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REGULAMIN 

ORGANIZACYJNY


 Szkoły Podstawowej Nr 3 
z Oddziałami Integracyjnymi 
im. Janusza Korczaka 
w Cieszynie  

          Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr SP3.D.0221.4.2019
         Dyrektora Szkoły Podstawowej nr3  z Oddziałami              
        Integracyjnymi  im. Janusza Korczaka w Cieszynie

                                                                                              z dnia 02.01.2019 r. 

Regulamin organizacyjny
ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne 
§ 1
1. Wprowadzony Regulamin Organizacyjny dotyczy Szkoły Podstawowej nr 3                 z Oddziałami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka w Cieszynie, ul. Generała Hallera 8, 43-400 Cieszyn, która  jest jednostką organizacyjną Gminy Cieszyn.
2. Szkoła używa pieczęci z nazwą jw.
§ 2
1. Regulamin Organizacyjny określa strukturę wewnętrzną Szkoły Podstawowej nr 3                 z Oddziałami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka w Cieszynie, zasady jej funkcjonowania oraz zakresy      i zasady działania stanowisk pracy.
2. W szkole funkcjonują oddziały ogólnodostępne i oddziały integracyjny.
§ 3
Szkoła Podstawowa nr 3 z Oddziałami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka 
w Cieszynie działa na mocy  Statutu szkoły, ustawy z 14 grudnia 2016r. Prawo Oświatowe (Dz.U. 2017r. poz. 59 z późn. zm.), ustawy z 14 grudnia 2016r. Przepisy wprowadzające ustawę – Prawo oświatowe (Dz.U.2017r. poz. 60 z późn. zm.),  ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz.U. z 2017r. poz. 2198, 2203, 2361 
z późn. zm.). 
§ 4
1. Organem prowadzącym szkołę jest Gmina Cieszyn.
2. Nadzór pedagogiczny nad szkołą prowadzi Kuratorium Oświaty w Katowicach -Delegatura w Bielsku-Białej.                                                                              

3. Dyrektor szkoły jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracowników niebędących nauczycielami, prowadzi nadzór służbowy nad wszystkimi pracownikami szkoły, jest ich bezpośrednim przełożonym.

4. Szkoła jest jednostką budżetową, powołaną do wykonywania przynależnych zadań publicznych określonych przepisami prawa oświatowego, której gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. 2017 poz. 2077 z późn. zm.) i w ustawie                      o finansowaniu zadań oświatowych   (Dz.U.2017.2203 z późn. zm.)
§ 5
1.  Zadania wykonywane przez szkołę:

1) dydaktyczne

2) wychowawcze

3) opiekuńcze.
2. Praca wychowawczo-dydaktyczna i opiekuńcza prowadzona jest nieodpłatnie w oparciu 
   o obowiązującą podstawę programową kształcenia ogólnego dla poszczególnych etapów 
   edukacyjnych dla dzieci i młodzieży.
§ 6
1. Szkoła prowadzi nauczanie w systemie jednozmianowym, obowiązuje pięciodniowy  czas pracy w tygodniu:

           1)  godziny pracy: 
                świetlica w godz. od 6:30 do 16:30
                obiady w stołówce: 11:00 do 13:50
                sekretariat + kadry: od 7:30 do 15:30
                księgowość od 7:30 do 15:30
    płace od 7:00 do 15:00


    kierownik gospodarczy od 7:00 do 15:00

    intendent od 6:00 do 14:00                
               pozostali pracownicy pracują zgodnie z harmonogramem
           2) godziny pracy szkoły w czasie ferii i wakacji: od 7:00 do 15:00 (sekretariat, kadry,  
                płace, kierownik gospodarczy, księgowość, pozostali pracownicy niepedagogiczni)
      2.  Rodzaje świadczeń odpłatnych dla chętnych:
1) obiady w stołówce szkolnej, opłaty zgodnie z zarządzeniem dyrektora                        w sprawie ustalenia opłat za wyżywienie dla uczniów oraz dla pracowników szkoły
2) wycieczki szkolne zgodnie z odrębnymi przepisami.
3. Przyjmowanie stron:

1)  przez dyrektora szkoły – codziennie w godzinach urzędowania,
2)  przez wychowawców, nauczycieli: w godzinach konsultacji – pierwszy poniedziałek miesiąca od 15:30 do 16:30 (w miesiącu, w którym nie ma wywiadówki)
3) Pedagog, psycholog logopeda wg harmonogramu.

ROZDZIAŁ II
Struktura organizacyjna szkoły
§ 7
Organami szkoły są:

1) dyrektor szkoły,
2) rada pedagogiczna,

3) rada rodziców,

4) samorząd uczniowski.
§ 8
1. W szkole funkcjonują 4 stanowiska kierownicze:
1)  dyrektor,
2)  wicedyrektor,
3)  główna  księgowa, 
4) kierownik gospodarczy,
       zgodnie z regulaminem wynagradzania szkoły wprowadzonym zarządzeniem dyrektora
       wraz z ustaleniem zaszeregowań i dodatków funkcyjnych dla ww. stanowisk pracy.
2. Strukturę organizacyjną szkoły tworzą następujące stanowiska pracy:
1) dyrektor szkoły 
2) wicedyrektor 
3) pracownicy pedagogiczni 
4) pracownicy administracyjni:

a) główna księgowa 
b) kierownik gospodarczy 
c) sekretarz szkoły 
d) podinspektor ds. płac 
e) intendent 
5) pracownicy obsługi:

a) kucharz 
b) pomoc kuchenna 
c) starsza sprzątaczka 
d) konserwator 
e) szatniarz 
f) woźny

g) dozorca
h) dozorca boiska sezonowo

i) pomoc nauczyciela  
§ 9
1. Zastępstwa za nieobecnych nauczycieli ustala na bieżąco wicedyrektor szkoły.
2. Prowadzona jest księga zastępstw za nieobecnych nauczycieli papierowa oraz elektroniczna.
3. Informacje o zastępstwach za nieobecnych nauczycieli są upubliczniane na tablicy ogłoszeń w szkole i dzienniku elektronicznym.
4. Zastępstwa za nieobecnych pracowników samorządowych są zgodne z opisem stanowiska pracy wg regulaminu organizacyjnego: 

