Zarzadzenie nr 17/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27 w Czestochowie
z dnia 27.11.2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

na podstawie art. 68 ust.1 pkt 1 i art. 68 ust. 5 Prawa Oswiatowego.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny w Szkole Podstawowej nr 27 w Czestochowie .

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szko ty Podstawowej nr
27 w Czestochowie

(-) Sylwia Szczygtowska
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Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 27 w Czestochowie okresla
wewnetrzng organizacje szkoty i zakresy dziatania organéw wchodzacych w jej sktad:
1. Strukture organizacyjng szkoty,
2. Zakres dziatania poszczegdlnych organow szkoty

§ 2



Szkota Podstawowa nr 27 w Czestochowie zwane dalej szkofg jest jednostka
organizacyjng, budzetowg Gminy Miasta Czestochowy, przy pomocy ktérej Dyrektor
wykonuje zadania szkoty.

§3

Szkota dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEN oraz Prezydenta Miasta
Czestochowy.

§4

Szkota Podstawowa nr 27 miesci sie w budynku przy ul. Rozdolnej 5
42-202 Czestochowa, telefon 34 361 71 39
e-mail: sp27@ edukacja.czestochowa.pl

§5
Szkota jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

ROZDZIAL 1I
ZASADY KIEROWANIA SZKOLA

§6

1. Kierownikiem Szkoty jest Dyrektor. Podczas nieobecnosci Dyrektora obowigzki
przejmuje wicedyrektor.

2. Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

3. Dyrektor kieruje szkotg poprzez wydawanie zarzadzen i pism o0golnych
oraz polecen stuzbowych.

§7

Nadzor nad szkotg jest sprawowany przez:
1. Organ prowadzgcy — Urzad Miasta Czestochowy (Prezydenta Miasta przy
pomocy wtasciwych wydziatow i biur Urzedu).
2. Organ Nadzorujgcy- Kuratorium O$wiaty w Katowicach (Delegatura

w Czestochowie)

§8



W celu zapewnienia realizacji przez szkote zadan o szczegdlnym znaczeniu, Dyrektor
moze w drodze zarzgdzenia powotac¢ zespot zadaniowy.W sktad zespotu zadaniowego
mogg wchodzi¢ pracownicy szkoty oraz rodzice wychowankow.

ROZDZIAL 1il
ORGANIZACJA SZKOLY

§9

Struktura organizacyjna przedstawia sie nastepujgco:

1.

N

Dyrektor

Rada Pedagogiczna
Pracownicy administracji
Pracownicy obstugi

§10

. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegotowy

zakres czynnosci pracownikow okresla regulamin wewnetrzny szkoty
oraz Statut.

. Szkofa jest czynna w godzinach:

— 6:00 do 21:00

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

§ 11

Szkota dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

- praworzgdnosci;

- stuzebnosci wobec spoteczenstwa,;

- racjonalnego gospodarowania mieniem;
-dwuosobowego kierownictwa;

- kontroli wewnetrznej;

- podziatu zadan pomiedzy personelem;
- wzajemnego wspotdziatania.

§ 12

. Pracownicy szkoty podczas wykonywania swoich obowigzkdéw i zadan kierujg sie

przepisami prawa, do przestrzegania ktérego sg zobowigzani.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspétdziatania ze sobg w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§13



1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem szkoty.

2. Zakupy i remonty biezgce sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJE

§ 14

Dyrektor Szkoty

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

Reprezentowanie szkoty na zewnatrz,

Zapewnianie warunkow do realizacji zadan szkoty

Ksztaltowanie tworczej i zyczliwej atmosfery pracy i nauki w przedszkolu

Wykonywanie uchwat i zarzgdzen organu prowadzgcego

Kierowanie biezgcymi sprawami szkoty,

Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow

pedagogicznych i wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach

i przepisach oswiatowych.

7. Jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzér w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.

8. Sprawuje nadzér pedagogiczny i dokonuje oceny pracy nauczycieli. Przedstawia
Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku, ogélne wnioski
wynikajgce ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacje o
dziatalnosci szkoty.

9. Dyrektor zapewnia bezpieczne warunki pracy wszystkim zatrudnionym,
wychowania i edukacji wszystkim dzieciom.

10. Dyrektor sprawuje opieke nad dzie¢mi oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego.

11.Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych.

