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ROZDZIAL |
Przepisy ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w tomzy zwany
dalej Regulaminem okresla szczegétowg organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadah i odpowiedzialnosci dla
poszczegodlnych stanowisk w szkole.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg Nr 7 im. Adama Mickiewicza
w tomzy

b) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Adama
Mickiewicza w Lomzy,

c) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Adama
Mickiewicza w tomzy,

d) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.),

e) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Lomzy,

f) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji
i obstugi Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w tomzy.

§2

Szkota jest jednostkg budzetowg /od 1.0.2008 r. — uchwata nr 102/XX/07 Rady Miejskiej
tomzy z dnia 26.09.2007 r./, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:

a) oswiatowego,
b) powszechnie obowigzujgcego,
c) wewnatrzszkolnego.

Siedzibg Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Lomzy jest budynek przy ulicy
A. Mickiewicza 6.

Organem prowadzgcym szkote jest Prezydent miasta tomzy.
Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny jest Podlaski Kurator Oswiaty.

Podstawg prawng dziatania Szkoty jest Statut, ktory jest zbiorem postanowieh okreslajgcych
cele i zadania oraz sposob dziatania Szkoty.

§3

Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 pkt. 1 ppkt. c wydawane sg w formie pisemnej
przez Rade Pedagogiczng, Dyrektora Szkoty lub z jego upowaznienia przez inne osoby.

. Aktami wewnagtrzszkolnymi sa:

a) uchwaty Rady Pedagogicznej,



b) zarzadzenia Dyrektora szkoty,

c) decyzje administracyjne,

d) obwieszczenia,

e) komunikaty,

f) pisma okdlne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegdélnosci sprawy, o ktérych mowa w § 8
niniejszego regulaminu.

Zarzagdzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

Pisma okdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i ucznidow informacje o biezgcej
dziatalnosci szkoty.

Zbiory aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi st. referent ds. organizacyjnych Szkoty
/sekretariat/.

§4

Szkota jest jednostkg budzetowa, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miejskg Miasta tomzy.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu miasta.

Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAL I
Kierowanie praca Szkoty

§5
Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow szkoty.

Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy zespotu kierowniczego, w sktad ktérego
wchodzga: wicedyrektor I, wicedyrektor I, gldwny ksiegowy oraz kierownik gospodarczy.

Dyrektor szkoty okresla na pismie zakresy zadah zespotu kierowniczego oraz pozostatych
pracownikéw szkoty w formie zadan, uprawnien i obowigzkdw.

. W czasie nieobecnos$ci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor I.



ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna

§6
1. Strukture organizacyjng tworzg organy Szkoty, zespot kierowniczy oraz stanowiska pracy:
pedagogiczne, administracyjne i obstugowe.

2. Organami Szkoty sa:

a) Dyrektor,

b) Rada Pedagogiczna,
c) Rada Rodzicow,

d) Samorzad Uczniowski.

3. Zespot kierowniczy Szkoty tworza:

a) wicedyrektor I,

b) wicedyrektor I,

c) gtéwny ksiegowy,

d) kierownik gospodarczy.

4. W strukturze organizacyjnej Szkoty wyodrebniono nastepujgce stanowiska pracy:

a) stanowiska pedagogiczne:
pedagog

logopeda

nauczyciel bibliotekarz
wychowawcy swietlicy
nauczyciele klas O-VI
wychowawca

YVVVYVYYYVY

b) stanowiska administracyjne:

» starszy referent ds. organizacyjnych
» starszy referent ds. ptac

» starszy referent ds. kadr

» starszy intendent,

c) stanowiska obstugowe:

starszy wozny
konserwator

kucharz

pomoc kuchenna
sprzataczka

robotnik do prac ciezkich

VVVVYVY

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania i kompetencji poszczegoélnych organéw Szkoty

§7
Dyrektor

1. Kompetencje Dyrektora Szkoty w zakresie nadzoru pedagogicznego:




sprawuje nadzér pedagogiczny nad pracg nauczycieli,

realizuje zalecenia, uwagi i wnioski organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny nad
Szkotg oraz powiadamia ten organ o wykonaniu zalecen, uwag i wnioskow,

przedstawia Radzie Pedagogicznej, co najmniej dwa razy w roku, ogoélne wnioski
wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci
Szkoty,

kieruje pracami Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczacy,

realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych,
wstrzymuje wykonanie uchwaty Rady Pedagogicznej niezgodnej z przepisami prawa,
dokonuje oceny pracy nauczycieli,

ustala sposoby dokumentowania pracy dydaktyczno — wychowawcze;.

Kompetencje Dyrektora Szkoty w zakresie zarzadzania i kierowania praca Szkoty:

a)

kieruje dziatalnoscig szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz,

zatwierdza akty prawa wewnagtrzszkolnego,

wydaje zarzgdzenia dotyczgce organizacji i funkcjonowania szkoty,

wspotpracuje z Radg Pedagogiczng, Radg Rodzicéw oraz Samorzadem Uczniowskim,
opracowuje arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny,

przydziela nauczycielom state prace i zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkowo ptatne zajecia dydaktyczno - wychowawcze lub opiekuncze,

zapewnia, w miare mozliwosci, odpowiednie warunki organizacyjne i techniczne
do realizacji zadah dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych,

dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Szkoty i ponosi odpowiedzialnosé
za ich prawidtowe wykorzystanie,

dysponuje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w uzgodnieniu
ze zwigzkami zawodowymi,

organizuje i sprawuje nadzér nad dziatalno$cig administracyjng i gospodarczg Szkoty,
egzekwuje przestrzeganie przez pracownikdéw szkoty ustalonego porzadku oraz dbatosci
o estetyke i czystosc,

organizuje przeglady stanu technicznego obiektu, prace konserwacyjno-remontowe oraz
powotuje komisje w celu dokonania inwentaryzacji majgtku szkolnego,

dba o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujgcg Politykg Bezpieczenhstwa,

wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych ich studentéw i stuchaczy,

stwarza warunki do dziatania w Szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizaciji,
ktérych celem statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacenie
form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoty.

. Kompetencje Dyrektora Szkoty w zakresie spraw kadrowych:

wykonuje obowigzki pracodawcy w stosunku do zatrudnionych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych,

zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw Szkoty,

dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych
kierowniczych w oparciu o opracowane przez siebie kryteria oceny,

decyduje o skierowywaniu pracownika podejmujgcego prace po raz pierwszy
w jednostkach samorzadu terytorialnego do stuzby przygotowawczej oraz organizuje te
stuzbe,

odbiera slubowania od pracownikow, =zgodnie z Ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe pracownikom Szkoty,

wystepuje, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, o przyznanie pracownikom
Szkoty odznaczen, nagréd i innych wyrdznien,

zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu zawodowym,



powierza stanowisko wicedyrektora, inne stanowiska kierownicze oraz funkcje
poszczegdlnym nauczycielom, a takze odwotuje z nich,

przyznaje dodatek motywacyjny nauczycielom zgodnie z zasadami opracowanymi przez
organ prowadzacy,

wystepuje z urzedu w obronie nauczyciela, gdy przystugujgce mu prawa zostang
naruszone,

okresla zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym pracownikom, potwierdzonych
ich podpisem oraz ujetych w odpowiednim rejestrze,

wspotdziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw do opiniowania
i zatwierdzania.

Kompetencije Dyrektora Szkoty w zakresie awansu zawodowego nauczycieli:

wydaje decyzje o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego lub odmawia nadania tego
stopnia,

zatwierdza plan rozwoju zawodowego nauczyciela w okresie stazu i przyjmuje
sprawozdanie z realizacji planu,

przydziela opiekuna stazu nauczycielowi ubiegajgcemu sie o stopieh nauczyciela
kontraktowego lub nauczyciela mianowanego,

ustala ocene dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu,

wyraza zgode na odbycie przez nauczyciela dodatkowego stazu,

powotuje komisje kwalifikacyjng dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopieh
nauczyciela kontraktowego i petni funkcje jej przewodniczgcego,

uczestniczy w komisji egzaminacyjnej i komisji kwalifikacyjnej,

zapewnia prowadzenie rejestru zaswiadczeh wydanych przez komisje kwalifikacyjng dla
nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela kontraktowego.