1) główną księgową zastępuje podinspektor ds. płac
3) kierownika gospodarczego zastępuje intendent
4) sekretarza szkoły zastępuje kierownik gospodarczy
5) podinspektora ds. płac zastępuje główny księgowy
6) intendenta zastępuje kierownik gospodarczy
7) kucharza zastępuje pomoc kuchenna

8) pomoce kuchenne – zastępują się wzajemnie

9) sprzątaczki zastępują się wzajemnie

10) konserwatora zastępuje woźny
11) woźnego zastępuje konserwator

12) szatniarza zastępuje konserwator
13) dozorcę zastępuje starsza sprzątaczka
14) pomoc nauczyciela zastępuje starsza sprzątaczka

ROZDZIAŁ III
Zakresy działania i kompetencje pracowników
§ 10
1. Dyrektor szkoły jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli         i pracowników niebędących nauczycielami, jest ich bezpośrednim przełożonym.
2. Podczas  nieobecności dyrektora szkoły wicedyrektor odpowiada jednoosobowo za całokształt pracy szkoły na podstawie upoważnienia lub pełnomocnictwa.
3. Dyrektor szkoły kieruje szkołą jako jednostką organizacyjną Gminy, kieruje bieżącą działalnością szkoły, reprezentuje ją na zewnątrz, jest przewodniczącym Rady Pedagogicznej.
4. Podporządkowanie organów szkoły i stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia dyrektora.
§ 11
1. Dyrektor szkoły kieruje działalnością szkoły poprzez:

1) kierowanie bieżącą działalnością dydaktyczno-wychowawczą szkoły oraz reprezentowanie jej na zewnątrz,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

3) organizację i prowadzenie egzaminów,

4) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków harmonijnego rozwoju psychofizycznego przez aktywne działania prozdrowotne,

5) realizowanie uchwał rady pedagogicznej podjętych w ramach kompetencji stanowiących,

6) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym szkoły i ponoszenie odpowiedzialności za prawidłowe ich wykorzystanie,

7) zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracowników szkoły,

8) podejmowanie, na podstawie uchwały rady pedagogicznej, decyzji w sprawie skreślenia ucznia z listy uczniów,

9) przyznawanie nagród oraz wymierzanie kar porządkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoły,

10) występowanie z wnioskami, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej,                w sprawach odznaczeń, nagród,

11) wykonywanie zadań wynikających z przepisów szczególnych,
12) realizacja uchwał Rady Miasta Cieszyna i ZBMC w zakresie funkcjonowania szkoły,
13) opracowywanie i wprowadzanie procedur kontroli zarządczej w formie zarządzeń dyrektora szkoły oraz ich aktualizacja,
14) prowadzenie współpracy z CUW i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadań szkoły,

15) opracowywanie i realizacja planu finansowego szkoły we współpracy z CUW         i Urzędem Miasta Cieszyna,
16) opracowywanie arkusza organizacyjnego szkoły i nadzór służbowy nad realizacją zajęć wg zatwierdzonego arkusza,
17) zatwierdzanie programów nauczania i nadzór nad realizacją zarejestrowanych programów nauczania. 
2. Dyrektor odpowiada w szczególności za:

1) poziom uzyskiwanych przez szkołę wyników nauczania,

2) zgodność funkcjonowania szkoły z przepisami prawa i statutu,

3) bezpieczeństwo osób znajdujących się w szkole i podczas zajęć organizowanych poza nią,

4) nadzoruje prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie 
z odrębnymi przepisami,

5) pieczęcie i druki ścisłego zarachowania,

6) prawidłowe wykorzystanie środków finansowych określonych w planie finansowym szkoły,

7) prawidłowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obsługi szkoły,

8) wstrzymanie wykonania uchwał rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa,
9) nadzoruje organizację systemu BHP, PPOŻ i informatycznego.
3. Dyrektor szkoły ustala zakres i sposób wykonywania zadań opiekuńczych,

a w szczególności:

1) zasady sprawowania opieki nad uczniami przebywającymi w szkole, podczas zajęć obowiązkowych, nadobowiązkowych i pozalekcyjnych,

2) zasady sprawowania opieki podczas zajęć poza terenem szkoły, w trakcie wycieczek organizowanych przez szkołę,

3) zasady organizacyjno-porządkowe pełnienia dyżurów nauczycielskich,

4) formy sprawowania opieki nad niektórymi uczniami zwłaszcza nad uczniami rozpoczynającymi naukę, uczniami, którym z powodu warunków rodzinnych lub losowych potrzebne są szczególne formy opieki.
§ 12
1. Do zadań i obowiązków wicedyrektora szkoły należy:

1) współdziałanie z dyrektorem szkoły w przygotowaniu arkusza organizacyjnego szkoły, szkolnego zestawu programów nauczania, przydziału czynności nauczycielom, planu szkoleń Rady Pedagogicznej,
2) sprawowanie nadzoru nad działalnością dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą szkoły,

3) nadzoruje sporządzanie planu dyżurów nauczycieli, 

4) organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie właściwej ich dokumentacji, rozliczanie nauczycieli zastępujących z ich prawidłowego odbycia                    i zapisu w dziennikach zajęć,
5) współpraca z nauczycielami w zakresie organizacji wycieczek szkolnych i wyjść na zawody sportowe, konkursy, imprezy,
6) organizowanie nauczania indywidualnego uczniów,

7) rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

8) sporządzanie projektów ocen pracy podległych nauczycieli zgodnie z planem nadzoru,

9) bieżące informowanie dyrektora szkoły o problemach organizacyjnych występujących w szkole,

