelne realizowanie zadań związanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoły: dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą, w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę;

2) wspieranie każdego ucznia w jego rozwoju;

3) dążenie do pełni własnego rozwoju zawodowego;

4) kształcenie i wychowywanie młodzieży w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka;

5) dbanie o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych narodów, ras i światopoglądów;
6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w szkole;

7) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych;

8) dbać o dobro szkoły, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

9) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach;

10) przestrzegać w szkole zasad współżycia społecznego.

2. Szczegółowy zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień nauczyciela 
(nauczyciela wychowawcy) w Szkole Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu zapisany jest w Statucie Szkoły, który nauczyciel jest obowiązany przestrzegać.

§ 17.1  Do zadań pedagoga należy w szczególności:

1) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowanie przyczyn  niepowodzeń szkolnych,

2) określenie form i sposobów udzielania uczniom, w tym z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb,

3) organizowanie i prowadzenie rożnych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej 
dla uczniów, z udziałem rodziców i nauczycieli,

4) podejmowanie działań profilaktyczno-wychowawczych wynikających z programu wychowawczego i profilaktycznego szkoły w stosunku do uczniów z udziałem rodziców 
i nauczycieli,

5) wspieranie  działań   opiekuńczo-wychowawczych  nauczycieli,  wynikających z programu wychowawczego szkoły,

6) planowanie i koordynowanie zadań realizowanych przez szkołę na rzecz  uczniów,  rodziców i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniów kierunku    kształcenia i zawodu,

7) działanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom   znajdującym się 
w trudniej sytuacji życiowej.

2. Zadania, o których mowa w ust. 1 pedagog szkolny realizuje :

1) we współdziałaniu z nauczycielami, rodzicami, pielęgniarką szkolną,   organizacjami szkoły i instytucjami pozaszkolnymi  tj. Sądem, TPD, Klubem Małego Dziecka, Policją, PCPR,

2) we współpracy z Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną i innymi poradniami specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy  udzielanej uczniom oraz 
w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach.

3. Pedagog  szkolny  może prowadzić,  zgodnie  ze  swoim  przygotowaniem   specjalistycznym, zajęcia korekcyjno-kompensacyjne (1-2 grupy).

1. § 18.1    Do zadań pedagoga specjalnego należy w szczególności: 

a) współorganizuje kształcenie integracyjne w przydzielonej  klasie;

b) pracując w wymiarze 20 godzin dydaktycznych tygodniowo oraz podejmując zadania dodatkowe związane z realizacją podstawowych funkcji szkoły (dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej), a określone w przepisach ustawowych;

c) udziela pomocy wychowawcy klasy i nauczycielom przedmiotów w zakresie doboru treści programowych i metod pracy; poznaje i dostosowuje treści wybranych programów kształcenia specjalnego do potrzeb edukacyjnych i możliwości percepcyjnych dzieci z grupy

d) dokładnie zapoznaje się z treścią orzeczeń i innych informacji o dzieciach niepełnosprawnych;

e) wspólnie z wychowawcą lub nauczycielem przedmiotu określa i zakres kształcenia dla dzieci niepełnosprawnych w klasie w oparciu o treść orzeczeń, z uwzględnieniem potrzeb i możliwości tych dzieci;

f) na bieżąco informuje wychowawcę klasy o trudnościach i osiągnięciach dzieci utrzymuje kontakt z rodzicami uczniów; 

g) redaguje opinie o uczniach dla potrzeb poradni psychologiczno-pedagogicznych lub innych instytucji współtworzy ocenę okresową lub roczną za postępy w nauce i zachowaniu;

h) współtworzy ocenę opisową ucznia w razie decyzji o jej sporządzeniu ( także z inicjatywy własnej, wychowawcy klasy lub na życzenie rodziców)

i) ustala bieżące oceny osiągnięć dzieci niepełnosprawnych;

j) prowadzi dokumentację pracy z dziećmi z orzeczeniami: dzienniki zajęć;

k) zakłada i prowadzi teczki prac dzieci z orzeczeniami;

l) przygotowuje materiały do zajęć rewalidacyjnych jeśli ma takie w przydziale czynności;