12.Wydaje zarzadzenia w zakresie wynikajgcym z zakresu prawa,

13.Wydaje indywidualne, szczegolne polecenia pracownikom szkoty,
dotyczgce wykonywania zadan szkoty,

14.Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

15. Dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

16. Upowaznia pracownikow do wykonywania zadan dotyczgcych szkoty
w imieniu dyrektora

17.Posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec
pracownikow szkoty, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie

18. Kierownik zaktadu pracy bedgc pracodawcy dla zatrudnionych pracownikow
stosuje przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

19.Przeprowadza kontrole wewnetrznej w szkole.

20.Wprowadza zmiany do niniejszego Regulaminu.
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21.Prowadzi rejestr zarzgdzen oraz ewidencji dzieci.
22.Prowadzi dokumentacje protokotéw Rad Pedagogicznych.
§ 15

Nauczyciele- pracownicy pedagogiczni

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoty w zakresie ich obowigzkdw.

Do podstawowych obowigzkow pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1. Odpowiedzialnos¢ za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu dzieci
oraz za prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno — wychowawczego.
Wykonywanie innych zadan dotyczgcych szkoty, powierzonych przez dyrektora.
Prowadzenie dziennikéw zajec¢ lekcyjnych oraz dziennikéw zaje¢ dodatkowych
Prowadzenie dokumentacji wychowawcy
Opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec¢,

Opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

Opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom

statych prac i zajec,

Opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen,

nagrod i wyréznien,

9. Zatwierdzanie planu pracy szkoty, podejmowanie uchwat w sprawie innowacji
i eksperymentow pedagogicznych, ustalanie celdw oraz zatwierdzanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

10.Wspieranie rozwoju psychofizycznego dziecka, rozwijanie jego zdolnoSci
i zainteresowan,

11.Prowadzenie obserwacji pedagogicznych w celu poznania i zabezpieczenia
potrzeb rozwojowych dzieci oraz dokumentowanie tych obserwacji przez caty rok.

12. Stosowanie tworczych i nowoczesnych metod nauczania i wychowania,

13. Tworzenie i zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa podczas ich pobytu
w szkole,

14.Realizacja wspotpracy ze specjalistami swiadczgcymi kwalifikowang pomoc
psychologiczno- pedagogiczng, zdrowotng i inng,

15. Planowanie wtasnego rozwoju zawodowego, systematyczne podnoszenie swoich
kwalifikacji zawodowych poprzez aktywne uczestnictwo w réznych formach
doskonalenia zawodowego,

16.Dbatos¢ o warsztat pracy poprzez gromadzenie i wiasciwe poszanowanie
pomocy dydaktycznych oraz troska o estetyke pomieszczen szkolnych,

17.Podejmowanie dziatan majgcych na celu wyeliminowanie przyczyn niepowodzen
dzieci,
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§ 16
Ksiegowo$¢ i ptace prowadzone sg przez Biuro Finanséw Oswiaty.

§ 17

Sekretarka



Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty w zakresie swoich obowigzkow.

Do zakresu dziatania i kompetencji sekretarki nalezy zapewnienie sprawnego
obiegu dokumentacji szkolnej, wtasciwej komunikacji pomiedzy Organem
Prowadzgcym i innym organami i placowkami wspotpracujgcymi.

1. Prowadzi ,,Ksiggi ewidencji dzieci” wedlug adresow zamieszkania, rocznikow i

oddziatow nauczania, nadzoruje przebieg wypetniania obowiagzku szkolnego

Prowadzi ,,ksiggi uczniow” dotyczace przyjecia 1 ukonczenia szkoty

Prowadzi ewidencj¢ uczniéw przychodzacych i odchodzacych w ciagu roku szkolnego

Prowadzi zapisywanie uczniow na podstawie wykazow z ewidencji ludnos$ci

Powiadamia w formie pisemnej rodzicéw, opiekundéw o zapisach do szkoty

Sporzadza sprawozdania dla potrzeb Urzedu Miasta, Kuratorium O$wiaty

w Katowicach Delegatury w Czestochowie, Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych

instytucji

7. Sporzadza i prowadzi ewidencj¢ wystawionych legitymacji szkolnych lub ich duplikatow,
jest odpowiedzialny za ich aktualizowanie;

8. Wystawia zaswiadczenia dla uczniéw dotyczace realizacji przez nich obowigzku
szkolnego;

9. Na pisemny wniosek zainteresowanego sporzadza duplikaty $wiadectw szkolnych,
legitymacji uczniowskich

10. Prowadzi dziennik korespondencji oraz wysyla korespondencje

11.Odpowiada za wlasciwe ewidencjonowanie, podzial i przechowywanie dokumentacji,
korespondencji