10) współudział w planowaniu, wykonywaniu i dokumentowaniu mierzenia jakości pracy szkoły, 

11) koordynowanie praktyk studenckich odbywanych na terenie szkoły,
12) nadzorowanie realizacji programu wychowawczo-profilaktycznego, 
13) monitoring funkcjonowania wewnątrzszkolnego systemu oceniania,
14) sprawowanie nadzoru nad zajęciami pozalekcyjnymi,
15) dbanie o prawidłowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwłaszcza dzienników,
16) współdziałanie  z Okręgową Komisją Egzaminacyjną w zakresie przygotowania egzaminu ósmoklasisty,  wspomaganie dyrektora szkoły  w organizacji egzaminów,
17) sprawowanie nadzoru nad działalnością samorządu uczniowskiego,
18) wykonywanie innych czynności dotyczących funkcjonowania szkoły, zleconych przez dyrektora szkoły,
19) podpisywanie dokumentacji wg powierzonych zadań w regulaminie organizacyjnym oraz zakresie czynności,

20) podpisywanie dokumentacji w zastępstwie dyrektora w czasie jego nieobecności wg udzielonych upoważnień i pełnomocnictw,
21) prowadzenie księgi głównej uczniów,
22) porządkowanie i oprawa arkuszy ocen uczniów

§ 13
1. Do obowiązków i zadań nauczycieli należy:

1) prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekuńczej oraz ponoszenie odpowiedzialności za jakość i wyniki tej pracy,

2) zabezpieczenie prawidłowego przebiegu procesu dydaktycznego,

3) dbałość o środki dydaktyczne i sprzęt szkolny oraz odpowiedzialność materialna za powierzone mienie,
4) bezstronność i obiektywizm w ocenie umiejętności intelektualnych i praktycznych uczniów oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniów,

5) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniów, ich zdolności i zainteresowań, udzielanie pomocy w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych,

6) doskonalenie umiejętności dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej,
7) realizacja programów nauczania ze szkolnego zestawu programów nauczania        w powierzonym zakresie, w tym IPET oraz prowadzenie dokumentacji                    z prowadzonych zajęć,

8) przestrzeganie zapisów statutowych (dział IX – rozdział 1 par. 100).
§ 14
1. Do zadań i obowiązków wychowawcy klasy należy:

1) troska o efekty kształcenia powierzonego opiece zespołu poprzez stałe zainteresowanie wynikami, analizowanie przyczyn niepowodzeń z radą klasową, nauczycielami, celem podjęcia środków zaradczych, systematyczny kontakt

z nauczycielami prowadzącymi zajęcia edukacyjne w klasie,

2) badanie przyczyn absencji i podejmowanie środków zaradczych,

3) kształtowanie prawidłowych stosunków międzyludzkich w zespole klasowym opartych na zasadach życzliwości i współdziałania,

4) rozwijanie wśród młodzieży koleżeństwa i przyjaźni,

5) wyrabianie poczucia współodpowiedzialności za ład, czystość i estetykę pomieszczeń szkoły,

6) rozwijanie samorządnych form społecznego życia klasy,

7) wdrażanie młodzieży do świadomego postępowania zgodnie z przepisami statutu szkoły,

8) opieka nad zdrowiem uczniów poprzez analizę dokumentacji zdrowotnej, obserwację zachowań młodzieży w czasie przerw międzylekcyjnych, zajęć praktycznych, wycieczek i rozpoznawanie zagrożeń, prowadzenie działań edukacyjnych dotyczących zachowań prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespołu klasowego,

9) prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowiązującymi przepisami,

10) zakładanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

11) wypisywanie świadectw ukończenia klasy i szkoły,

12) składanie co najmniej 2 razy w ciągu roku szkolnego sprawozdania z przebiegu pracy z młodzieżą na posiedzeniu rady pedagogicznej,

13) współpraca z rodzicami uczniów,
14) prowadzenie teczki wychowawcy klasy.
§ 15
1. Zadania i obowiązki pedagoga szkolnego:

          1) dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej 
               przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostępnych narzędzi,
2) udzielanie rodzicom porad ułatwiających rozwiązywanie przez nich trudności wychowawczych,

3) udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu informacji o uczniu,

4) współudział w opracowaniu planu pracy szkoły w sferze dydaktycznej, opiekuńczej i wychowawczej,

5) podejmowanie efektywnych działań związanych z tworzeniem i funkcjonowaniem klas integracyjnych,

6) rozpoznawanie przyczyn trudności w nauce i niepowodzeń szkolnych,

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

8) prowadzenia edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wśród uczniów, nauczycieli i rodziców,

9) zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkołę postanowień Konwencji 
o prawach dziecka,

10) rozpoznawanie warunków życia i nauki uczniów sprawiających trudności

w procesie dydaktyczno-wychowawczym,

11) opracowanie wniosków dotyczących uczniów wymagających szczególnej opieki

i pomocy wychowawczej,

12) rozpoznawanie sposobów spędzania czasu wolnego przez uczniów wymagających szczególnej opieki i pomocy wychowawczej,

13) wspieranie działań stworzenia uczniom wymagającym szczególnej opieki                             i pomocy możliwości udziału w różnych formach zajęć pozalekcyjnych                                i wypoczynku,

14) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiającymi trudności wychowawcze,

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

16) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napięć psychicznych nawarstwiających się na tle niepowodzeń szkolnych,

17) prowadzenie zajęć psychoedukacyjnych dla dzieci z trudnościami wychowawczymi lub innych zajęć grupowych dotyczących pozytywnych wzmocnień i prowadzenie dokumentacji tych zajęć,
18) udzielanie porad uczniom w rozwiązywaniu trudności powstających na tle konfliktów rodzinnych,

19) udzielanie porad i pomocy uczniom posiadającym trudności w kontaktach

z rówieśnikami i w danym środowisku,

20) przeciwdziałanie skrajnym formom niedostosowania społecznego dzieci

i młodzieży,

21) wspieranie form i sposobów udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie uzdolnionym, odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb,

22) udzielanie pełnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniów na badania do poradni psychologiczno-pedagogicznej
23) opracowanie wniosków do PPP dotyczących uczniów wymagających szczególnej opieki i pomocy wychowawczej.
2. Pedagog szkolny powinien:

1) Zapewnić w tygodniowym rozkładzie zajęć możliwość kontaktowania się z nim zarówno uczniów, jak ich rodziców.