m) uczestniczy w wywiadówkach i konsultacjach ;

n) uczestniczy w wyjściach i innych imprezach klasy;

o)  zapewnia opiekę i pomoc dzieciom z klasy, gdy przemieszczają się na inne zajęcia w obrębie budynku;

p) pomaga dzieciom z klasy w wykonaniu czynności samoobsługowych i załatwianiu potrzeb fizjologicznych; 

q) współtworzy wraz z wychowawcą klasy jak najlepsze warunki pobytu i pracy dzieci niepełnosprawnych w klasie i w społeczności szkolnej;

r) pracuje na rzecz coraz pełniejszego wprowadzenia dzieci w życie szkoły ( np.: umożliwia zaprezentowanie ich umiejętności i uczestniczenie we wspólnych zabawach, apelach i innych programach szkolnych );

s) utrzymuje kontakt z poradnią psychologiczno - pedagogiczną oraz innymi instytucjami i osobami wspierającymi szkołę;

t) współtworzy wraz z wychowawcą klasy i nauczycielami przedmiotów założenia programowo - organizacyjne funkcjonowania kształcenia integracyjnego; 

u) wypełnia zadania wynikające z bieżących zarządzeń Dyrektora Szkoły i poleceń nadzoru pedagogicznego udziela informacji i wyjaśnień z zakresu pedagogiki specjalnej nauczycielom i rodzicom;

v) stale współpracuje ze specjalistami (pedagog, psycholog, logopeda)
§ 19. Do zadań nauczyciela bibliotekarza należy w szczególności :                       
   1) praca pedagogiczna z czytelnikami, która obejmuje :                                         

a) udostępnianie zbiorów,

b) udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych,   rzeczowych tekstowych, informowanie uczniów i nauczycieli o książkowych  nowościach wydawniczych,                                                                                                                                 

c) rozmowy z czytelnikami o książkach,                                                                                        

d) poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachęcanie uczniów do  świadomego doboru lektury,

e) przysposobienie czytelnicze i kształcenie uczniów jako użytkowników   informacji w formie pracy indywidualnej z czytelnikiem, zajęć grupowych (lekcje edukacji czytelniczo - medialnej) w miarę możliwości   wycieczek do  biblioteki  pozaszkolnej,

f) udostępnianie nauczycielom, wychowawcom, organizacjom  młodzieżowym i kołom zainteresowań potrzebnych im materiałów; pomoc   w   organizowaniu pracy z książką, czasopismem we wszystkich formach procesu dydaktyczno-wychowawczego oraz 
w przygotowaniu przez inne  grupy społeczności szkolnej imprez czytelniczych, 

g) inspirowanie pracy  uczniów w bibliotece,

h)  informowanie  co  miesiąc  nauczycieli  o  czytelnictwie  uczniów,   przygotowywanie  

     analiz  stanu czytelnictwa w szkole na posiedzeniach rad pedagogicznych dwa razy w roku    

     szkolnym,                                                                                                                                                       

i)   prowadzenie różnych form wizualnej informacji i propagandy książek,

j)  organizowanie różnych form inspiracji czytelnictwa i rozwijanie kultury czytelniczej  

     uczniów (np. konkursów czytelniczych, spotkań z autorami książek, wystaw),
   2) praca organizacyjna, która obejmuje : 

a) gromadzenie zbiorów,

b) ewidencję zbiorów (zgodnie z obowiązującymi przepisami),                                              

c) opracowanie  biblioteczne    zbiorów   (opracowanie    techniczne,     klasyfikowanie, katalogowanie),                                                                                                                             

d) selekcję zbiorów (materiałów zbędnych, zniszczonych),                                                        

e) konserwację zbiorów (oprawa, naprawa),                                                                                    

f) organizację księgozbioru podręcznego (m.in. katalog alfabetyczny  
i rzeczowy, prowadzenie kartotek bibliotecznych),                                                                                              

g) organizację udostępniania zbiorów,                                                                                            

h) prowadzenie dziennej statystyki,

i) planowanie, sprawozdawczość, odpowiedzialność materialną, uzgadnianie stanu majątkowego,

3)  współpraca z rodzicami, która obejmuje : 


 a)    poradnictwo na temat wychowania czytelniczego w rodzinie,                                                             

b)  informowanie rodziców o czytelnictwie uczniów (np. na zebraniach  rodzicielskich),            
c) popularyzację i udostępnianie literatury pedagogicznej (np. organizowanie wystaw książek o tematyce pedagogicznej),                                                                                              

          d)  umożliwienie udziału rodziców w imprezach czytelniczych.
ROZDZIAŁ V

Zakresy obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy 
pracowników niepedagogicznych.
§ 20. 1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu na umowę o pracę są pracownikami samorządowymi i podlegają regulacjom ustawy o pracownikach samorządowych.