12.Udziela interesantom wyczerpujacych informacji, przyjmuje telefony, fax oraz poczte e-
mailowg

13.Prowadzi kontrole obecno$ci pracownikow obstugi, administracji

14.Sporzadza harmonogram urlopoéw pracownikoéw obstugi i administracji

15. Prowadzi kontrole wyjscia i przyj$cia pracownikow obstugi, administracji i dyrekcji

16. Prowadzi ewidencj¢ zwolnien lekarskich i urlopow

17.Dba o dobro pracownikoéw szkoty, czuwa nad prawem do otrzymania dodatku
Stazowego, nagrody jubileuszowe;j

18.Dba o poprawno$¢ prowadzenia akt osobowych i pracownikoéw placowki szkolne;j

19. Sporzadza angaze i aneksy dla wszystkich pracownikow zwigzanych z podwyzkami Plac,
Przegrupowaniami i zmianami dodatkow

20.Redaguje i wysyta pisma do organéw wspotpracujacych ze szkota

21.Prowadzi ksigegi inwentarzowe przedmiotow nietrwatych

22.Prowadzi ksiegi drukow Scistego zarachowania

23. Dba o prawidtowe przechowywanie pieczeci i drukoéw Scistego zarachowania

24.Prowadzi ewidencje Swiadectw szkolnych

25.Dba o terminowos¢ przyjmowanych pism i spraw.
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Intendent
Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty w zakresie swoich obowigzkéw.



Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zywienia w szkole, a szczegdlnosci:

1.

8.

9.

Jest odpowiedzialny za planowanie i systematyczne zaopatrywanie placowki w
artykuty zywnosciowe, sanitarne. Zakupy muszg by¢ robione zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych.

. Wydaje srodki czystosci po uprzednim skontrolowaniu ich zuzycia stosownie do

potrzeb.

Odpowiada za zgodnosc¢ zakupu z fakturg, systematycznie ksieguje zakupiony
towar zgodnie z przepisami o rachunkowosci (ksiegi inwentarzowe, kartoteki
materiatowe, ewidencja pozaksiegowa).

Prowadzi rejestr faktur oraz rejestr zamowien publicznych.

Wspotpracuje scisle z dyrektorem w zakresie gospodarki drukami Scistego
zarachowania.

Systematycznie wspoétpracuje z ksiegowa, rozlicza sie na podstawie rachunkéw
zewidencjonowanych w odpowiednich rejestrach oraz podpisanych przez
dyrektora szkoty, przestrzegajgc terminéw rozliczen.

W porozumieniu z dyrektorem i kucharkg opracowuje dekadowe jadtospisy
zgodnie z zaleceniami PPIS i przekazuje je do wiadomosci rodzicow

i personelu szkoty.

Na biezgco sporzgdza codzienne raporty zywieniowe i przedkfada je do
zatwierdzenia dyrektorowi szkoty.

Co miesigc sporzadza zestawienie magazynowe (artykutow spozywczych oraz
innych zakupionych towaréw do placéwki).

10.Nalicza i rozlicza optaty za zywienie,
11. Monitoruje wptaty rodzicéw w systemie elektronicznym w uzgodnieniu

z dyrektorem,

12.Prowadzi magazyny: zywnosciowy, srodkéw czystosci i opatu, codziennie wydaje

z magazynu artykuty do sporzadzania positkdw w kuchni, po uprzednim wpisaniu
do zeszytu pobrania towaru przez kucharke i do dziennika zywieniowego
(potwierdzone podpisem kucharki).

13. Prowadzi kartoteki magazyndw: zywnosciowego, srodkow czystosci i opatu

w programie Vulcan, sporzgdza co miesigc rozliczenia.

14.Pobiera wyptaty gotéwki ze sSrodkdw podjetych z rachunkdéw bankowych na

okreslone wydatki biezgce, na zakupy i ustugi, ktérych nie mozna dokonac¢
przelewem,

15. Dokonuje tych zakupow w uzgodnieniu z dyrektorem,
16. Wszystkie wptaty i wyptaty ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg

ustalonych zasad

17.Przechowuje w kasie pancernej zaliczki oraz rachunki wtasciwie

zabezpieczajgc gotowke i inne walory

18.Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie pracownikéw kuchni (przechowywanie,

przygotowanie i porcjowanie positkbw zgodnie z normami i oszczednym
gospodarowaniem produktami, przestrzeganiem zasad czystosci).