2) Współpracować na bieżąco z władzami szkoły, wychowawcami klas, nauczycielami, radą rodziców, PPP, Komenda Policji, MOPS-em, Sądem Rejonowym, Kuratorem Sądowym.

3) Składać okresową informację na Radzie Pedagogicznej nt. trudności wychowawczych występujących wśród uczniów, z uwzględnieniem podjętych działań i uzyskanych efektów końcowych. 

4) Prowadzić roczny plan pracy, dziennik, ewidencję uczniów wymagających szczególnej opieki wychowawczej, dokumentację potwierdzającą podejmowanie działanie. 

§ 16
1. Zadania i obowiązki psychologa szkolnego:

1) diagnoza psychologiczna uczniów w zakresie rozwoju poznawczego, emocjonalnego i osobowościowego.

2) terapia indywidualna dzieci z problemami emocjonalnymi,
3) zajęcia kompensacyjne dla dzieci z dysfunkcjami rozwoju intelektualnego,
4) prowadzenie zajęć warsztatowych dla dzieci i młodzieży,
5) rozwiązywanie głównych problemów uczniów:

- agresja, uzależnienia, konflikty rodzinne, konflikty z nauczycielami, buntownicze zachowania, trudności w nauce, odnajdywanie własnej pozycji                      w grupie rówieśniczej, trudności w nawiązywaniu kontaktu, nieśmiałość, problemy wieku dorastania,
6) inicjowanie i prowadzenie działań  mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach                             kryzysowych
7) wspieranie nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych i innych specjalistów w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
8) prowadzenie dokumentacji realizowanych zajęć.
§ 17
1. Zakres zadań i obowiązków logopedy obejmuje:
1) organizowanie pomocy logopedycznej,
2) monitorowanie poziomu rozwoju mowy powierzonych dzieci,
3) prowadzenie terapii indywidualnej oraz grupowej,
4) podejmowanie działań profilaktycznych zapobiegających powstawaniu zaburzeń komunikacji,      
5) wspieranie działań wychowawczych oraz profilaktycznych nauczycieli,
6) wykonywanie innych poleceń dyrektora,  wynikających z potrzeb szkoły,
7) prowadzenie dokumentacji z realizowanych zajęć.
§ 18
1. Zakres zdań i obowiązków nauczyciela bibliotekarza:

1) opracowanie rocznych planów działalności biblioteki oraz terminów ważniejszych imprez,

2) projektowanie wydatków na rok kalendarzowy,

3) sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierające ocenę czytelnictwa,

4) odpowiedzialność materialna za powierzone mienie i wyposażenie biblioteki,
5) gromadzenie zbiorów zgodnie z potrzebami,

6) udostępnianie zbiorów,

7) udzielanie informacji bibliotecznych,

8) rozmowy z czytelnikami o książkach,

9) poradnictwo w wyborach czytelniczych,

10) prowadzenie zajęć z zakresu ścieżki czytelniczej i medialnej,

11) udostępnienie nauczycielom potrzebnych materiałów,

12) informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniów i analiza czytelnictwa,

13) prowadzenie różnych form wizualnych informacji o książkach,

14) organizowanie różnych form inspiracji czytelnictwa,

15) dobra znajomość zbiorów i potrzeb czytelniczych,

16) dostosowanie formy i treści pracy do wieku i poziomu intelektualnego uczniów.

17) gromadzenie zbiorów oraz ich ewidencja – zgodnie z obowiązującymi przepisami,

18) opracowanie biblioteczne zbiorów,

19) selekcja zbiorów i ich konserwacja,

20) dbanie o czystość, ład, estetykę wewnątrz czytelni i biblioteki,
21) przeprowadzanie inwentaryzacji zbiorów zgodnie z odrębnymi przepisami,

22) prowadzenie ewidencji i rozliczenia przyjętych na stan biblioteki i wydanych nauczycielom, wychowawcom i uczniom podręczników, materiałów ćwiczeniowych,
23) prowadzenie dokumentacji wg przepisów odrębnych związanych z prowadzeniem biblioteki.
 § 19

1.. Zakres zadań i obowiązków wychowawcy świetlicy:

1) zapewnienie uczniom zorganizowanej opieki,

2) prowadzenie dokumentacji według odrębnych przepisów związanych                              z prowadzeniem świetlicy,

3) odpowiedzialność materialna za powierzone mienie i wyposażenie świetlicy,

4) organizowanie pomocy w nauce, stwarzanie warunków do pracy własnej oraz wdrażanie do samodzielnej pracy umysłowej,