2.  Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa;

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami;

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim;

7) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego;

9) złożenie oświadczenia przez pracowników na stanowiskach urzędniczych 
o prowadzeniu działalności gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) złożenie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, na życzenie dyrektora szkoły, oświadczenia o stanie majątkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu zobowiązany jest przestrzegać szczegółowy zakres obowiązków na zajmowanym stanowisku. Przyjęcie szczegółowego zakresu obowiązków jest potwierdzane podpisem pracownika.  

§ 22. Obowiązki specjalisty :
1. współpraca z Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań w zakresie realizacji zadań niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania szkoły;
2. wystawianie, rozliczanie oraz ewidencja delegacji służbowych;
3. prowadzenie ewidencji i kontroli druków  ścisłego zarachowania 
4. prowadzenie ksiąg inwentarzowych majątku ruchomego;
5. współpraca z Radą Rodziców szkoły w zakresie organizowania przez Radę  wyjazdów uczniów i imprez szkolnych;
6. ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposażenia wszystkich pomieszczeń szkolnych,

7. organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obsługi;

8. prowadzenie i bieżąca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

9. gromadzenie danych oświatowych – System Informacji Oświatowej;

10. obowiązki zapewnienia przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych 
w szkole, a w szczególności:

1) aktualizacja oraz bieżący nadzór  nad dokumentacją wymaganą przez ustawę oraz przepisy wykonawcze do niej, między innymi:

a) dokumentacją opisująca sposób przetwarzania danych osobowych oraz środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych;


b) dokumentacją pracowniczą związaną z przetwarzaniem danych osobowych (upoważnienia do przetwarzania danych osobowych oraz ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych);
2) nadzór nad wykorzystywanym w szkole oprogramowaniem oraz jego legalnością; 

3) monitorowanie dostępu użytkowników do systemów przetwarzających dane osobowe oraz   kontrola osób niepowołanych do systemu, w którym przetwarzane są dane osobowe.

4) nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie zabezpieczeń lub podejrzenia naruszenia.

11. prowadzenie  Księgi Zastępstw (dokonywanie wpisów dotyczących  nieobecności nauczycieli i pełniących za nich zastępstwo);

12. informowanie nauczycieli i uczniów o nieobecności nauczyciela i pełniących zastępstwo, poprzez wywieszenie informacji dla uczniów na tablicy informacyjnej na korytarzu, dla nauczycieli w pokoju  nauczycielskim; 

13. sprawdzanie rozliczenia imiennych kart godzin ponadwymiarowych i zastępstw nauczycieli w poszczególnych okresach rozliczeniowych;

14. sporządzanie raz w miesiącu zestawień godzin ponadwymiarowych i przekazanie do Centrum Usług Wspólnych w celu naliczenia wynagrodzenia;

15. sporządzanie rozliczeń do zestawienia godzin ponadwymiarowych i zastępstw za dany okres i przekazanie ich do organu prowadzącego.  

16. przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;
17. obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych;
18. dbałość o należyty stan techniczny urządzeń znajdujących się w  sekretariacie;
19. obsługa gości i interesantów dyrektora;

20. udzielanie informacji interesantom;
21. przekazywanie akt do składnicy;
22. dokonywanie zakupów zgodnie z potrzebami placówki z uwzględnieniem przygotowania wniosków o przystąpieniu do procedury o udzielenie zamówienia    publicznego;