. Pozostate kompetencje Dyrektora Szkoty:

sprawuje opieke nad uczniami oraz tworzy im warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,

tworzy warunki do rozwijania samorzgdnej pracy uczniow,

egzekwuje przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli postanowien Statutu Szkoty,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu uczniéw w szkole,

petni funkcje przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego i odpowiada za wiasciwg
organizacje i przebieg sprawdzianu dla uczniow klas széstych przeprowadzanego
w szkole,

decyduje o skresleniu z listy uczniow,

decyduje w sprawach wczesniejszego przyjecia dziecka do Szkoty i odroczenia
obowigzku szkolnego, a takze udziela zezwolenia na wczesniejsze spetnianie
obowigzku w tej formie,

kontroluje spetnianie obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego oraz
spetnianie obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate w obwodzie Szkoty,

udziela zezwolenia na realizowanie przez ucznia indywidualnego programu lub toku
nauki oraz wyznacza uczniowi nauczyciela opiekuna,

organizuje nauczanie indywidualne,

W porozumieniu z organem prowadzgcym oOrganizuje uczniom Zz o0rzeczong
niepetnosprawnoscig lub niedostosowaniem spotecznym zajecia rewalidacyjne,
organizuje pomoc psychologiczno - pedagogiczng dla uczniéw,

powotuje zespoty dla ucznidw wymagajacych specjalistycznego wsparcia, wskazuje
nauczyciela koordynatora,

organizuje stotdwke szkolng i okresla warunki korzystania z wyzywienia,

powotuje Komisje stypendialng,

opracowuje na potrzeby organu prowadzgcego liste oséb uprawnionych do ,wyprawki
szkolnej”.



§8

Rada Pedagogiczna

1. Do kompetenciji stanowiacych Rady Pedagogicznej w szczegdlnosci nalezy:

zatwierdzanie planéw pracy szkoty po zaopiniowaniu przez rade rodzicéw,
podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniéw,
podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych w
szkole, po zaopiniowaniu ich projektow przez rade rodzicow,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,
podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniéw,

ustalanie regulaminu wtasnej dziatalnosci.

2. Do kompetenciji opiniujacych Rady Pedagogicznej w szczegdlnos$ci nalezy:

a)

opiniowanie organizacji pracy szkolty, w tym zwtaszcza tygodniowego rozktadu
zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych,

opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

opiniowanie wnioskdw dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
innych wyrdznien,

opiniowanie propozycji dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych
prac i zajec w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych
zajec dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

innych kompetencji nalezy:

b)

przygotowanie projektu statutu szkoty albo jego zmian, oraz projektéw
regulaminéw szkolnych,

wystepowanie z wnioskiem o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora lub
z innego stanowiska kierowniczego w szkole.

§9

Rada Rodzicow

1. Do kompetencji Rady Rodzicéw nalezy:

a)

b)

wystepowanie do dyrektora i innych organoéw szkoty, organu prowadzgcego szkote oraz
organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny z wnioskami i opiniami we wszystkich
sprawach szkoty,

uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng programu wychowawczego Szkoty
obejmujgcego wszystkie tresci i dziatania o charakterze wychowawczym skierowane
do uczniéw, realizowanego przez nauczycieli,



2.

c) uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng programu profilaktyki dostosowanego
do potrzeb rozwojowych ucznidw oraz potrzeb danego srodowiska, obejmujgcego
wszystkie tredci i dziatania o charakterze profilaktycznym skierowane do ucznidw,
nauczycieli i rodzicéw,

d) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia Iub
wychowania szkoty,

e) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez Dyrektora Szkoty.

Rodzice wspotdziatajg z nauczycielami w_sprawach wychowania i ksztatcenia swych dzieci.
oraz majg prawo do:

a) znajomosci wymagan edukacyjnych wynikajgcych z realizowanych w szkole programow
nauczania, oraz sposobow sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw,

b) znajomosci regulaminu oceniania, klasyfikowania i promowania oraz zasad
wewnatrzszkolnego systemu oceniania uczniow,

c) rzetelnej, wzajemnej informacji na temat osobowosci swego dziecka, jego zachowania,
postepow i przyczyn trudnosci w nauce,

d) uzyskiwania informacji na temat dalszego ksztatcenia swych dzieci,

€) wyrazania i przekazywania organowi nadzorujgcemu szkoty opinii na temat pracy szkoty.

§ 10

Samorzad Uczniowski

1.

W szkole dziata Samorzad Uczniowski, ktory tworzg wszyscy uczniowie szkoty.

Organy Samorzadu Uczniowskiego sg reprezentantem uczniéw wobec dyrektora, Rady

Pedagogicznej i Rady Rodzicow.

Zasady wybierania i dziatania organéw Samorzgdu okres$la regulamin uchwalany przez ogét

uczniéw w gtosowaniu rownym, tajnym i powszechnym.

Samorzad moze przedstawiC Radzie Pedagogicznej, Dyrektorowi Szkoty oraz Radzie

Rodzicéw wnioski i opinie we wszystkich sprawach szkoty, a w szczegdlnosci dotyczacych

realizacji podstawowych praw uczniow takich, jak:

a) prawo do zapoznawania sie z programem nauczania, jego trescig, celami i stawianymi
wymaganiami,

b) prawo do znajomosci szczegotowych zasad systemu oceniania w szkole,

c) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajgcego zachowanie wiasciwych proporcji
miedzy wysitkiem szkolnym, a mozliwoscig rozwijania i zaspokajania swoich potrzeb,

d) prawo redagowania i wydawania gazetki szkolne;j,

e) prawo organizowania dziatalnoéci kulturalnej, oSwiatowej i sportowej oraz rozrywkowej
zgodnie z witasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi, w porozumieniu
z Dyrektorem Szkoty,

f) prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna samorzadu uczniowskiego.

§ 11

Zasady wspotpracy organow Szkoly

1.

Wszystkie organy Szkoty wspétpracujg w duchu porozumienia i wzajemnego szacunku
umozliwiajgc swobodne dziatanie i podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetenciji.

Kazdy organ Szkoty planuje swojg dziatalnos¢ na rok szkolny. Plany dziatan powinny by¢
uchwalone nie pdzniej niz do konca wrzesnia i przekazywane Dyrektorowi Szkoty w celu ich
udostepniania poszczegdlnym organom.

Kazdy organ po analizie planéw dziatania pozostatych organéw, moze wigczy¢ sie do
rozwigzywania konkretnych zadan, proponujgc swojg opinie lub stanowisko w danej sprawie,
nie naruszajgc kompetencji organu uprawnionego.



B

Organy Szkoty mogg zaprasza¢ na swoje planowane lub dorazne zebrania przedstawicieli
innych organéw w celu wymiany pogladéw i informacji.

Rada Rodzicow i Samorzad Uczniowski przedstawiajg swoje wnioski i opinie Dyrektorowi
Szkoly i Radzie Pedagogicznej w formie pisemnej lub ustnej na protokotowanych
posiedzeniach tych organdw.

Whioski i opinie sg rozpatrywane na najblizszym posiedzeniu plenarnym, a w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach, wymagajgcych podjecia szybkiej decyzji w terminie 7 dni.

Wszelkie sprawy sporne miedzy organami rozwigzywane sg zgodnie z zasadami ujetymi
w statucie Szkoty.

Dyrektor szkoty stwarza warunki biezgcej wymiany informacji pomiedzy organami szkoty
podejmowanych i planowanych dziataniach w nastepujgcy sposob:

a) informacje udostepniane sg na tablicach ogtoszen dla nauczycieli, uczniéw i rodzicéw,

b) Samorzad Uczniowski posiada swojg tablice informacyjna,

c) co najmniej dwa razy w roku Dyrektor spotyka sie z Radg Rodzicéw, a jeden raz w roku
z ogotem rodzicow celem wymiany informaciji.

Wazne i pilne informacje dla nauczycieli i ucznidéw przekazywane sg w formie ogtoszen
w miejscach ogolnodostepnych lub zarzgdzen Dyrektora kierowanych do pracownikéw
Szkoty.

ROZDZIAL V
Wspolne zadania zespotu kierowniczego Szkoty

§12
Do zadan zespotu kierowniczego nalezy:

» przestrzeganie wartosci etycznych oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw, a takze okreslanie sposobdéw postepowania w sytuacjach
watpliwych etycznie,

» podnoszenie i doskonalenie wiasnych kwalifikacji zawodowych oraz stworzenie
warunkéw do rozwoju kompetencji zawodowych pracownikéw Szkoty,

» ustalanie projektow szczegdtowych zakresow zadanh, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom,

» okredlanie celdw i zadah szkoty, oséb bezposrednio odpowiedzialnych za wykonanie
i zasobow przeznaczonych do ich realizacji, monitorowanie i ocena realizacji zadan,

» identyfikowanie ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan, jego analiza oraz okreslenie
dziatan, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu
akceptowalnego,

» tworzenie efektywnych i skutecznych mechanizméw kontroli, dokumentowanie ich
w wewnetrznych zarzgdzeniach, procedurach czy instrukcjach oraz zapewnienie ich
spojnosci i dostepnosci,

» stworzenie efektywnego systemu komunikaciji, ktory zapewni przeptyw informaciji, a takze
ich wkasciwe zrozumienie przez pracownikéw,

» monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej, jego ocena oraz sktadanie sprawozdan
z realizacji kontroli w swoim obszarze dziatania w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Szkoty.

ROZDZIAL VI
Zakres obowigzkéw stuzbowych oraz uprawnien
pracownikéw na stanowiskach pedagogicznych
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§13

Wicedyrektor |

1.