5) kształtowanie umiejętności właściwego spędzania wolnego czasu,

6) rozwijanie zainteresowania i uzdolnienia uczniów,

7) rozwijanie samodzielności i samorządności oraz aktywności społecznej,
8) współpraca z rodzicami.
§ 20
1. Zakres zadań i obowiązków głównego księgowego:
1) prowadzenie rachunkowości i ksiąg rachunkowych szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywanie kontroli ex ante i ex post zgodności wszystkich operacji gospodarczych    i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowanie zbiorczego projektu planu budżetowego i dochodów własnych

na rok następny,

6) sporządzanie zapotrzebowania na środki budżetowe,

7) sporządzanie bilansu rocznego,

8) sporządzanie miesięcznych i doraźnych analiz z wykonania budżetu,

9) sporządzanie analiz z zatrudnienia i wynagrodzeń,

10) aktualizacja zaangażowania wydatków z tytułu wynagrodzeń i obciążeń na ZUS,

11) prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym,

12) prowadzenie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

13) sporządzanie zestawień obrotów i sald,

14) uzgadnianie współzależności kont księgowych,
15) rozliczanie inwentaryzacji majątku szkoły i magazynu żywności,
16) prowadzenie gospodarki finansowej szkoły wg UOFP oraz dokumentacji                                   i sprawozdawczości wg przepisów odrębnych zgodnie z powierzeniem obowiązków wg ustawy o finansach publicznych art. 54 oraz art. 4.5 ustawy o rachunkowości,
17) odpowiedzialność materialna za powierzone mienie i środki finansowe w tym nadzór nad prowadzeniem gospodarki kasowej szkoły – w ramach powierzenia ww. odpowiedzialności,
18) opracowywanie i sporządzanie procedur kontroli zarządczej w formie zarządzeń dyrektora szkoły w zakresie gospodarki finansowej oraz ich aktualizacja,

19) kontrasygnowanie umów, porozumień oraz innych dokumentów skutkujących powstaniem zobowiązań finansowych szkoły zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiązującego oraz z udzielonymi upoważnieniami                                            i pełnomocnictwami,

20) współpraca z CUW i UMC w zakresie poprawnego i terminowego rozliczenia                         i wykonania planu finansowego szkoły, w tym przekazanych dotacji,
21) sporządzanie sprawozdań z gospodarki finansowej szkoły we współpracy z CUW 
i UMC oraz zatwierdzanie ww. sprawozdań.

22) realizacja zadań z zakresu przygotowywania i przeprowadzania, na podstawie upoważnienia lub pełnomocnictwa dyrektora szkoły, procedur zamówień publicznych,

23) opracowanie Regulaminu zamówień publicznych do 30000 euro,

24) opracowywanie i sporządzanie corocznych planów i sprawozdań z wykonywania planów zamówień publicznych wg odrębnych przepisów,

25) wystawianie faktur Vat, prowadzenie rozliczeń podatku Vat, ustalenie wielkości wskaźników rozliczeniowych,

26) prowadzenie centralnego rejestru umów oraz rejestru poszczególnych rodzajów umów, porozumień,

27) sporządzanie umów wynajmu pomieszczeń szkoły oraz dzierżawy terenu przyszkolnego,

§ 21
1. Zakres zadań i obowiązków podinspektora ds. płac:
1) zadania dotyczące prowadzenia dokumentacji płacowej pracowników szkoły oraz dyrektora szkoły we współpracy z CUW i UMC,

2) przygotowywanie list płac,
3) wydawanie zaświadczeń o wysokości wynagrodzenia, deklaracji PIT, druków IRMUA, potrąceń komorniczych

4) prowadzenie kartotek pracowniczych dotyczących spłat pożyczek, 
5) zadania dotyczące prowadzenia spraw pracowników szkoły w zakresie współpracy z ZUS, KRUS, US, innymi podmiotami w ramach stosunku zatrudnienia pracowników szkoły,
6) sporządzanie sprawozdań GUS w zakresie wynagradzania pracowników

7) sporządzanie sprawozdań SIO w zakresie wynagrodzeń i nieobecności nauczycieli

8) pobieranie e-zwolnień chorobowych pracowników,
9) comiesięczne przygotowywanie przelewów bankowych zwrotów za obiady,

10) comiesięczne sporządzanie sprawozdań o wysokości średnich wynagrodzeń nauczycieli,

11) inne czynności wynikające z indywidualnych przydziałów.
 § 22
1. Do zadań i obowiązków kierownika gospodarczego  należy:
1) kierowanie zespołem podległych  pracowników samorządowych,
2) nadzór służbowy nad pracownikami obsługi i kuchni,
3) realizacja zakupów wyposażenia materiałowego szkoły,
4) zinwentaryzowanie i oznakowanie sprzętu szkolnego, prowadzenie ksiąg inwentarzowych, środków trwałych i pozostałego wyposażenia szkoły, organizacja prawidłowej gospodarki majątkiem szkoły,

5) zapewnienie sprawności techniczno-eksploatacyjnej budynku i urządzeń oraz zabezpieczanie mienia szkoły,
6) nadzór nad terminowym przeprowadzaniem przeglądów i kontroli okresowych budynków szkoły i sprzętów technicznych wymaganych przepisami,

7) prowadzenie magazynu środków czystości, planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia magazynu w niezbędne środki czystości,

8) sporządzanie sprawozdania GUS F-03 o stanie i ruchu środków trwałych,
9) opracowywanie i sporządzanie oraz aktualizacja procedur kontroli zarządczej                       w formie zarządzeń dyrektora szkoły, dotyczących powierzonych zadań z zakresu gospodarki materiałowej, wyposażenia, inwentaryzacji i zamówień publicznych,
10) prowadzenie gospodarki kasowej szkoły
11) wykonywanie zadań inspektora RODO zgodnie z przyjętymi ogólnie przepisami – Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 922),

12) sporządzanie list obecności dla pracowników niebędących nauczycielami oraz ewidencja urlopów pracowniczych,

13) sporządzenie i opracowywanie oraz aktualizacja procedur kontroli zarządczej                         w formie zarządzeń dyrektora szkoły w sprawie ustalania cenników odpłatności                    za wyżywienie dla uczniów i pracowników szkoły oraz w sprawie wprowadzenia regulaminu stołówki szkolnej we współpracy z głównym księgowym i intendentem,
14) sporządzanie i ewidencja umów o korzystanie ze stołówki szkolnej,
15) prowadzenie właściwej gospodarki kluczami. 
16) prowadzenie ksiąg inwentarzowych pozostałych środków trwałych,
17) opracowywanie dokumentów związanych z kasacją pozostałych środków trwałych,
18) dokonywanie zapisów w książkach ewidencji ilościowej
19) inne czynności wynikające z indywidualnych przydziałów.
§ 23
1. Do zadań i obowiązków sekretarza szkoły należy:
1) prowadzenie ewidencji pieczęci używanych w szkole, 
2) wykonywanie sprawozdań SIO z upoważnienia Kuratorium,
3) prowadzenie Zakładowego Archiwum wraz z dokumentacją,
4) prowadzenie ewidencji dzieci w obwodzie szkolnym, gromadzenie danych                                   o wypełnianiu obowiązku szkolnego,