19.Nadzoruje prawidtowe porcjowanie positkow przez personel obstugi.
20.Kontroluje stan powierzonych naczyn i poscieli, sprzetu i narzedzi personelowi

szkoty.



21.Prowadzi ewidencje majatku placowki, uczestniczy w kasacjach i spisach

z natury majagtku szkoty.

22.0dpowiada za wiasciwe zabezpieczenie pomieszczeh magazynu przed

pozarem, kradziezg.

23.Zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej

§18

Kucharka

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do zakresu dziatania i kompetencji kucharki nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zywienia w szkole, a szczegodlnosci:

1.
2.

®© N

Uczestnictwo w planowaniu positkow dla dzieci i zgodne wykonanie ich,
Codzienne pobieranie produktéw z magazynu do sporzgdzania positkow wg
norm,

3. Odpowiednie zabezpieczanie ich przed obrobka,
4.

Przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzoru nad jej
wykonaniem,
Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad technologii i estetyki oraz przepisow BHP

i ppoz.,

. Natychmiastowe zgtaszanie intendentce lub dyrektorowi wszystkich usterek

i nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia i bezpieczenstwa,
Dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow (Sniadanie, obiad),
Wydawanie positkbw w wyznaczonych godzinach, {j.

8.30 — $niadanie, 11.30 — obiad

Uczestniczenie w myciu naczyn i sprzetu kuchennego oraz w sprzataniu
magazynu,

10.Ponoszenie odpowiedzialnosci za:

- Sciste przestrzeganie receptury przygotowanych positkow,

- racjonalne wykorzystanie pobieranych produktow,

- oszczedne gospodarowanie wydanymi produktami,

- wtasciwe porcjowanie positkdw zgodnie z przewidzianymi normami i zgodnie
z podanym stanem dzieci i personelu do zywienia w danym dniu,

- zgodnosc kaloryczng przygotowanych potraw i ich zaplanowang wartoscia,

- przygotowanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z przepisami
i wskazaniami Panstwowego Powiatowego Inspektoratu Sanitarnego,

- dbatos¢ o stan powierzonego sprzetu i narzedzi,

- przestrzeganie czystosci sprzetu, narzedzi oraz w pomieszczeniach
kuchennych,

- przestrzeganie witasciwego wygladu osobistego podczas pracy.

§19

Pomoc kuchenna
Bezposredni nadzor nad pracg pomocy kucharki sprawuje kucharka.



Do zakresu dziatania i kompetencji kucharki nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zywienia w szkole, a szczegdlnosci:
1. Obrébka wstepng warzyw i owocéw oraz wszelkich surowcoéw do produkcji
positkow, tj. mycie, obieranie, czyszczenie,
2. Odpowiednie zabezpieczenie produktow przed i podczas obrobki,
3. Oszczedne gospodarowanie wydanymi produktami,
4. Rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcéw z uwzglednieniem
wymogow technologii i instrukcji wykorzystywanych maszyn
gastronomicznych,
Przygotowanie potraw zgodnie z sugestiami kucharki i intendentki,
Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad technologii i estetyki oraz zasad
higieniczno — sanitarnych i przepisow BHP, ppoz.,
7. Natychmiastowe zgtaszanie kucharce lub intendentce wszystkich usterek i
nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa,
Dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkdw (sniadanie, obiad),
Pomoc przy porcjowaniu positkow,
0. Pomoc przy wydawaniu positkbw o wyznaczonych godzinach. Przestrzeganie

receptury przygotowanych positkow,
11. Dbatos¢ o stan wykorzystanego sprzetu i narzedzi,
12. Przestrzeganie czystosci sprzetu, narzedzi oraz porzgdku i czystosci

w pomieszczeniach kuchennych,

13. Uruchamianie kuchenek
14. Mycie naczyn i sprzetu kuchennego,
15. Przestrzeganie wtasciwego wygladu osobistego podczas pracy,
16. Dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci,

oo
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§ 20

Wozne/ sprzataczki

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkow woznej nalezg:

1. Prace porzgdkowe
- codzienne utrzymywanie w czystosci pomieszczen przydzielonych do sprzgtania
w tym sal dydaktycznych, tazienki, korytarzy, zmywalni: zamiatanie, scieranie kurzu na
mokro ze sprzetow, zabawek, pomocy dydaktycznych parapetéw, potek itp.
- w wyznaczonych terminach generalne porzadki: mycie okien, drzwi, lamperii,
parapetow, glazury, pranie firanek, kocow, poscieli, mycie zabawek, sprzetéw, mebli,
trzepanie i czyszczenie dywanow.