Do zadan wicedyrektora | szkoty nalezy:

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji zajeC¢ dydaktycznych zgodnie z opracowanym na kazdy rok
harmonogramem obserwacji stanowigcym zatgcznik do planu nadzoru pedagogicznego,
przygotowywanie tygodniowego rozktadu zaje¢ edukacyjnych oraz zaje¢ dodatkowych,
organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli i zapewnienie ciggtosci realizacji
szkolnego programu nauczania,

prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych, zastepczych godzin realizowanych
w dni wolne od pracy oraz przekazywanie jej do ksiegowo$ci,

opracowywanie analiz efektywnosci nauczania i wychowania,

opracowanie na potrzeby Dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskdw ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego,

nadzoér nad dziatalnoscig Samorzadu Uczniowskiego,

organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka,
nadzér nad catoksztattem dziatalnosci swietlicy szkolnej,

nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci pedagoga szkolnego,

nadzér nad pracg biblioteki szkolnej, czytelnictwa uczniow, wydawnictwami szkolnymi,
kronikg szkoty, ksiegg absolwentdw,

nadzor nad organizacja i przebiegiem oraz dokumentowaniem wycieczek szkolnych,
wstepna kontrola dokumentacji wycieczek szkolnych,

organizacja i nadzor nad pracg wychowawcow klasowych, przewodniczenie zespotowi
wychowawczemu,

czuwanie nad przygotowaniem i wdrazanie programu wychowawczego szkoty,
inspirowanie i wspotudziat w ocenie pracy podlegtych nauczycieli,

bezposredni nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom:
wspotpraca z Poradnig Pedagogiczno-Psychologiczng, policjg, stuzbami porzgdkowymi
w zakresie udzielania pomocy uczniom i zapewnienia tadu i porzadku w szkole,
organizowanie i nadzér nad egzaminami poprawkowymi, klasyfikacyjnymi,

organizacja i nadzér harmonogramu spotkan rodzicow z nauczycielami /spotkania
cykliczne, dni otwartych drzwi itp./,

planowanie i organizacja dyzuréw nauczycieli w czasie przerw w zajeciach
edukacyjnych,

organizacja i nadzoér nad kotami przedmiotowymi,

organizacja i nadzor nad pracg zespotdow samoksztatceniowych,

kierowanie pracg szkoty podczas nieobecnosci Dyrektora,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora zwigzanych bezposrednio
z realizacjg zadanh statutowych,

przestrzeganie uregulowan wynikajgcych z regulaminébw  wewnagtrzszkolnych,
a w szczegolnosci Regulaminu Pracy, przepiséw w zakresie bhp i p / poz.,

aa) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych godzinach.

§ 14

Wicedyrektor Il

1.

Do obowiazkdéw wicedyrektora Il nalezy:

a)

b)

c)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie z opracowanym na kazdy rok
harmonogramem obserwacji stanowigcym zatgcznik do planu nadzoru pedagogicznego,
czuwanie nad wdrazaniem szkolnego systemu oceniania wewnetrznego

i przedmiotowego,

czuwanie nad prawidtowg realizacjg szkolnego programu nauczania,
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d) kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego
przedmiotu,

e) kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci z wewnagtrzszkolnymi zasadami oceniania i podstawg
programowa,

f) organizacja i nadzér harmonogramu spotkan rodzicow z nauczycielami /spotkania
cykliczne, dni otwartych drzwi itp./,

g) inspirowanie i pomoc w organizowaniu uczestnictwa w kulturze dzieci, nadzér nad
uroczystosciami szkolnymi,

h) opracowywanie miesiecznych grafikow kalendarza szkolnego z uwzglednieniem imprez,
uroczystoéci szkolnych i apeli,

i) inspirowanie i wspétudziat w ocenie pracy podlegtych nauczyciel,

j) organizowanie i nadzér nad egzaminami poprawkowymi, klasyfikacyjnymi
i sprawdzajgcymi w zakresie pilotowanych przedmiotéw,

k) wspoétpraca z rodzicami przy realizacji programu wychowawczego szkoty,

I) pilotowanie pracy zespotu samoksztatceniowego nauczycieli | etapu ksztatcenia,

m) planowanie, organizowanie , nadzér nad WDN,

n) sprawowanie wewnetrznego nadzoru pedagogicznego,

0) nadzor nad aktualng dekoracjg i wygladem estetycznym szkoty,

p) inspirowanie poczynan innowacyjnych, doskonalenia i samoksztatcenia nauczycieli,

q) kierowanie pracg szkoty pod nieobecnos¢ Dyrektora Szkoty i wicedyrektora I,

r) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty zwigzanych bezposrednio
z realizacjg zadan statutowych szkoty,

s) petnienie dyzuru kierowniczego w okreslonych godzinach,

t) nadzoér nad aktualizacjg szkolnej strony internetowej i materiatami tam publikowanymi,

u) opracowywanie analiz efektywnosci nauczania i wychowania,

V) opracowanie na potrzeby Dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskéw ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego,

w) udziat w zebraniach Rady Pedagogiczne;j.

§15
Pedagog
1. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:

a) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb ucznibw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych,

b) okreslanie form i sposobow udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych
potrzeb,

c) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
uczniow, nauczycieli i rodzicow,

d) prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej,

e) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty i programu profilaktyki,

f) wspieranie dziatah wychowawczych i opiekuhczych nauczycieli wynikajgcych z programu
wychowawczego szkoty i programu profilaktyki szkoty,

g) wspotpraca w realizacji zadan z instytucjami swiadczacymi pomoc terapeutyczna,
psychologiczng i wychowawczg oraz kuratorem rodzinnym sgdu rejonowego,

h) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujgcym sie
w trudnej sytuacji zyciowej,

i) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami,

j) dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

k) kontrola realizacji obowigzku przedszkolnego i szkolnego (w uzasadnionych

przypadkach ma prawo, w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty, wystepowa¢ z wnioskami
do sadu rodzinnego i opiekunczego, reprezentowania szkoty przed tym sgdem oraz
wspotpracy z kuratorem).
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§ 16

Logopeda
1. Do zadan logopedy szkolnego nalezy:

przeprowadzenie badan wstepnych w celu ustalenia mowy uczniow,
diagnozowanie logopedyczne,

organizowanie pomocy logopedycznej, w zaleznosci od rozpoznanych potrzeb,
prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej oraz grupowe;,

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu zaburzen
komunikaciji, w tym wspétpraca z najblizszym srodowiskiem,

wspieranie dziatan wychowawczych i profilaktycznych nauczycieli.

§ 17

Nauczyciel bibliotekarz

1. Do zadanh nauczyciela bibliotekarza nalezy:

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie  materiatéw
bibliotecznych,

obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej,

dobor ksiegozbioru, jego zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie,
przysposabianie uczniow do samoksztatcenia poprzez dziatania przygotowujgce uczniow
do korzystania z ro6znych zrédet informacji i korzystania z innych bibliotek,

wykorzystanie technologii komputerowej i informacyjnej w realizacji zadan biblioteki,
petnienie funkcji osrodka informacji o materiatach dydaktycznych gromadzonych
w szkole,

wspotpraca z bibliotekg osiedlowa, Miejskg Bibliotekg Publiczng i Bibliotekg
Pedagogiczna,

prowadzenie zaje¢ z zakresu przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

prenumeraty czasopism dla ucznidw i udostepnianie ich zainteresowanym,
organizowanie zaje¢ propagujgcych czytelnictwo, prowadzenie statej gabloty z wystawg
nowosci, stanu czytelnictwa w szkole w okresach nauki,

prowadzenie selekcji zbiorow,

organizowanie i przeprowadzenie roznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwosé
kulturowg i spoteczng uczniéw,

propagowanie dziedzictwa kultury narodowej i regionalne;.

§18

Wychowawca swietlicy

1. Do zadan wychowawcy $wietlicy nalezy:

organizowanie zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami i zyczeniami dzieci,
w oparciu o roczny plan pracy Swietlicy, w tym zaje¢ rekreacyjno - ruchowych na
Swiezym powietrzu,

troska o zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych ich opiece dzieci przez caly czas
pobytu dziecka w swietlicy,

organizowanie imprez okolicznosciowych wynikajgcych z planu pracy swietlicy na dany
rok szkolny,

utrzymywanie statego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami,

wspotpraca z pedagogiem szkolnym, pielegniarka, logopeda,

wspieranie wychowankow w ich wszechstronnym rozwoju.
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g)

czuwanie nad organizacjg spozywania positkdw przez uczniéw Kkorzystajgcych ze
stotéwki szkolne;j.

§19

Nauczyciel klas 0-VI

1.

