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Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania
Gimnazjum, strukture stanowisk, zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie
zarzadzania oraz sposob przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. llekro¢ w regulaminie méwi sie o:

1) dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Gimnazjum w
Przyworach;

2) statucie nalezy przez to rozumien Statut Publicznego Gimnazjum w
Przyworach;

3) ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
Systemie oswiaty

4) nauczycielu nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego
Publicznego Gimnazjum w Przyworach;

5) pracowniku samorzgdowym nalezy przez to rozumieé pracownikow szkoty;

6) szkole nalezy przez to rozumieé Publicznego Gimnazjum w Przyworach;

§2

Szkota jest publiczng jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa :

oswiatowego;

powszechnie obowigzujgcego;

przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowej;

wewnatrzszkolnego;
. Siedziba Szkoty miesci sie w Przyworach przy ulicy Krapkowickiej 4.
Organem prowadzacym jest Urzgd Gminy w Tarnowie Opolskim, organem
sprawujgcym nadzér pedagogicznym jest Opolskie Kuratorium Oswiaty w Opolu.
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§3
1. Podstawg prawng dziatania Szkoty jest :
a. Uchwata nr Xv/94/00 Rady Gminy w Tarnowie Opolskim z dnia 23 lutego
2000 r. w sprawie zatozenia Publicznego Gimnazjum w Przyworach
b. Statut Gimnazjum.

§4

1. Akty wewnetrzne, wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogicznag
Szkoty, Rade Szkoty, Dyrektora Szkoty , lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a
takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw
prawnych.

2. Aktami wewnetrznymi sg: uchwaty Rady Pedagogicznej, uchwaty Rady Szkoty,
zarzgdzenia Dyrektora szkoty, decyzje administracyjne, komunikaty,

3. Uchwaly Rady pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa
statucie szkoty.

4. Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

6. Komunikantami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o
biezgcej dziatalnosci szkoty.

§5
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. Zbiodr aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych
prowadzi sekretarka szkoty.
. Zbior i ewidencje aktow wewnetrznych prowadzi sekretarka szkoty.

§6
Szkota jest jednostkg budzetowa, ktdrej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy.
Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek biezgcy budzetu Gminy.

ROZDZIAL I
Kierowanie praca Gimnazjum
§7
Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynno$ci i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8.
Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne,.
Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty jednoosobowo,
Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoty,

§09.
. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni osoba wyznaczona
przez Wojta Gminy.

§ 10.

. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkota jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikow szkoty;

3) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadah dydaktycznych , wychowawczych i
opiekunczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspoétpraca z Radg Rodzicow, Radg Szkoty i Samorzgdem Uczniowskim;

5) ksztattowanie twoérczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych , metodycznych i
dydaktycznych.

7) wspotdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecenh i postanowieh na zasadach okreslonych w ustawie o systemie
oswiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planow
pracy, planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i
nadobowigzkowych nauczycieli planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
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realizaciji;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy
szkoty, w tym tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikaciji i
promocji uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

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

21) zwalnianie uczniéw , zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania
fizycznego, informatyki, drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamos$ci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikdw na stanowiskach
urzedniczych;

25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez
przydzielanie opiekunéw stazu nauczycielom zgodnie z przepisami;

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

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdélnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,

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

c) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne
wyrdznienia,

e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem
zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow
pienieznych zgodnie z przepisami prawa, na podstawie
obowigzujgcych regulaminow

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i
godnosci nauczyciela;

j) opracowanie kryteridow oceny pracownikéw samorzgdowych
zajmujgcych stanowiska urzednicze;

k) odbieranie slubowania od pracownikow samorzadowych na
stanowiskach urzedniczych,

[) okreslanie zakresu obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikow szkoty ustalonego w
szkole porzadku oraz dbatosci o czysto$c¢ i estetyke szkoty;
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29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarczg szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspotdziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu uczniéw do
szkoty;

33) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;

35) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania ;

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

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

38) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

41) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;

43) organizowanie egzamindw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oswiaty;

45) podejmowanie dziatah umozliwiajgcych obroét uzywanymi podrecznikami;

46) wykonywanie innych dziatah wynikajgcych z przepiséow szczegdélnych.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Gimnazjum

§ 1.
Schemat organizacyjny Gimnazjum okresla zatgcznik nr 1
Organami szkoty sg: Dyrektor, Rada Pedagogiczna, Rada Szkoty, Rada Rodzicéw,
Samorzad Uczniowski.

. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nastepujace komérki organizacyjne:

dyrektor szkoty, sekretariat, stotéwka i stanowiska pracy; nauczyciele, nauczyciel
bibliotekarz, sekretarka, pracownicy obstugi.

Obstuge finansowo-ksiegowa, na mocy porozumienia, prowadzi Biuro Obstugi
Oswiaty Samorzadowej w Tarnowie Opolskim -jednostka powotana przez Rade
Gminy.

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania i kompetencji organoéw i pracownikéw szkoty

§12
Rada Pedagogiczna, w sktad ktérej wchodzg wszyscy nauczyciele, pracuje w oparci
0 Regulamin Rady Pedagogicznej.
Obowigzki nauczycieli okresla Statut szkoty.

§ 13.
Do zadan biblioteki nalezy:
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1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatow
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki;

3) zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikow potrzeb czytelniczych i
informacyjnych;

4) podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i
medialnej;

5) wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

6) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z roznych zrodet
informacii;

7) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

8) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

9) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;

10) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

11) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

12) selekcjonowanie zbiorow;

13) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczenh;

14) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow.

§ 14.
1. Obowigzki sekretarki
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych;
3) rozsytanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w
szkole;
4) wysytanie korespondencji;
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen,
arkuszy ocen;
6) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegoélnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucii,
c) sporzgdzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych
dokumentow,
7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdanh oswiatowych w zakresie
spraw uczniowskich;
8) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
9) zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
10) prowadzenie ewidenciji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;
11) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
12) obstuga urzadzenh biurowych i poligraficznych;
13) prowadzenie ewidenciji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia szkoty,
zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe;
14) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej
uczniom;
15) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
16) dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
17) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzgdzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
18) obstuga gosci i interesantow dyrektora;
19) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
20) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;
21) prowadzenie archiwum szkolnego;
22) udzielanie informacji interesantom;
23) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;
24) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego,
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25) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

§ 15.

1. Obowigzki konserwatora:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przeglagdow pomieszczen szkolnych,

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodnokanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych,
klimatyzacyjnych,

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontow
zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek,

wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajgcych
specijalistycznego sprzetu , przygotowania, zlecanych przez dyrektora,.
troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupow, zamawianie materiatdbw w uzgodnieniu z Dyrektorem,
utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztaci,;

utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych ( koszenie traw,
przycinanie drzew,

udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,,

10) przestrzeganie Regulaminu Prac,
11) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego,
12) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty,

§ 16.

1. Obowiagzki sprzgtaczki, woznej:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez
codzienne wykonywanie czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
c) zmywanie podidg,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupetnianie mydfa w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatéw,
g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.
zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtamaniem- zamykanie okien ,
drzwi;
sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujace:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczen :
mycie okien, pastowanie podtdg, trzepanie dywandw, zmiane zaston, firan i
itp.;
wykonywanie polecenh bezposredniego przetozonego i Dyrektora szkoty;
udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;
przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;
przestrzeganie Regulaminu Pracy;
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego,;

10) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 17

1. Do zadanh pracownikow kuchni ( intendent, kucharka, pomoc kuchenna) nalezy:
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1) Przygotowywanie positkow zgodnie z normami zywieniowymi,

2) Uktadanie jadtospisu z tygodniowym wyprzedzeniem,

3) Przestrzeganie zasad HACCAP,

4) Kalkulacja kosztéw positkow,

5) Przygotowywanie herbaty dla uczniéw,

6) Wystepowanie o zapytanie o cene do producentdw i dystrybutorow
produktow spozywczych,

ROZDZIAL V
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 18.
W Gimnazjum obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w

instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;

2) poczte wplywajagcg rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
sekretarka szkoty

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej maja
charakter wigzgcych poleceh stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do
zafatwienia zgodnie z dekretacja;

5) obieg dokumentéw w szkole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego
zarzgdzenia.

. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organow wiadzy panstwowej oraz do organéw administraciji
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej i
innych instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia
pokontrolne;

.Pisma podpisuije:

1) Sekretarka w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem - w sprawach
nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.
Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzgdzajgca, oraz w uzasadnionych przypadkach przez
radce prawnego, jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
wedtug

1) zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VI
Sposéb numerowania aktéw normatywnych o charakterze wewnetrznym
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§ 19.

1. Akty normatywne o charakterze wewnetrznym to: uchwaty, zarzgdzenia, decyzje,
komunikaty, pisma okdlne

2. Numerowanie aktéw normatywnych nastepuje w uktadzie rocznym poprzez nadanie
kolejnej liczby porzgdkowej poczgwszy od 1 w danym roku kalendarzowym,

3. Zapis numeru obejmuje liczbe porzgdkowa tamang przez dany rok, ( np. 1/2000r). W
kazdym nowym roku kalendarzowym numeracje zaczynamy od liczby 1

4. Dokumentowi nadaje sie sygnature w rejestrze aktow prawa zewnetrznego i
wewnetrznego wedtug zasady: numer zarzgdzenia wprowadzajgcego, mysinik litera
oznaczajgca rodzaj dokumentu ( R-regulamin, I-instrukcja, P-procedura, In- inny
rodzaj dokumentu niz wymienione ),kropka, liczba porzagdkowa okre$lajgca liczbe
wydanych dokumentéw w danej grupie. Zarzgdzenia regulujgce sprawy
organizacyjne to jest np.: wycieczki, zawody, dni wolne itd. po numerze zarzadzenia
tamane przez rok po mysiniku wprowadza sie symbol literowy O. Przyktad :4/2000 —1.3
wydana instrukcja, dotyczgca inwentaryzacji lub 11/2011-O zarzgdzenie dotyczace projektu
edukacyjnego, zawody sportowe

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 20.
3. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora;

2) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub takze za
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

3) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczgcg jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi;

4) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

5) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim
samym trybie, jak skargi i wnioski osob fizycznych i prawnych;

6) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i
nazwiska(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;

7) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin i osoba odpowiedzialna za zatatwienia skargi/wniosku,
g) data zatatwienia,
h) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
8) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
4. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusunieci brakdw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przestaé¢ zgodnie wtasciwoscia,
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zawiadamiajgc o tym rownoczes$nie wnoszgcego albo zwroci¢ mu sprawe
wskazujgc wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestaé
wiasciwym organom zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie
zostawi¢ w dokumentaciji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez
rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku
wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujgcag o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego,

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o
sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej
wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z
odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w
skardze/wniosku,

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

d) Odpowiedzi na skargi lub wnioski udzielane sg w formie pisemnej
przez Dyrektora w ciggu 7 dni od daty wptyniecia.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w
sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§21.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci Szkoty pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowosci .

2. W celu podniesienia poziomu zarzgdzania w szkole wprowadza sie system kontroli
zarzgdcze.

3. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

. skutecznosci i efektywnosci dziatania;

. wiarygodnos$ci sprawozdan;

. ochrony zasobow;

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

. zarzadzania ryzykiem.

NO O~ WN =
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4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek
organizacyjnych zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do
sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw,

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 22.
1. Aktualny wykaz stanowisk pracy okresla rok rocznie zatwierdzany arkusz
organizacyjny
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
Przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut Gimnazjum i Regulamin Pracy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2010r.