23. przygotowywanie i opracowywanie wewnętrznych aktów prawnych regulujących pracę szkoły;
24. prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
25. przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących;
26. przekazanie pism przychodzących zgodnie z zasadami obiegu dokumentów w   
         szkole;
27. wysyłanie korespondencji;
28. prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. księga uczniów,     księga ewidencji, arkusze ocen;
29. bieżące załatwianie spraw uczniowskich, a w szczególności:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych,

b) przygotowywanie potwierdzeń o realizacji obowiązku szkolnego,
c) przygotowywanie odpisów arkuszy ocen,

d) sporządzanie i wydawanie duplikatów świadectw i innych dokumentów szkolnych.
30. sporządzanie sprawozdań GUS (w sprawach pracowniczych w zakresie bhp i zamówień publicznych) i innych sprawozdań oświatowych w zakresie spraw uczniowskich;
31. prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania (świadectwa szkolne, legitymacje uczniowskie, arkusze spisu z natury i inne wymienione w instrukcji druków ścisłego zarachowania);
32.  zamawianie druków ścisłego zarachowania;
33.  obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych;
34.   przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatów do gimnazjum;

35.   prowadzenie ewidencji i dokumentacji świadectw ukończenia szkoły; 
36.   zabezpieczenie i przechowywanie pieczęci urzędowych;
37.   dbałość o należyty stan techniczny urządzeń znajdujących się w  sekretariacie;
38.   obsługa gości i interesantów dyrektora;
39.    prowadzenie i przekazywanie akt do składnicy;
40.    udzielanie informacji interesantom;
41.    prowadzenie i gromadzenie danych oświatowych w Systemie Informacji Oświatowej   (SIO);
42.    dokonywanie zakupów zgodnie z potrzebami placówki;
43.    prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawę mediów, zlecane usługi;
44.    planowanie i nadzór prac remontowych w szkole;

45.    prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych, realizacja i prowadzenie rejestru zamówień publicznych, czuwanie nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznych regulacji dotyczących procedury postępowań o zamówienia publiczne;

46.  prowadzenie dokumentacji księgi obiektu;
47.    przygotowywanie i sporządzanie umów z kontrahentami;
48. obsługa merytoryczna Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych m.in.:

- przyjmowanie wniosków od osób uprawnionych do korzystania ze świadczeń finansowanych z Funduszu;

- przygotowywanie  umów zwrotnych pożyczek mieszkaniowych;

- zakup paczek dla dzieci pracowników;

- organizowanie działalności kulturalno-oświatowej pracowników;
49.    przygotowywanie i opracowywanie wewnętrznych aktów prawnych regulujących pracę    szkoły;
50.    przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;
51.    realizacja obowiązków pracownika samorządowego,
52.    wykonywanie innych poleceń dyrektora szkoły.
§ 24. Obowiązki rzemieślnika: 

1) systematyczne lokalizowanie usterek występujących w szkole poprzez częste dokonywanie przeglądów pomieszczeń szkolnych;

2) kontrolowanie, obsługiwanie i konserwacja wszystkich urządzeń technicznych, wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie bieżących remontów zgłaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagających specjalistycznego sprzętu , przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

5) troska o wyposażenie warsztatu w sprzęt, narzędzia i materiały, dokonywanie zakupów;

6) utrzymywanie porządku i czystości w warsztacie;

7) utrzymywanie porządku i czystości terenów zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew, utrzymanie w czystości boisk szkolnych);

8) udział w szkoleniach bhp i p/poż oraz podnoszących kwalifikacje zawodowe;

9) przestrzeganie przepisów bhp i p/poż,;

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

11) przestrzeganie obowiązków pracownika samorządowego, 
12) wykonywanie poleceń dyrektora szkoły.

§ 25.  Obowiązki robotnika do pracy lekkiej:

1) utrzymywanie czystości w przydzielonym rejonie sprzątania poprzez codzienne wykonywanie czynności: 

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczeń,

c) zmywanie podłóg,

d)  podlewanie i pielęgnowanie kwiatów,

e) opróżnianie koszy na śmieci i mycie wewnątrz,

f) usuwanie pajęczyny z sufitu i ścian,

g) mycie ścian malowanych farbą olejną w razie potrzeby,

h) mycie i odkażanie sanitariatów,

i) przecieranie drzwi , a  w razie potrzeby mycie szyb,

j) w czasie sprzątania odsuwać przedmioty ruchome (krzesła, stoły),
2) zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą, włamaniem- zamykanie okien , drzwi.

3) sprzątanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw świątecznych obejmuje: gruntowne   

      porządki w wyznaczonych do codziennego sprzątania pomieszczeń : mycie okien, 

      pastowanie podłóg, pranie firan i itp.

4) zauważone usterki zgłaszać niezwłocznie konserwatorowi.

5) kontrolowanie i zwracanie uwagi na zachowanie obcych osób przebywających na 

      terenie szkoły.

6) udział w szkoleniach bhp i p/poż oraz podnoszących kwalifikacje zawodowe.

7) przestrzeganie przepisów bhp i p/poż.

8) przestrzeganie Regulaminu Pracy.

9) przestrzeganie obowiązków pracownika samorządowego 
10) wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły .

ROZDZIAŁ VI
Obieg dokumentów i podpisywanie korespondencji

§ 26.1. W Szkole Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba  w Lubaniu obowiązują  następujące zasady obiegu                                                                                                  dokumentów:

1)
przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdział, załatwianie, obieg i przekazywanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w szkole;
2)
dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wpływającej mają charakter wiążących poleceń służbowych;

4)
korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do załatwienia zgodnie z dekretacją.
2. Obieg dokumentów w szkole może odbywać się z wykorzystaniem narzędzi informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoły w drodze odrębnego zarządzenia.
§ 27. 1.  Do podpisu dyrektora szkoły zastrzega się pisma i dokumenty:

1)
kierowane do organów władzy państwowej oraz do organów administracji samorządowej;

2)
kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji kontroli w związku z prowadzonymi przez nie postępowaniami;

3)
związane z kontaktami zagranicznymi;

4)
decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania administracyjnego chyba, że dyrektor udzielił stosownych upoważnień.

2.  Ponadto dyrektor szkoły podpisuje:

1)
dokumenty w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników szkoły; 

2)
pisma okolicznościowe, listy gratulacyjne;

3)
upoważnienia do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej i wystąpienia pokontrolne; 
4) umowy;

5) wewnętrzne akty normatywne.
3.  W przypadku nieobecności dyrektora szkoły, korespondencję zastrzeżoną do jego podpisu   

     podpisuje wyznaczony przez organ prowadzący nauczyciel tej szkoły.
      4.  Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określają odrębne instrukcje.

5.  Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów odbywa się według  

      zasad określonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAŁ VII
Organizacja przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków

§ 28. 1.  Organizacja przyjmowania skarg i wniosków:

1) W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez dyrektora Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telefonicznie,  za pomocą   poczty elektronicznej lub ustnie do protokołu.
2) Pracownik szkoły, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie dyrektorowi;

3) Sekretariat szkoły prowadzi rejestr skarg i wniosków;

4) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje społeczne podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osób fizycznych i prawnych;

5) Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego- anonimy;

6) Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:

a) liczba porządkowa,

b) data wpływu skargi/wniosku,

c) data  skargi/wniosku,

d) dane osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin załatwienia skargi/wniosku,

g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku,

h) data załatwienia,

i) krótka informacja o sposobie załatwiania sprawy.

7) Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły.

2.    Kwalifikowanie skarg i wniosków:
1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
2) Każda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków;
3) Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieusunięcie braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;
4) Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoły, należy zarejestrować, a następnie pismem przewodnim przesłać zgodnie właściwością, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię pisma zostawić w dokumentacji szkoły;
5) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania;
6) Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać 
w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego.
3.  Rozpatrywanie skarg i wniosków:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona;
2) Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następują dokumentację:
a) oryginał skargi/wniosku,

b) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach postępowania wyjaśniającego,

c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku,

d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia sprawy wraz z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem,

e) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać:
a) oznaczenie organu, od którego pochodzi,

b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do 

    wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku,

c) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę.

  4)  Dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły.
4.  Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki.

1. Skargę/wniosek rozpatruje się:

a) do czternastu  dni, gdy skargę wnosi poseł na Sejm, senator lub radny,

b) do miesiąca, gdy wszczyna się postępowanie wyjaśniające.