Do zadanh nauczyciela kl. 0-VI nalezy:

przestrzeganie zapisow statutowych, zapoznawanie sie z aktualnym prawem
oswiatowym,

rzetelna realizacja zadan zwigzanych z powierzonym nauczycielowi stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza, opiekuncza,

rzetelne i systematyczne przygotowywanie sie do zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych —
zgodnie z zasadami wspotczesnej pedagogiki,

prawidtowa realizacja programéw nauczania i dgzenie do osiggania w tym zakresie jak
najlepszych wynikow,

znajomos$¢ podstawy programowe;j i jej realizacja,

podnoszenie na wyzszy poziom swojej wiedzy zawodowej i haukowej przez mozliwos$¢
korzystania z réznych dostepnych form doksztatcania i doskonalenia w ramach
posiadanych przez szkote $rodkdéw oraz prowadzenie dziatalnosci innowacyjnej
i eksperymentalnej wedtug obowigzujgcych przepiséw,

wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidéw, rozwijanie ich zdolnosci i zainteresowan,
indywidualizowanie pracy z uczniem na zajeciach obowigzkowych i dodatkowych,
odpowiednio do potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
uczniow,

uczestnictwo w pracach zespotdw zajmujacych sie planowaniem i koordynowaniem
udzielania pomocy psychologiczno - pedagogicznej uczniowi w oddziale przedszkolnym
i w szkole,

kontrolowanie obecnosci uczniow na kazdej lekciji,

udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych ucznia,

dbatos¢ o powierzony sprzet i pomoce w salach, w ktérych nauczyciel prowadzi zajecia,
zachowanie bezstronnosci i obiektywizmu w ocenie ucznidw oraz sprawiedliwe
traktowanie wszystkich uczniéw,

prawidtowa realizacja obowigzujgcych wewnetrznych procedur szkoty,

przestrzeganie porzadku pracy (punktualnos¢, petne wykorzystanie czasu lekcji),
wlasciwe prowadzenie dokumentacji (systematyczne, staranne, zgodne z przepisami
prawa, uwzgledniajgce zalecenia dyrektora szkoty, stanowigce zrédto informaciji o uczniu
i jego postepach),

czynny udziat w pracy rady pedagogicznej, realizowanie jej postanowien i uchwat,
wspotpraca z rodzicami.

§ 20

Nauczyciel wychowawca

1.

Do zadanh nauczyciela — wychowawcy nalezy:

planowanie i organizowanie wspolnie z uczniami i ich rodzicami réznych form zycia
zespotowego rozwijajgcych jednostki i integrujgcych zespoét uczniowski, ustalanie tresci
i form zajeé tematycznych na spotkania klasowe,

zapewnienie indywidualnej opieki wychowawczej wychowankom,

wspotdziatanie z nauczycielami uczacymi w jego oddziale, z pielegniarkg i rodzicami
w celu wykrycia chordb i skutecznego ich zwalczania oraz eliminowania przyczyn
spotecznego niedostosowania i ochrony przed skutkami demoralizacji Srodowiska,
inicjowanie pomocy uczniom majgcym trudnosci w nauce, otaczanie opiekg uczniow
znajdujgcych sie w trudnej sytuacji materialnej i losowej oraz organizowanie niezbednej
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pomocy w tym zakresie, prowadzenie dziatalnosci w celu zapewnienia opieki
Swietlicowej i dozywiania,

informowanie uczniéw i rodzicow o zasadach oceniania zachowania,

systematyczne informowanie rodzicow o postepach ich dziecka w nauce, trudnosciach
rozwojowych i zachowaniu uczniéw na terenie szkoty, oraz organizowanie kontaktow
miedzy rodzicami, nauczycielami i dyrekcjg szkoty,

powiadamianie rodzicbw o ocenach niedostatecznych ucznia w terminie i trybie
ustalonym w wewnatrzszkolnym systemie oceniania,

wspotpraca z pedagogiem szkolnym i innymi specjalistami swiadczacymi kwalifikowang
pomoc w rozpoznawaniu potrzeb i trudnosci oraz zainteresowan i szczegdlnych
uzdolnieh uczniéw,

czuwanie nad realizacjg obowigzku szkolnego ucznia poprzez wspotprace z rodzicami,
pedagogiem szkolnym; informowanie pedagoga o nieobecnosci nieusprawiedliwionej
uczniow,

dokonywanie oceny wynikow nauczania i pracy wychowawczej klasy oraz przedkfadanie
sprawozdania z postepow dydaktyczno - wychowawczych na posiedzeniach Rady
Pedagogicznej,

zapoznanie rodzicow z trybem zwalniania ucznia z zaje¢ lekcyjnych w trakcie ich trwania,
zapoznanie uczniow z: zasadami postepowania w razie zauwazenia ognia, sygnatami
alarmowymi na wypadek zagrozenia, z planami ewakuacji, oznakowaniem drog
ewakuacyjnych, zasadami zachowania i wynikajagcymi z tego obowigzkami w czasie
zagrozenia,

prowadzenie dokumentacji pracy dydaktyczno-wychowawczej klasy zgodnej z ustawg
o systemie oswiaty i statutem szkoty.

§ 21

W celu realizacji swoich zadain nauczyciel ma prawo:

formowania autorskich programéw nauczania i wychowania,

decydowania o rodzajach programéw nauczania, podrecznikach, s$rodkach
dydaktycznych i metodach ksztatcenia ucznidéw,

oceniania zgodnie z rozporzgdzeniem MEN w sprawie warunkow i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania egzaminéw
i sprawdzianow w szkotach publicznych.,

podnoszenia na wyzszy poziom swojej wiedzy zawodowej i naukowej przez: mozliwosé
korzystania z réznych dostepnych form doksztatcania i doskonalenia w ramach
posiadanych przez szkote Srodkéw oraz prowadzenie dziatalnosci innowacyjnej
i eksperymentalnej wedtug obowigzujgcych przepiséw,

zachowania wolnosci sumienia i wyznania oraz poszanowania godnosci osobiste;j,
zgtaszania wnioskow dotyczgcych funkcjonowania szkoty, jej kierownictwa i zwracanie
sie z opiniami i wnioskami dotyczgcymi pracy szkoty do organu prowadzgcego szkote
z zachowaniem drogi stuzbowej,

wyjadniania skierowanych przeciw niemu uwag, a na jego zyczenie w obecnosci
wnoszgcego uwagi,

korzystania z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych na zasadach
okreslonych w ustawie — Kodeks Karny,

korzystania z funduszy socjalnych, mieszkaniowych i zdrowotnych na podstawie
obowigzujgcych przepisdw.

Nauczyciele ponosza odpowiedzialnos¢ za:

a)
b)

poziom wynikow nauczania i wychowania powierzonych im uczniow,

bezpieczenstwo powierzonych ich opiece ucznidéw w szkole i na zajeciach
organizowanych przez szkote, oraz za wypadki wynikajgce z niedopetnienia obowigzkow
nauczycielskich w tym zakresie.
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ROZDZIAL VI
Ogdblny zakres obowigzkéw stuzbowych
pracownikow na stanowiskach niepedagogicznych

§ 22

Pracownicy zatrudnieni w Szkole na stanowiskach niepedagogicznych sg pracownikami
samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
zewnetrznego i wewnetrznego,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz w wyznaczonym terminie,
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

przestrzeganie w Szkole porzadku i dyscypliny pracy oraz dochowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie zasad okreslonych w Kodeksie etyki zawodowej,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

dbanie o dobro Szkoty, ochrona jej mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
bezwzgledne przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

poddawanie sie zalecanym badaniom lekarskim oraz udziat w szkoleniach bhp i ppoz.,
ztozenie oswiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy,

ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zgadanie Dyrektora Szkoty
oswiadczenia o stanie majgtkowym,

powiadamianie Dyrektora Szkoty o wszelkiego rodzaju naduzyciach i dziatalnosci na
szkode Szkoty.

Pracownik zatrudniony w Szkole zobowigzany jest przestrzega¢ szczegdtowego zakresu

obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie tego zakresu do wiadomosci
i stosowania jest potwierdzane podpisem pracownika.

ROZDZIAL Vi

Szczegdbtowe zakresy obowigzkow stuzbowych oraz uprawnien
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pracownikéw na stanowiskach administracyjnych

§ 23

Gtéwny ksiegowy

1.