5) przyjmowanie i przechowywanie dokumentów kandydatów do szkoły, przygotowanie ich do postępowania kwalifikacyjnego oraz współpraca z UMC                i CUW,
6) prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania wraz z drukami szkolnymi                 tj. świadectwami, zaświadczeniami, legitymacjami wg przepisów odrębnych, zamawianie i wydawanie
7) wydawanie dokumentów absolwentom szkoły, uczniom opuszczającym szkołę przed jej ukończeniem,

8) opracowywanie i sporządzanie oraz aktualizacja procedur kontroli zarządczej        w formie zarządzeń dyrektora szkoły dotyczących powierzonego zakresu zadań,   w tym prowadzenia książki druków ścisłego zarachowania,
9) prowadzenie kancelaryjno-administracyjnej korespondencji wg Instrukcji Kancelaryjnej i JRWA dla szkoły
10) wykonywanie sprawozdań GUS w zakresie zatrudnienia,
11) zadania dotyczące prowadzenia całości dokumentacji i akt osobowych w zakresie zatrudnienia pracowników szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami
 z wyłączeniem akt osobowych dyrektora szkoły,
12) zadania dotyczące przygotowania i sporządzania sprawozdań, informacji i analiz 

     z zakresu zatrudnienia pracowników szkoły we współpracy z CUW i UMC,

13) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji zgodnie z obowiązującą Instrukcją kancelaryjną,
14) prowadzenie pocztowej książki nadawczej, rejestru znaczków pocztowych,   rejestru delegacji, rejestru faktur
15) wykonywanie podziękowań i dyplomów,

16) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych,
17) inne czynności wynikające z indywidualnych przydziałów.

§ 24
1. Do zadań i obowiązków intendenta  należy:
1) planowanie  i  dokonywanie  systematycznego  zaopatrzenia placówki  w  artykuły 
żywnościowe, 
2)  kierowanie żywieniem w placówce oraz  sprawowanie  nadzoru  nad  przygotowaniem  posiłków,  dbanie  o  ich  kaloryczność  i  wartość  odżywczą  oraz  zgodność  z  normami żywienia zbiorowego  dzieci  i  młodzieży, prowadzenie magazynu gospodarki żywnościowej,
3) prowadzenie  na bieżąco kartotek  ilościowo-wartościowych  oraz  rachunków  wraz z  zestawieniem,

4) planowanie  jadłospisów  i  podanie ich  treści  do  wiadomości  żywionych,

5) stosowanie się do  zasad  ujętych  w  instrukcji obiegu  dokumentacji  finansowo-księgowej,
6) informowanie na bieżąco  kierownika  gospodarczego w  sprawach  dotyczących  

żywienia, pracowników i uczniów  uprawnionych  do korzystania  z żywienia,

7) kontrola wpłat należności obiadowych,

8) wydawanie  uczniom bloczków obiadowych zgodnie  z  dokonanymi  wpłatami,
9) sporządzanie raportów żywieniowych oraz dopilnowanie  utrzymania się w stawce    

żywieniowej,
          10) udział w corocznej  inwentaryzacji  magazynowej,

          11) sprawowanie pośredniego nadzoru  nad pracownikami kuchni,
          12) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz stan               magazynu gospodarki żywnościowej zgodnie z oświadczeniem 
o odpowiedzialności majątkowej,
13) codzienne informowanie kucharza o dziennej ilości żywieniowej uczniów 
i pracowników

14) stosowanie się do zasad HACCP,

15) przygotowanie danych do ustalenia rocznych wartości zamawianych towarów na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

16) uzgodnienie z głównym księgowym danych dotyczących miesięcznej ilości żywionych i wysokości wpłat,
17) comiesięczne przekazywane głównej księgowej wykazu należności odpłatności za obiady, wpłat i dokonanych odpisów obiadów,

18) przyjmowanie zgłoszeń rezygnacji z obiadów, zgodnie z ustalonym regulaminem stołówki,

19) inne czynności wynikające z indywidualnych przydziałów.
§ 25
1. Do zadań i obowiązków Społecznego Inspektora Pracy należy:
a) kontrolowanie stanu budynków, maszyn, urządzeń technicznych i sanitarnych                         z punktu widzenia bezpieczeństwa i higieny pracy,
b) kontrolowanie przestrzegania przepisów prawa pracy w zakładzie pracy,

c) branie udziału w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy,

d) branie udziału w analizowaniu przyczyn powstawania wypadków przy pracy,

e) uczestniczenie w przeprowadzaniu społecznych przeglądów warunków pracy,

f) opiniowanie projektów planów poprawy warunków bezpieczeństwa i higieny pracy,

g) podejmowanie działania na rzecz aktywnego udziału pracowników zakładu pracy                 w kształtowaniu właściwych warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 26
1. Do zadań i obowiązków konserwatora należy:
1) piecza nad budynkiem szkolnym i całością sprzętu szkolnego, zaopatrzenie 
w drobne materiały remontowe,
2) utrzymywanie czystości w szkole,
3) zgłaszanie kierownikowi gospodarczemu o nagłych usterkach w urządzeniach wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, w miarę możliwości ich naprawa,
4) wykonywanie wszelkich drobnych napraw w budynku i poza nim w miarę swoich możliwości i umiejętności,
5) doraźne utrzymywanie czystości  przed budynkiem szkoły szczególnie w okresie zimowym (odśnieżanie, posypywanie  oblodzonej powierzchni),
6) utrzymywanie w czystości wraz z innymi pracownikami obsługowymi obejścia szkoły w tym parkingu oraz drogi dojazdowej
7) inne czynności zlecone przez dyrektora szkoły i kierownika gospodarczego wynikające z indywidualnego przydziału czynności,
8) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz narzędzia                 i urządzenia zgodnie z umową,
§ 27
1. Do zadań i obowiązków starszej sprzątaczki  należy:
1) wycieranie na wilgotno kurzy,