2. Do siedmiu dni należy:

a) przesłać skargę/wniosek do właściwego organu z powiadomieniem wnoszącego lub zwrócić ją wnoszącemu ze wskazaniem właściwego organu jeżeli skarga/wniosek została skierowana do niewłaściwego organu,

b) przesłać skargę/wniosek do wnoszącego z odpowiednim wyjaśnieniem, jeżeli trudno jest ustalić właściwy organ lub gdy jest nim organ wymiaru sprawiedliwości.

c) przesłać odpisy skargi/wniosku do właściwych organów z powiadomieniem wnoszącego, jeżeli sprawy w nich poruszane dotyczą różnych organów,

d) przesłać informację do wnoszącego o przesunięciu terminu załatwienia skargi/wniosku z podaniem powodów tego przesunięcia,

e) zwrócić się z prośbą do osoby wnoszącej o przesłanie dodatkowych informacji dotyczących skargi/wniosku,

f) udzielić odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w której brak jest wskazania nowych okoliczności sprawy.

1. Wzór protokołu przyjęcia skargi ustnej, protokołu przyjęcia skargi ustnej z potwierdzeniem (jeżeli zażąda tego wnoszący) oraz wzór notatki służbowej zawarty jest w załącznikach  obowiązujących w szkole Procedur przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków 
w Szkole Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba  w Lubaniu .
ROZDZIAŁ VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 29. 1.  Kontrola polega na badaniu działalności pod względem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wyników oraz zapobieganiu powstawania nieprawidłowości i jest prowadzona zgodnie z Zarządzeniem dyrektora w sprawie kontroli zarządczej.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnętrzne.

3. Celem kontroli wewnętrznej w szkole jest badanie prawidłowości realizacji zadań, efektywności działania, w szczególności kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodności postępowania pracowników z obowiązującymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób  za nie      

    odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i środków umożliwiających likwidacje nieprawidłowości;

5) omówienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.  

4. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoły przeprowadza kontrolę w zakresie:

a) prawidłowej realizacji zadań wychowawczych, opiekuńczych i dydaktycznych,

b) prawidłowej realizacji zadań i czynności wszystkich pracowników szkoły,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwał rady pedagogicznej,

e) prawidłowości gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
f) prowadzenie dokumentacji księgowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodności wypłat wynagrodzenia z dokumentacją źródłową,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j) wykorzystywania urlopów pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamówień publicznych,

l) przestrzegania instrukcji księgowych, obiegu dokumentów, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodowania druków ścisłego zarachowania, 
n) terminowości składania sprawozdań,

o) zabezpieczenia nośników danych, archiwizacja danych i dokumentów.

3) Pracownik, któremu powierzono zadania pracownika służby bezpieczeństwa i higieny     

     pracy przeprowadza kontrolę w zakresie:


a) wyposażenia pomieszczeń szkolnych w sprzęt p/pożarowy;


b) przestrzegania przepisów p/pożarowych przez użytkowników pomieszczeń  

                szkolnych;

c) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poż.;


d) znajomości sygnałów alarmowych i dróg ewakuacyjnych na alarmach próbnych.

ROZDZIAŁ IX

Przepisy końcowe

§ 30.  W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące oraz Statut Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu oraz  Regulamin Pracy.
§ 31. Wprowadzanie zmian do regulaminu może nastąpić w trybie właściwym dla jego ustalenia.
 § 32. Integralną częścią niniejszego regulaminu jest załącznik nr 1 określający schemat struktury organizacyjnej Szkoły Podstawowej nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu.
                                                                             Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 2             IM. EUROPEJSKICH DRÓG ŚWIĘTEGO JAKUBA  W LUBANIU
	








Przygotowała i opracowała:  …………………………….
Sprawdziła: ……………………………………………….
Lubań, dnia ………………………………………………..






DYREKTOR SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 2


im. EUROPEJSKICH DRÓG ŚW.JASKUBA


W LUBANIU








SPECJALISTA 











RZEMIEŚLNIK








ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ











NAUCZYCIEL


NAUCZYCIEL – BIBLIOTEKARZ


NAUCZYCIEL – PEDAGOG








6
1