Do szczegotowego zakresu obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

>

>
>

YV VYVV VY VVVY A\

Y VY

organizacja i kierowanie pracg w ksiegowosci Szkoty, w tym opracowanie projektu

szczegoOtowego zakresu obowigzkéw stuzbowych i uprawnien podlegtych pracownikéw,

opracowanie planu finansowego Szkoty,

prowadzenie rachunkowosci Szkoty:

= wprowadzanie w zycie oraz przestrzeganie zasad rachunkowosci zatwierdzonych
przez Dyrektora Szkoty,

= prowadzenie ksigg rachunkowych rzetelne, bezbtedne, sprawdzalnie i na biezgco
w programie komputerowym ,Finanse — DDJ”,

» prowadzenie ewidencji szczegdtowej /syntetycznej i analitycznej/,

= dekretowanie dowoddw ksiegowych,

= okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

= wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

» sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich przekazywanie przy pomocy programu
,SJO Bestia”,

= gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
zgodnie z przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi:

» zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Szkote,

» terminowe dochodzenie przystugujgcych Szkole naleznosci i roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych ifinansowych /sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod

wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty/,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow inwentaryzacji

srodkéw rzeczowych a w szczegdlnosci wycena spisanych sktadnikdw majatku,

ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, ujmowanie w ksiegach rachunkowych i ich

rozliczanie,

kontrolowanie kasy oraz organizacja sprawnego jej dziatania,

rozliczanie delegaciji stuzbowych,

zafatwianie korespondencji dotyczgcej ksiegowosci,

dokonywanie przelewow drogg elektroniczng w systemie bankowos$ci internetowej

,BusinessNet”,

sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS drogg elektroniczng z wykorzystaniem

programu ,Ptatnik”,

opracowanie projektow dokumentow wewnetrznych dotyczgcych ksiegowosci,

opracowanie projektu planéw dochodéw i wydatkéw ZFSS,

zapewnienie efektywnego przeptywu informacji poprzez wspétprace z innymi

stanowiskami przy realizacji zadan szkoty,

realizacja zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym w ramach przydzielonych

zadan,

zastepowanie w okresie nieobecnosci starszego referenta ds. ptac w sprawach pilnych,

nie cierpigcych zwtoki,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczgcych sie w ramach swoich umiejetnosci,

wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez Dyrekcje Szkoty.
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2. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

>

>

>

zgda¢ od pracownikéw Szkoty udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informaciji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wglgdu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodiem tych informaciji i wyjasnien,

wnioskowa¢ do dyrektora szkoly o okredlenie trybu, wedtug ktérego majg byé
wykonywane przez innych pracownikdéw Szkoty prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,

w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie operacji finansowych zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania, o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach informuje pisemnie
dyrektora szkoty, ostateczng decyzje o realizacji zakwestionowanych operacji
finansowych podejmuje dyrektor szkoty,

podpisywac pisma zwigzane z zakresem wykonywanych zadan, ktore nie sg zastrzezone
do podpisu przez Dyrektora Szkoty,

doskonali¢ kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w réznych formach szkolenia, zakup
niezbednej literatury fachowej.

3. Zakres odpowiedzialnosci:

>

>
>

>

ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg przed Dyrektorem Szkoty za wykonanie wtasnych
zadan, a takze za dyscypling, poziom i atmosfere pracy podlegtych pracownikdw,

karng za nieprzestrzeganie przepisow ustawy o rachunkowosci,

majatkowg za szkody wyrzgdzone zaktadowi pracy, zgodnie z przepisami Kodeksu
Pracy,

ponosi odpowiedzialnos¢ za ochrone zasobow informatycznych wykorzystywanych
w ramach wykonywanych zadan.

4. Zakres wspodtzaleznosci stuzbowej:

>

gtdwny ksiegowy jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
wobec Dyrektora Szkoty.

§ 24

Kierownik gospodarczy
2. Do szczegotowego zakresu obowigzkéw kierownika gospodarczego nalezy:

>

>

YV VYV VYV VY

A\

realizacja zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym w ramach przydzielonych

zadan,

opracowanie projektow prawa wewnatrzszkolnego zwigzanego z zakresem

wykonywanych zadan,

zapewnienie sprawnej dziatalnosci w zakresie obstugi, spraw technicznych,

remontowych i gospodarczych,

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzgadzen technicznych, sieci telefonicznej,

wodnokanalizacyjnej, energetycznej, centralnego ogrzewania,

nadzor nad przestrzeganiem zasad gospodarnosci oraz prawidtowym zabezpieczeniem

mienia szkoty,

analiza zakresu ubezpieczenia majgtku szkoty oraz jego ubezpieczenie,

czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem technicznych srodkéw ochrony majatku

szkoty tj. systemu monitoringu wizyjnego i sygnalizacyjnego,

wspotpraca z ksiegowoscig, komisjg inwentaryzacyjng oraz zespotami spisowymi

w trakcie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzaciji,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych

oraz skfadnikéw niskocennych majatku szkoty przy pomocy programu komputerowego

~Wyposazenie” oraz znakowanie sprzetu, biezgce jego sprawdzanie, likwidacja zuzytego

sprzetu,

zapewnienie efektywnego przeptywu informacji poprzez:

= podawanie do wiadomosci podlegtym pracownikom tresci prawa wewnetrznego oraz
zewnetrznego, a w razie potrzeby wyjasnianie zapiséw tego prawa,
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= wspétprace z innymi stanowiskami przy sporzadzaniu sprawozdan dotyczgcych
dziatalnosci szkoty,

planowanie i nadzér nad robotami remontowymi i adaptacyjnymi wykonywanymi przez

pracownikéw Szkoty i firmy zewnetrzne,

nadzér i przestrzeganie przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami,

nadzor nad utrzymaniem czysto$ci i estetyki budynku szkoty i otoczenia,

realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego /organizacja

przegladoéw technicznych/,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych,

prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw szkoty, prowadzenie

skfadnicy akt,

zaopatrzenie wszystkich komérek i stanowisk pracy w materiaty niezbedne do ich

dziatalnosci zgodnie ze zlozonymi zapotrzebowaniami zaakceptowanymi przez

Dyrektora Szkoty,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych w zakresie

prowadzonych spraw,

zaopatrzenie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

nadzér, planowanie i koordynacja pracy pracownikéw obstugowych szkoty,

nadzor, planowanie i koordynacja pracy pracownikdéw kuchni szkolnej,

ustalanie harmonogramow pracy, planéw urlopéw podlegtych pracownikow,

ustalanie projektow szczegoétowych zakresow zadanh, uprawnien i odpowiedzialnosci

podlegtym pracownikom i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Szkoty,

ocenianie pracy podlegtych pracownikow, wnioskowanie o nagrody i kary,

organizowanie szkolen wewnetrznych z zakresu wykonywanych przez pracownikow

podlegtych zadan,

obstuga programu komputerowego ,Kadry” w zakresie pracownikéw niepedagogicznych,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw niepedagogicznych,

= pisanie pism dotyczgcych stosunku pracy i przedstawianie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi Szkoty, powielania oraz wpinania do teczek akt osobowych,

= prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw niepedagogicznych,

czuwanie nad terminowym kierowaniem pracownikéw administracyjnych i obstugowych

na badania lekarskie oraz obowigzkowe szkolenia,

prowadzenie ewidencji wypadkdw przy pracy, w drodze do/z pracy,

sporzadzanie sprawozdan dot. spraw gospodarczych i administracyjnych,

wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw,

a w szczegolnosci ma obowigzek:

= ustala¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

= brac czynny udziat w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu
szkolnego oraz aktualizowac jg wedtug potrzeb,

= wspoétuczestniczy¢ w organizaciji i przeprowadzeniu probnej ewakuacii,

= biezgco nadzorowaC przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej przez
pozostatych pracownikow szkoty,

= przeprowadzac okresowe kontrole bezpieczenstwa pozarowego, w tym przynajmnie;j
jedng w ciggu roku udokumentowang na pismie,

= znac¢ warunki budowlano — techniczne szkoty i wyposazenia, organizacje pracy, drogi
i zasady ewakuacji na wypadek zagrozenia,

= sprawowa¢ nadzor nad prawidtowym rozmieszczeniem i terminowg konserwacjg
sprzetu gasniczego, odpowiednim utrzymaniem i oznakowaniem  drég
ewakuacyjnych, srodkéw alarmowania i fgcznosci,

= wspotpracowaé z innymi stanowiskami pracy w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego, szczegolnie w zakresie inwestycji, remontéw, wymiany wystroju
i dekoracji itp., a takze z réznymi stuzbami komunalnymi, ktoérych dziatalnosé ma
wpltyw na bezpieczenstwo,

= zglasza¢ Dyrektorowi Szkoly wnioski w zakresie poprawy bezpieczenstwa
pozarowego,
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>

>

>

analizowaC przyczyny zaistnienia sytuacji mogacych spowodowaé pozar, nawet
mate, ugaszone w zarodku,
opracowywac wnioski do poprawy skutecznosci prewencji przeciwpozarowe;,

wykonywanie zadan stuzby BHP jako st. inspektor BHP, a w szczegdlnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp,

biezace informowanie dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bhp,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bhp w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia
pracy, urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptywa na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,

zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bhp w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkcyjnych,

zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwiasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez Dyrekcje Szkoty.