3. Przestrzeganie BHP
- odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi srodkow chemicznych, oszczedne
gospodarowanie nimi,
- zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.

4. Gospodarka materiatowa
- kwitowanie pobranych przedmiotow, Srodkow,
- umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,



- dbatos$¢ o powierzony sprzet, rosliny i zwierzeta,
- zabezpieczenie przed kradziezg powierzonych sprzetow,
- odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone, sprzety.
5. Sprawy ogodlne
- nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci,
- dbatos¢ o estetyczny wyglad witasny,
- dyzury w szatni.

§ 21
Dozorca/konserwator
Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkow ww. nalezy dbatos¢ o mienie szkoty,
w tym o budynek i boisko, plac zabaw.
W zakresie obowigzkéw dozorcy/konserwatora jest:

1. Systematyczne dokonywanie przeglagdow pomieszczenh szkoty w celu
lokalizacji usterek i napraw.

2. Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzgdzen
technicznych dziatajgcych w szkole ( wodno — kanalizacyjnych,
grzewczych, elektro — energetycznych).

3. Wykonywanie prac malarskich, remontowo — budowlanych, stolarskich,
szklarskich nie wymagajacych specjalistycznego przygotowania,
zleconych przez dyrekcje szkoty.

4. Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezgcych
zgtoszonych przez dyrektora i pracownikdw szkoty.

5. Dbato$¢ o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty;
dokonywanie zakupdéw, zamawianie ich w placowkach handlowych po
uzgodnieniu z dyrektorem.

6. Utrzymanie porzadku i czystosci w warsztacie.

7. W okresie wiosenno-letnim systematyczne zamiatanie
i grabienie terenu, koszenie trawy, okopywanie i podlewanie roslin.

8. Zima odsniezanie chodnikoéw, schodow oraz posypywanie ich piachem lub solg.

9. Codzienne sprzatanie terenu wokot szkoty, przycinanie krzewéw, zagrabianie
piachu w piaskownicach.

10.Dbanie o estetyczny i bezpieczny stan terenu nalezgcego do szkoty.

11.Pomoc przy dokonywaniu wiekszych zakupdw.

Szczegotowe zakresy czynnosci ww. pracownikow znajdujg sie w dokumentacji szkoty
w aktach osobowych pracownikow.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§ 22



1. Postepowanie kancelaryjne w szkole okresla instrukcja kancelaryjna opracowana
na podstawie wytycznych Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkdéw
miedzygminnych

2. W szkole stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzgdzeniem
Dyrektora Szkoty na podstawie obowigzujgcych przepisow

§ 23

Obieg dokumentow finansowo- ksiegowych okresla zarzgdzenie dyrektora w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci szkoty.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA, PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 24

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w szkole odbywa sie
zgodnie z opracowang procedurg skarg i wnioskow

2. Szczegdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskéw
okreslit dyrektor w drodze zarzadzenia

§ 25

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw rowniez w sprawach skarg i wnioskéw na
zasadach okreslonych w procedurze

2. Wszystkie skargi wptywajgce do szkoty lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantéw podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 26
Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie w sekretariacie szkoty.
§ 27

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow
w szkole koordynuje dyrektor.

'ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W SZKOLE

§ 28
Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkow dziatania,

doboru $rodkéw i wykonania zadan przez szkote.
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:



. zbieranie przez dyrektora biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do

doskonalenia dziatalnosci szkoty;

badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena
procesow gospodarczych;

ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa
mienia, ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0s0b za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdéw i Srodkow
umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,
analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli oraz wykorzystywanie materiatow pokontrolnych dla doskonalenia
dziatalnosci pracownikow kontrolowanych.

§ 29
System kontroli w przedszkolu obejmuje:
1. kontrole wewnetrzng,
2. kontrole zewnetrzna.
§ 30

Kontrole wewnetrzng sprawuje dyrektor zgodnie z kontrola zarzadczg
w szkole.

§ 31

Kontrole zewnetrzng w szkole sprawuja:

1.

BN

© N O

Wydziaty i biura wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

. Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta
Kuratorium Oswiaty w Katowicach- Delegatura Kuratorium Oswiaty

w Czestochowie

PPIS

Straz Pozarna

PIP

ZUS

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32

Wszyscy pracownicy szkoty w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w
indywidualnym zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytorycznosc¢
i formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacii.

§ 33



Wszyscy pracownicy szkoty ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie.