2) zmywanie podłóg parkietowych i posadzkowych,

3) mycie i odkażanie sanitariatów,
4) mycie lamperii, drzwi, okien
5) pranie firanek i zasłon,
6) dbanie o czystość sprzętów elektronicznych (komputery, laptopy, telewizory)
7) wykonywanie w razie potrzeby innych czynności porządkowych – przecieranie szyb, mycie drzwi itp.,

8) zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą, włamaniem poprzez zamknięcie okien i drzwi,

9) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz narzędzia                    i urządzenia zgodnie z zawartą umową,
10) sprawowanie dyżurów przy drzwiach wejściowych wg harmonogramu,

11) inne prace zlecone przez dyrektora szkoły.

§ 28
1. Do zadań i obowiązków kucharza  należy:
1) wykonywanie prac w sposób zgodny z wymogami SANEPiD i zasadami BHP                  oraz stosowanie się do otrzymywanych poleceń i wskazówek,

2) znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb stołówki szkolnej

3) przyrządzanie punktualnie zdrowych i higienicznych posiłków,
4) przyjmowanie produktów z magazynu i kwitowanie ich obioru w raportach żywieniowych,
5) utrzymywanie w stanie używalności powierzony sprzęt kuchenny i dbanie                          o czystość w pomieszczeniach kuchennych,
6) ustalanie wraz z intendentką jadłospisów,
7) odkładanie próbek pokarmowych i dokładnie ich opisywanie oraz przechowywanie ,            
8) przestrzeganie przepisów HACCP,
9) nadzorowanie pracy pozostałych pracowników w stołówce,
10) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz narzędzia      i urządzenia oraz wyposażenie stołówki zgodnie z zawartą umową,
11) inne prace zlecone przez dyrektora szkoły.

§ 29
1. Do zadań i obowiązków pomocy kuchennej należy:
1) wykonywanie prac w sposób zgodny z wymogami SANEPiD i zasadami BHP                  oraz stosowanie się do otrzymywanych poleceń i wskazówek,
2) znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb stołówki szkolnej, 

3) utrzymywanie pomieszczeń kuchni i naczyń kuchennych w należytej czystości, zgłaszanie kucharzowi na bieżąco ewentualnych usterek i ubytków,
4) wydawanie obiadów z zachowaniem odpowiedniego bezpieczeństwa, 

5) obowiązkowe noszenie odzieży ochronnej podczas pracy w stołówce, 

6) stosowanie do mycia środków dezynfekujących,
7) mycie naczyń i urządzeń,
8) utrzymywanie w czystości stołów, parapetów, podłóg w stołówce szkolnej,
9) wykonywanie poleceń kucharza,

10) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz narzędzia                i urządzenia oraz wyposażenie stołówki zgodnie z zawartą umową,
11) inne prace wynikające z indywidualnych przydziałów czynności.
§ 30
1. Do zadań i obowiązków dozorcy należy: 
1) kontrolowanie, obsługiwanie i konserwacja wszystkich urządzeń znajdujących się na wyposażeniu wielofunkcyjnego boiska sportowego, 

2) natychmiastowe zgłaszanie awarii kierownikowi gospodarczemu,

3) bieżące usuwanie usterek, jak również naprawa sprzętu znajdującego się na wyposażeniu boiska, 

4) systematyczne porządkowanie terenu i wyznaczonych pomieszczeń, 

5) troska o wyposażenie boiska w niezbędny sprzęt i narzędzia poprzez zgłaszanie potrzeb materialno - technicznych kierownikowi gospodarczemu,

6) zabezpieczenie budynku szkoły poprzez załączanie i wyłączanie systemu napadu 
i włamania (alarmu),
7) zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą, włamaniem poprzez zamknięcie okien i drzwi,
8) bieżące utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach zaplecza kontenerowo – magazynowego oraz terenów przyszkolnych,

9) w okresie zimowym bieżące odśnieżanie boiska sportowego oraz odśnieżanie 
i odladzanie schodów, posypywanie dróg komunikacyjnych oraz ścieżek                              i schodów piaskiem,
10) wykonywanie innych prac okresowych np.: usuwanie trawy z chodników, koszenie trawy, wyrównywanie terenu, pielenie klombów i przycinanie drzew                          i krzewów, dokonywanie prac modernizacyjnych na boisku sportowym,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoły oraz Kierownika Gospodarczego,
12) pełnienie dyżurów w szatni wg harmonogramu (w zależności od potrzeb),

13) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz wyposażenie boiska zgodnie z zawartą umową.
§ 31
1. Do zadań i obowiązków szatniarza  należy:
1) dbanie o utrzymanie ładu i porządku w szatniach oraz należytej dyscypliny pracy,

2) dbałość o ład i porządek oraz higienę na terenie wszystkich pomieszczeń szatni,
3) zamykanie szatni, dbałość o ubrania pozostawione w szatni,
4) wykonanie innych czynności wynikających z potrzeb szkoły, zleconych przez dyrektora szkoły i kierownika gospodarczego,
5) pełnienie dyżurów przy drzwiach wejściowych w zastępstwie za sprzątaczki,

6) inne prace wynikające z indywidualnych przydziałów czynności,
7) ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz urządzenia zgodnie z oświadczeniem o odpowiedzialności materialnej.
 § 32
1. Do zadań i obowiązków dozorcy sezonowego  należy:
1) Dbałość o czystość nawierzchni boiska wielofunkcyjnego

2) Przygotowywanie boiska i zaplecza do zawodów i treningów, udostępnianie pomieszczeń dla zawodników i sędziów, wypożyczanie posiadanego sprzętu.