3. W celu realizacji swoich zadan kierownik gospodarczy ma prawo do:

doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w réznych formach szkolenia
i doksztatcania oraz zakupu niezbednej literatury fachowej,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

sktadania wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty oraz wlasnego
stanowiska pracy,
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>

podpisywania pism zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, ktére nie sa
zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Szkoty,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow,

4. W celu realizacji zadan stuzby BHP st. inspektor BHP ma prawo do:

>

YV VY YV VY

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

wystepowania do osdéb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdzniajgcych
sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,
wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bhp,
niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osdb,
niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych osob,

wnioskowania do pracodawcy o niezwioczne wstrzymanie pracy w zakfadzie pracy,
W jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego =zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikéw albo innych osob.

5. Zakres odpowiedzialno$ci:

>

>

>
>

ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg przed Dyrektorem Szkoty za wykonanie wtasnych
zadan, a takze za dyscypling, poziom i atmosfere pracy podlegtych pracownikéw,

ponosi odpowiedzialno$¢ majatkowg za szkody wyrzgdzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan,
ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone zasobow informatycznych wykorzystywanych
w ramach wykonywanych zadan.

6. Zakres wspotzaleznosci stuzbowej:

>

kierownik gospodarczy jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym
stanowisku wobec Dyrektora Szkoty.

§ 25

Starszy referent ds. organizacyjnych

1. Do szczegdbtowego zakresu obowigzkow st. referenta ds. organizacyjnych nalezy:

>

>

>

przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie, wysylanie korespondencji zgodnie
z Instrukcjag kancelaryjna,

udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
0sob,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg obowigzku szkolnego dzieci
zamieszkatych w obwodzie szkoty i uczniéw SP 7 zamieszkatych w obwodach innych
szkot,

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty,
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pobieranie pieniedzy z banku oraz przyjmowanie odptatnosci za zywienie, wydawanie na
biezgco dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wptaty,

sporzadzanie raportéw kasowych,

zabezpieczenie srodkow pienieznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wydawanie, ewidencjonowanie i odpowiedzialnos¢ za druki Scistego zarachowania
(Swiadectwa, legitymacje szkolne, karty rowerowe i motorowerowe, ksigzeczki zdrowia
pracownikéw) oraz znaczki pocztowe,

prowadzenie sprawozdawczosci szkoty (dotyczgcej uczniéw) oraz zapewnienie
efektywnego przeptywu informacji poprzez wspotprace z innymi stanowiskami przy
sporzagdzaniu sprawozdan,

opieka i zabezpieczenie dokumentéw szkolnych - przygotowanie dokumentacji trwatej do
oprawienia,

prowadzenie korespondencji elektronicznej szkoty,

przekazywanie i aktualizacja danych na stronie internetowej BIP,

przekazywanie drogg elektroniczng do OKE wykazu uczniéw przystepujgcych do
sprawdzianéw zewnetrznych w wyznaczonym terminie,

terminowe przekazywanie drogg elektroniczng danych SIO,

zafatwianie biezgcych spraw ucznidéw i nauczycieli,

przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci urzedowych,

kompletowanie aktow normatywnych prawa wewnetrznego,

prowadzi ewidencje oraz dokumentacje kontroli wykonywanych przez instytucje
zewnetrzne,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

pisanie na komputerze oraz powielanie materiatéw na kopiarce,

przygotowanie korespondencji do wysytki oraz przyjmowanie korespondencji zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,

dbanie o powierzony sprzet i urzgdzenia, state kontrolowanie jego stanu iloSciowego
i jakosciowego oraz zgtaszanie do kierownika gospodarczego celem jego uzupetnienia,
opracowanie projektow prawa wewnatrzszkolnego zwigzanego z zakresem
wykonywanych zadan,

realizacja zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym w ramach przydzielonych
zadan,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez Dyrekcje Szkoty.

. W celu realizacji swoich zadan starszy referent ds. organizacyjnych ma prawo do:

>

>

doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w réznych formach szkolenia
i doksztatcania oraz zakupu niezbednej literatury fachowej,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

sktadania wnioskdw w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty oraz wlasnego
stanowiska pracy,

podpisywania pism zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, ktére nie sg
zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Szkoty,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

. Zakres odpowiedzialno$ci:

>

ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan,
ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone zasobow informatycznych wykorzystywanych
w ramach wykonywanych zadan.
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4. Zakres wspoitzaleznosci stuzbowej:

>

starszy referent ds. organizacyjnych jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na
powierzonym stanowisku wobec Dyrektora Szkoty.

§ 26

Starszy referent ds. kadr

1. Do szczegdtoweqgo zakresu obowigzkow st. referenta ds. kadr nalezy:

>
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prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw pedagogicznych:

= pisanie pism dotyczgcych stosunku pracy, powielania oraz wpinania do teczek akt
osobowych dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi pracownikéw
pedagogicznych,

= prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw pedagogicznych,

= prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej pracownikdw pedagogicznych,

obstuga programu ,Kadry” w zakresie pracownikéw pedagogicznych,

obstuga techniczna programu komputerowego ,,Arkusz organizacyjny”,

biezace aktualizowanie danych arkusza organizacyjnego,

zapewnienie efektywnego przeptywu informacji poprzez wspétprace z innymi

stanowiskami przy sporzgdzaniu sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci szkoty,

sporzgdzanie i przesytanie drogg elektroniczng informacji PFRON,

kierowanie pracownikow pedagogicznych na badania lekarskie oraz prowadzenie

ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej doskonalenia nauczycieli,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéow ksiegowych w zakresie

prowadzonych spraw,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego nauczycieli,

opracowanie projektow prawa wewnatrzszkolnego zwigzanego z zakresem

wykonywanych zadan,

zastepowanie w okresie nieobecnosci st. referenta ds. organizacji zatrudnionego

w kancelarii szkoty w sprawach pilnych, nie cierpigcych zwtoki,

dbanie o powierzony swej pracy sprzet i urzadzenia, state kontrolowanie jego stanu

ilosciowego i jakosciowego oraz zgtaszanie do kierownika gospodarczego celem jego

uzupetnienia,

realizacja zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym w ramach przydzielonych

zadan,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych sie w ramach swoich umiejetnosci,

wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez Dyrekcje Szkoty.

2. W celu realizacji swoich zadan starszy referent ds. kadr ma prawo do:

>

>

Y

Y VY

doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w réznych formach szkolenia
i doksztatcania oraz zakupu niezbednej literatury fachowej,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

sktadania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty oraz wtasnego
stanowiska pracy,

podpisywania pism zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, ktore nie sag
zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Szkoty,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

3. Zakres odpowiedzialnosSci:
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ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialno$¢é materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan,
ponosi odpowiedzialnos¢ za ochrone zasobow informatycznych wykorzystywanych
w ramach wykonywanych zadan.

4. Zakres wspétzaleznos$ci stuzbowej:

>

starszy referent ds. organizacyjnych jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na
powierzonym stanowisku wobec Dyrektora Szkoty.

§ 27

Starszy referent ds. ptac

1.

2.

Do szczegdtowego zakresu obowiazkéw st. referenta ds. ptac nalezy:

VVVVVY VYVV 'V
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naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzania list ptac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, przy pomocy programu komputerowego ,Ptace”,

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen,

sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

rozliczanie zwolnien lekarskich zgodnie z przepisami ZUS, prowadzenie Kkart
zasitkowych,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu ptac do celéw statystycznych,

analiza wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli (art. 30a KN),

kontrola dokumentow finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,
prowadzenie i rozliczanie stypendiéw, zasitkdw szkolnych i wyprawek,

sporzadzanie list wyptat funduszu zdrowotnego, doksztatcania i $wiadczen z ZFSS,
prowadzenie dokumentacji ZFSS m.in. kompletowanie wnioskéw, pisanie uméw, podziat
uprawnionych wg grup dochodowych, prowadzenie ewidencji Swiadczen,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

sporzadzanie umow o dzieto i zlecenia oraz ich rozliczanie przy wykorzystaniu programu
LZlecone”,

zapewnienie efektywnego przeptywu informacji poprzez wspétprace z innymi
stanowiskami przy sporzgdzaniu sprawozdan dotyczgcych dziatalno$ci szkoty,

realizacja zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym w ramach przydzielonych
zadan,

opracowanie projektow prawa wewnatrzszkolnego zwigzanego z zakresem
wykonywanych zadan,

zastepowanie w okresie nieobecnosci starszego referenta ds. kadr w sprawach pilnych,
nie cierpigcych zwioki,

dbanie o powierzony swej pracy sprzet i urzgdzenia, state kontrolowanie jego stanu
ilosciowego i jakosciowego oraz zgtaszanie do kierownika gospodarczego celem jego
uzupetnienia,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez Dyrekcje Szkoty.

W celu realizacji swoich zadanh starszy referent ds. ptac ma prawo do:

>

>

doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w réznych formach szkolenia
i doksztatcania oraz zakupu niezbednej literatury fachowej,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

skladania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty oraz wlasnego
stanowiska pracy,

podpisywania pism zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, ktére nie sa
zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Szkoty,
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pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

3. Zakres odpowiedzialnoSci:

>

>
>
>

ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych
Z zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan,
ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone zasobow informatycznych wykorzystywanych
w ramach wykonywanych zadan.

