im. Mikofaja Kopernika
Uczaca ul. Okrzei 6, 27-600 Sandomierz
Sie woj. Swietokrzyskie

Szkota SZKOLA PODSTAWOWA NR 1

DANE ADRESOWE

Szkota Podstawowa Nr 1 im. Mikotaja Kopernika, 27-600 Sandomierz ul. Okrzei 6
tel/fax 0-15-832-26-31

www.splsandomierz.pl

e-mail:spl@spl.sandomierz.pl

STATUS PRAWNY

e Jednostka organizacyjna Gminy Sandomierz
e Regon : 0000837531
e NIP : 864-17-64-445

KIEROWNICTO SZKOLY

e Waldemar Gosek - dyrektor szkoty od 1.09.1997 r. - wyksztatcenie wyzsze z p.p.
e Urszula Nosal - wicedyrektor szkoty od 1.09.1997 r. - wyksztalcenie wyzsze z p.p.
e Tel. stuzbowy : ( 0-15) 832-26-31

PODSTAWY PRAWNE, TRYB I PRZEDMIOT DZIALALNOSCI, ORGANIZACJA

e Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie os$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pézniejszymi zmianami)

e Statut Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sandomierzu ( stan prawny 22 czerwca
2007 r.)

e Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sandomierzu
(zatacznik nr 1)

SPOSOB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SPRAW

Przyijmowanie i zalatwianie spraw:

e dyrektor w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje codziennie w godz. 8.00 - 10.00

¢ wicedyrektor szkoty przyjmuje codziennie w godz. 12.00 - 14.00

e sekretariat szkoty przyjmowania interesantéw od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 -15.00

e kierownik S$wietlicy przyjmuje : poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki w godz. 8.00 - 10.00,
w $rode w godz. 12.00 - 16.00

¢ pedagog przyjmuje codziennie w godz. 8.00 - 10.00,

e psycholog przyjmuje we wtorki w godz. 8.00 - 12.00 i czwartki w godz. 9.00 - 11.00

¢ biblioteka czynna codziennie w godz. 8.00 - 14.00,

e Swietlica czynna codziennie w godz. 7.00 - 16.00;

Sposob przyjmowanie i zatatwianie spraw:

e Sekretariat przyjmuje korespondencje, umieszcza date wptywu i rejestruje w ksiedze
korespondencji.

Sekretarka szkoty przekazuje dyrektorowi do wgladu cata otrzymang korespondencie.

Dyrektor umieszcza dyspozycje co do osoby, terminu i sposobu zatatwienia sprawy.

Sprawy moga by¢ zatatwione w formie ustnej lub pisemnej.

Przyjmowanie i zatatwianie spraw oparte jest na kodeksie postepowania administracyjnego.




MAJATEK PUBLICZNY - STRUKTURA WLASNOSCI

e  Wiasnos¢ komunalna Gminy Sandomierz
e W zarzadzie szkoty : nieruchomosci ( dziatka o pow. 14398 m?, budynek szkolny 3 kondygnacyjny,
budynek gospodarczy )

REJESTRY, EWIDENCIE I ARCHIWA

1. Dokumentacja archiwalna, pedagogiczna i pozostata.

akta osobowe,

arkusze ocen,

ksiegi uczniéw,

ksiegi ewidencji dzieci,

protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej,
projekty organizacyjne szkoty, arkusze organizacji,
regulaminy, instrukcje organizacyjne szkoty,
protokoty kontroli,

dzienniki lekcyjne,

dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,

plany i sprawozdania roczne,

dokumentacja techniczna budynkéw.

2. Dokumentacja biezaca:

akta osobowe,

arkusze ocen,

ksiegi uczniéw,

ksiegi ewidencji dzieci,

protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej,

projekty organizacyjne szkoty,

regulaminy, instrukcje organizacyjne szkoty,

protokoty kontroli,

dzienniki lekcyjne,

dzienniki zajec¢ pozalekcyjnych,

plany i sprawozdania roczne,

ksigzka kancelaryjna, rejestr pism przychodzacych i wychodzacych,
rejestr wydanych legitymacji szkolnych,

rejestr wydanych legitymacji stuzbowych dla nauczycieli,
ksiega drukéw Scistego zarachowania - $wiadectwa,
rejestr wydanych kart rowerowych,

ksiega zarzadzen,

ksiega kontroli wewnetrznej,

ewidencja wyjs¢ zorganizowanych grup uczniowskich poza teren szkoty,
ewidencja wydanych delegacji stuzbowych,

ksiazka obiektu budowlanego.

Udostepnianie danych na wniosek kontrolujgcego, zainteresowanej osoby, organu prowadzacego
szkote, przy uwzglednieniu ustawy o ochronie danych osobowych.

REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKA PRACY

e Rekrutacja prowadzona jest na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22003 r. Nr 118, poz. 1112 z p6zniejszymi zmianami )
e Aktualnie brak wolnych stanowisk pracy

Opracowat : Waldemar Gosek - dyrektor szkoty