3) Dokonywanie bieżących napraw związanych z działalnością całego obiektu.

4) Utrzymanie porządku całego obiektu i terenu do niego przyległego oraz szatni 
i WC.

5) Konserwacja sprzętu sportowego i urządzeń będących na wyposażeniu obiektu, przy pomocy posiadanych przez szkołę materiałów i sprzętu technicznego.

6) Nadzór nad korzystającymi z obiektu sportowego, dopilnowanie dyscypliny oraz przestrzegania regulaminu korzystania z boiska sportowego.

7) Wykonywanie innych prac porządkowych na terenie otoczenia szkoły oraz na terenie szkoły, na polecenie pracodawcy.

ROZDZIAŁ IV
Odpowiedzialność pracowników szkoły
§ 33
1. Wszyscy pracownicy szkoły ponoszą odpowiedzialność za powierzone mienie                                i wyposażenie placówki zgodnie z zakresem czynności i umów z uwzględnieniem zastępstw za nieobecnych pracowników oraz umów dotyczących powierzenia odpowiedzialności materialnej.
2. Nauczyciele i wychowawcy ponoszą odpowiedzialność za mienie i wyposażenie sal zgodnie z przydziałem czynności w danym roku szkolnym z uwzględnieniem zastępstw za nieobecnych nauczycieli.
ROZDZIAŁ V
Uprawnienia pracowników szkoły
§ 34
Pracownicy szkoły mają prawo do:

1) korzystania z uprawnień wynikających z przepisów właściwych dla nauczycieli oraz pracowników samorządowych,
2) żądania od dyrektora szkoły pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu obowiązków, czynności,

3) żądania od dyrektora niezbędnych środków do wykonywania czynności wynikających z zakresu obowiązków na swoim stanowisku,

4) składania wyjaśnień w sprawach, za które ponoszą odpowiedzialność.
ROZDZIAŁ VI

Organizacja i zasady  kontroli zarządczej

§ 35
Organizacja i zasady kontroli zarządczej zostały określone w zarządzeniu dyrektora dot. Regulaminu kontroli zarządczej.
ROZDZIAŁ VII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktów
§ 36
1. Dyrektor szkoły podpisuje:

1) zarządzenia jako akty wewnętrzne dyrektora szkoły

2) polecenia służbowe

3) sprawozdania

4) decyzje administracyjne

5) pisma kierowane do instytucji zewnętrznych
6) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych i resortowych,
7) zatwierdzenie e-dziennika oraz formy papierowej wraz z dziennikami zajęć indywidualnych, rewalidacji i innych dodatkowych zajęć,
8) świadectwa, dyplomy, legitymacje,

9) arkusze ocen,

10) arkusze organizacyjne i ich aneksy,

11) plany finansowe, 

12) upoważnienia i pełnomocnictwa,

13) dokumenty kadrowe.

  2.  Dyrektor może upoważnić innych pracowników szkoły do podpisywania pism         

       i dokumentów.

3. W przypadku nieobecności dyrektora szkoły pisma i dokumenty podpisuje wicedyrektor zgodnie z upoważnieniem wydanym przez dyrektora szkoły.

§ 37
Zasady podpisywania pism i prowadzenia dokumentacji przez pozostałych pracowników zostały określone w zakresach czynności poszczególnych pracowników oraz w przepisach odrębnych dotyczących procesu nauczania.
§ 38
1. Dyrektor wyznacza osoby odpowiedzialne za RODO, redagowanie i umieszczanie treści dokumentów na stronie internetowej szkoły, www.BIP, sporządzanie i generowanie dokumentacji CISO, SIO oraz odpowiedzialne za obieg dokumentów z UMC i CUW.
2. Dyrektor powołuje zespoły nauczycieli do opracowania i realizacji IPET zgodnie                        z zapisami ustawowymi i statutowymi.
3. Obieg dokumentów, w tym przyjmowanie opinii i orzeczeń od rodziców, odbywa się  zgodnie z Instrukcją kancelaryjną szkoły.
ROZDZIAŁ VIII
Zasady rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i petycji
§ 39
1. Sprawy skierowane do szkoły ewidencjonowane są w dzienniku korespondencji                       w sekretariacie.
2. Pracownicy funkcyjni szkoły zobowiązani są do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych, kierując się przepisami prawa i zasadami etyki:

1) udzielają informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy,

2) niezwłocznie rozstrzygają sprawy, gdy jest to niemożliwe, określają termin załatwienia,

3) informują o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć (dyrektor szkoły, CUW, BMC, RMC, Śląski KO).
ROZDZIAŁ IX
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 40
1. W Szkole Podstawowej nr 3 z Oddziałami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka
 w Cieszynie, zgodnie z ustawą, funkcjonuje Rada Rodziców i Samorząd Uczniowski, które działają na podstawie własnych regulaminów. 

2. Porządek i rozkład czasu pracy pracowników, umożliwiający realizację zadań statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorządowych, Regulamin Pracy Szkoły Podstawowej nr 3, Kodeks Pracy oraz Statut jednostki. 

3. Obieg dokumentów finansowo – księgowych opracowuje i aktualizuje główny księgowy SP3.
4. Szczegółowy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników określają zakresy czynności. 

5. Sprawy nieujęte w Regulaminie Organizacyjnym regulowane są w drodze zarządzeń wewnętrznych. 
§ 41
1. Zmiany w treści ww. Regulaminu Organizacyjnego wprowadzane są zarządzeniem dyrektora szkoły. 

2. Regulamin publikowany jest na stronie BIP szkoły.
3. Regulamin podaje się do wiadomości pracownikom przez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w budynku szkoły. 
Orginał podpisał
Dyrektor szkoły Mariola Lapczyk
1