4. Zakres wspoizaleznosci stuzbowe;j:

>

>

starszy referent ds. ptac jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym
stanowisku wobec gtéwnego ksiegowego, a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty,
pracownik winien zwraca¢ sie w ewentualnych wystgpieniach do dyrektora szkoty za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego czyli gtdwnego ksiegowego.

§ 28

Starszy intendent
1. Do szczegdtowego zakresu obowigzkow st. intendenta nalezy:

>
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zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe oraz sprzet kuchenny
z zachowaniem zapisbw ustawy o zamowieniach publicznych oraz przepiséow
wewnetrznych,

sprawdzanie zgodnosci zakupu z dowodem dostawy,

opisywanie dowoddéw dostaw, ich rejestrowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym w sposob uzgodniony z kierownikiem gospodarczym oraz gt. ksiegowym,
prowadzenie ewidencji artykutdw spozywczych przy wykorzystaniu programu
komputerowego ,Stotdwka DDJ”,

wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych za potwierdzeniem kucharza,
prowadzenie magazynu zywieniowego, wiasciwe przechowywanie produktéw
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem,

uzgadnianie sald z ksiegowoscig szkoty w ustalonych okresach,

wspétudziat w aktualizowaniu instrukcji GHP/GMP oraz przestrzeganie jej zasad,
wspotudziat w opracowaniu dokumentacji systemu HACCP, aktualizowaniu jego zapiséw
oraz przestrzeganie zasad zawartych w instrukcjach i procedurach systemu,

planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscig, wywieszanie
ich w stotowce oraz w Swietlicy szkolnej,

sporzgdzanie raportéw zywieniowych, przedstawianie ich do podpisu Dyrektorowi
Szkoty,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni w zakresie przygotowania
i porcjowania positkéw zgodnie z ustalonymi normami oraz zasadami HACCP,

pomoc w przygotowaniu positkéw i ich wydawaniu w sytuacjach trudnych (choroby czy
niedyspozycji kucharki, wyjgtkowo pracochtonnych positkéw),

racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku,
utrzymywanie czystosci w magazynach zywnosciowych oraz pomieszczeniu intendenta,
dbanie o terminowe cechowanie wag,

realizacja zadan i celow okredlonych w kontroli zarzgdczej w ramach swego zakresu
obowigzkow,

przyjmowanie do wiadomosci oraz stosowania zasad prawa wewnatrzszkolnego
umieszczonego w segregatorze /pomieszczenie socjalne kuchni/,
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>

wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez kierownika
gospodarczego oraz Dyrektora Szkoty.

2. W _celu realizacji swoich zadan starszy intendent ma prawo do:

>

>

doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w réznych formach szkolenia
i doksztatcania oraz zakupu niezbednej literatury fachowej,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

skladania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty oraz wlasnego
stanowiska pracy,

podpisywania pism zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, ktore nie sa
zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Szkoty,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

3. Zakres odpowiedzialnosci:

>

ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majatkowg za szkody wyrzgdzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan,
ponosi odpowiedzialnos¢ za ochrone zasobow informatycznych wykorzystywanych
w ramach wykonywanych zadan.

4. Zakres wspodizaleznos$ci stuzbowe;j:

>

starszy intendent jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
wobec kierownika gospodarczego a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty.

ROZDZIAL IX

Szczegdbtowe zakresy obowigzkow stuzbowych oraz uprawnien

pracownikow na stanowiskach obstugowych

§ 29

Starszy wozny

2. Do szczegdtoweqgo zakresu obowigzkdw starszego woznego nalezy:

>

>

systematyczna kontrola i nadzér nad pracg wszystkich sprzgtaczek zatrudnionych
w Szkole,

zapisywanie w zeszycie ,Konserwacja sprzetu” wszelkich uwag dotyczgcych konserwaciji
i naprawy sprzetu szkolnego zgtaszanych przez nauczycieli i sprzgtaczki, przekazywanie
tych uwag konserwatorowi oraz czuwanie nad ich biezgcym wykonaniem,

kontrolowanie dyscypliny pracy i ponoszenie odpowiedzialnosci za dyscypline pracy
sprzataczek oraz za fad i porzadek na terenie szkoty,

pilnowanie przestrzegania rozktadu dnia, sygnalizowanie o przerwach, wydawanie kluczy
konserwatorowi i sprzgtaczkom,

otwieranie szkoty a przed tym sprawdzenie stanu budynku i jego otoczenia w celu
sprawdzenie czy nie doszto do wlamania, kradziezy itp.,

26



Y VY Y VY

A\

zabezpieczenie dostepu do kancelarii po godzinach urzedowania w niej pracownikow,

aw razie pilnej potrzeby np. wykonania telefonu alarmowego itp. udostepnienie

pomieszczenia pod nadzorem,

prawidtowe zabezpieczenie budynku po zakohczeniu pracy poprzez uruchomienie

systemu alarmowego, zamkniecie wejscia gtdbwnego oraz sprawdzenie zamkniecia okien

i pozostatych drzwi, gaszenia Swiatet,

czuwanie nad bezpieczenstwem ucznidéw i pracownikéw poprzez:

= kontrolowany dostep osob z zewnatrz do pomieszczenh szkolnych,

= czuwanie nad wpisami do ksigzki wejsc i wyjs¢,

= obserwacje obrazu z kamer zewnetrznych i wewnetrznych oraz interwencje w sposob
okreslony w ,Zasadach obstugi oraz wykorzystania zapisbw z monitoringu
wizyjnego”,

kontrolowanie ucznidéw przychodzgcych i wychodzgcych ze szkoty w zakresie ich

obowigzkow ustalonych w statucie szkoty ( zmiana obuwia, zasady zwalniania),

informowanie patroli Strazy Miejskiej lub Policji o problemach z zapewnieniem porzgdku

i bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,

pielegnowanie kwietnikow, trawnikdw na posesji szkolnej,

noszenie korespondencji i sumienne zatatwianie spraw gospodarczych zleconych przez

kierownika,

troszczenie sie o racjonalng gospodarke oswietleniem na terenie szkoty, w ciggu dnia

gaszenie zbednego o$wietlenia na korytarzach szkoty i przed szkotg,

utrzymanie czystosci w przydzielonych pomieszczeniach (gabinet dyrektora, kancelaria,

gabinet pedagoga) oraz doraznie w innych pomieszczeniach w przypadku nieobecnosci

wspotpracownikow,

dbanie o sprzet pomocniczy: szczotki, wiadra, $mietniczki, kosze na odpadki itp.

zabezpieczenie go przed uszkodzeniem zaréwno w pracy jak i po jej zakonczeniu,

wykonywanie prac porzgdkowych w wyznaczonych pomieszczeniach w razie zwolnienia

lekarskiego czy innej nieobecnosci sprzgtaczki,

realizacja zadan i celow okreslonych w kontroli zarzgdczej w ramach swego zakresu

obowigzkow,

przyjmowanie do wiadomosci oraz stosowania zasad prawa wewnatrzszkolnego

umieszczonego w segregatorze /pomieszczenie socjalne obstugi/,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczgcych sie w ramach swoich umiejetnosci,

wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez  kierownika

gospodarczego oraz Dyrektora Szkoty.

W celu realizacji swoich zadan starszy wozny ma prawo do:

>

>

uzyskania od kierownika gospodarczego wskazowek odnosnie sposobu wykonywania
powierzonych czynnosci,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

sktadania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty i wtasnego stanowiska
pracy,

powstrzymania sie od pracy jezeli jej wykonanie moze stworzy¢ zagrozenie zdrowia lub
zycia pracownika, wspétpracownikéw lub innych osab,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

Zakres odpowiedzialnosci:

>

>

ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajacych
z czesci szczegotowej niniejszego zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone zasobow informatycznych wykorzystywanych
w ramach wykonywanych zadan,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan.
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5. Zakres wspoétzaleznosci stuzbowej:

» pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
kierownika gospodarczego, a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty,
» pracownik winien zwraca¢ sie w ewentualnych wystgpieniach do dyrektora szkoty za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego czyli kierownika gospodarczego.
§ 30
Konserwator

1. Do szczegdtowego zakres obowigzkéw konserwatora nalezy:

>

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez dokonywanie
przeglagdow pomieszczen dydaktycznych, administracyjnych, socjalnych oraz otoczenia
szkoty,

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych
dziatajgcych w szkole (wodno-kanalizacyjne, grzewcze, elektryczne) w zakresie
posiadanych uprawnien,

wykonywanie przegladdéw i konserwacji maszyn i urzadzen znajdujgcych sie w kuchni
szkolnej oraz dokonywanie wpiséw z ich wykonania w kartach przegladu,

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezgcych zgtaszanych
ustnie przez pracownikéw szkoty oraz zapisywanych w zeszycie konserwatora,
wykonywanie drobnych prac malarskich,

troska o wyposazenie pomieszczenia konserwatora w niezbedny sprzet, narzedzia
i materiaty, dokonywanie zakupow gospodarczych w uzgodnieniu z kierownikiem
gospodarczym,

konserwacja i naprawa instalacji odgromowej, odwodnienia, o$wietlenia budynku,
tynkoéw, ogrodzenia oraz urzgdzeh znajdujgcych sie na posesji szkolnej,

wspotudziat z personelem obstugowym szkolty w zakresie utrzymania porzadku,
czystosci i bezpieczenstwa dzieci (latem koszenie trawnikow, zimg odsniezanie w miare
potrzeb i zabezpieczenie przej$¢ przed oblodzeniem),

utrzymanie porzadku i czystosci posesji szkolnej,

realizacja zadan i celdow okre$lonych w kontroli zarzgdczej w ramach swego zakresu
obowigzkow,

przyjmowanie do wiadomosci oraz stosowania zasad prawa wewngtrzszkolnego
umieszczonego W segregatorze /pomieszczenie konserwatora/,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczgcych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez  kierownika
gospodarczego oraz Dyrektora Szkoty.

2. W celu realizacji swoich zadah konserwator ma prawo do:

>

>

uzyskania od kierownika gospodarczego wskazowek odnosnie sposobu wykonywania
powierzonych czynnosci,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

sktadania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty i wtasnego stanowiska
pracy,

powstrzymania sie od pracy jezeli jej wykonanie moze stworzy¢ zagrozenie zdrowia lub
zycia pracownika, wspoétpracownikéw lub innych osob,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw.

3. Zakres odpowiedzialnosSci:
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>

>

ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajacych
Z czesci szczegotowej niniejszego zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialno$¢é materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan.

4. Zakres wspoitzaleznosci stuzbowej:

» pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
kierownika gospodarczego, a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty,
» pracownik winien zwracaé¢ sie w ewentualnych wystgpieniach do dyrektora szkoty za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego czyli kierownika gospodarczego.
§ 31
Kucharz

1. Do szczegdtowego zakresu obowiazkdéw kucharza nalezy:

>
>

>

YV VYV V VYV 'V

A\

wspoétpraca z intendentem przy planowaniu jadtospiséw,

podziat czynnosci i zadan ws$réd podlegtego personelu kuchennego, nadzér nad
dyscypling i jakoscig pracy tego personelu,

pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych recepturg
i odpowiednie ich zabezpieczenie do czasu uzycia,

osobisty udziat w przygotowaniu positkdw /zgodnych z jadtospisem/ razem z pomocami
kuchennymi z artykutdw otrzymanych z magazynu, kwitowanie ich odbioru, dbatos$c
o racjonalne ich zuzycie,

dbanie o wysokg jakosc¢, kaloryczno$é, smak i terminowos¢ w wydawaniu positkdw
zgodnie z jadtospisem, udziat w uktadaniu jadtospisu,

wiasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wedtug obowigzujgcych norm,
przestrzeganie przepiséw bhp i zasad higieniczno-sanitarnych w procesie przyrzgdzania
positkow,

znajomos¢ i przestrzeganie postanowien zawartych w Instrukcji GHP/GMP oraz HCCP
oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez pomoce kuchenne,

przestrzeganie higieny osobistej i podlegtego personelu kuchennego,

dbanie o wtasciwy stan sanitarno — higieniczny pomieszczen, a w szczegdlnoéci kuchni,
stofowki, szatni, sanitariatu a takze sprzetu kuchennego,

pobieranie i zabezpieczanie /przechowywanie w lodéwce/ probek przygotowanych przez
kuchnie positkéw,

dbanie o powierzony swej pracy sprzet i urzgdzenia kuchenne, state kontrolowanie jego
stanu ilosciowego i jakosciowego oraz zgtaszanie do kierownika gospodarczego celem
jego uzupetnienia,

realizacja zadan i celow okreslonych w kontroli zarzgdczej w ramach swego zakresu
obowigzkow,

przyjmowanie do wiadomosci oraz stosowania zasad prawa wewnatrzszkolnego
umieszczonego w segregatorze /pomieszczenie socjalne kuchni/,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez  kierownika
gospodarczego oraz Dyrektora Szkoty.

2. W celu realizacji swoich zadan kucharz ma prawo do:

>

>

uzyskania od kierownika gospodarczego Scistego okreslenia czynnosci na powierzonym
stanowisku pracy,

uzyskania od kierownika gospodarczego wskazowek odnosnie sposobu wykonywania
powierzonych czynnosci,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,
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>

>

sktadania wnioskow w zakresie usprawnieh dziatalnosci szkoty, wtasnego stanowiska
pracy oraz podlegtych pracownikéw,

powstrzymania sie od pracy jezeli jej wykonanie moze stworzy¢ zagrozenie zdrowia lub
zycia pracownika, wspoétpracownikéw lub innych osob,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw.

3. Zakres odpowiedzialnoSci:

>

>

>

ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych
Z czesci szczegotowej niniejszego zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialnos¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zakfadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan.

4. Zakres wspoitzaleznosci stuzbowej:

>

>

pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
kierownika gospodarczego, a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty,

pracownik winien zwraca¢ sie¢ w ewentualnych wystgpieniach do Dyrektora Szkoty za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego czyli kierownika gospodarczego
szkoty.

§ 32

Pomoc kucharki

1. Do szczegdtowego zakresu obowigzkéw pomocy kucharki nalezy:

YV VYVV VYV

A\

YV VY

wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzgadzaniu positkow,

sporzadzanie positkdw zgodnie z wytycznymi kucharza oraz przy zachowaniu przepiséw
i zasad higieniczno — sanitarnych okreslonych w GHP/GMP oraz systemie HACCP,
pomoc przy wydawaniu positkdw,

systematyczne zmywanie naczyh oraz sprzetu kuchennego,

dbanie o wiasciwy stan sanitarno — higieniczny pomieszczeh kuchni, stotdéwki, szatni
oraz sprzetu kuchennego i naczyn stotowych,

dbanie o powierzony swej pracy sprzet i urzgdzenia kuchenne, state kontrolowanie jego
stanu jakoSciowego oraz zgtaszanie do kucharki zapotrzebowania na jego uzupetnienie,
dbanie o czyste, schludne ubranie i porzadek w szafach przeznaczonych na jego
przechowywanie,

zastepowanie kucharza w czasie jego nieobecnosci,

realizacja zadan i celow okreslonych w kontroli zarzgdczej w ramach swego zakresu
obowigzkow,

przyjmowanie do wiadomosci oraz stosowania zasad prawa wewnatrzszkolnego
umieszczonego w segregatorze /pomieszczenie socjalne kuchni/,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczgcych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez kucharza, kierownika
gospodarczego oraz Dyrektora Szkoty.

2. W celu realizacji swoich zadann pomoc kucharki ma prawo do:

>
>

>

uzyskania od kucharza $cistego okreslenia czynnosci na powierzonym stanowisku pracy,
uzyskania od kucharza wskazéwek odnosnie sposobu wykonywania powierzonych
czynnosci,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

skfadania wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty i wkasnego stanowiska
pracy,

powstrzymania sie od pracy jezeli jej wykonanie moze stworzy¢ zagrozenie zdrowia lub
zycia pracownika, wspotpracownikow lub innych oséb,
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>

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

3. Zakres odpowiedzialnoSci:

>

>

>

ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych
Z czesci szczegotowej niniejszego zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan.

4. Zakres wspoitzaleznosci stuzbowej:

» pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
kucharza, kierownika gospodarczego, a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty,
» pracownik winien zwraca¢ sie w ewentualnych wystgpieniach do dyrektora szkoty za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego czyli kucharza.
§33
Sprzataczka

1. Do szczegdtowego zakresu obowiazkdw sprzataczki nalezy:

VVVY

YV VYVV 'V

utrzymanie czystosci w przydzielonych pomieszczeniach,

codzienne zamiatanie lub odkurzanie przydzielonej powierzchni,

codzienne oproznianie koszy ze $mieci i wynoszenie do pojemnikdw,

codzienne wycieranie kurzy z mebli i sprzetu szkolnego znajdujgcego sie w sprzatanych
pomieszczeniach,

codzienne mycie urzgdzen sanitarnych oraz podidg i Scian w pomieszczeniach
sanitarnych,

zmywanie i pastowanie podtogi w ustalonych przez kierownika odstepach czasu,

dbanie o rosliny ozdobne znajdujgce sie w przydzielonych pomieszczeniach,

zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu lub dyrekcji przebywania na terenie szkoty
0s6b, ktérych obecnos¢ budzi niepokdj bgdz uzasadnione podejrzenie,

w przypadku stwierdzenia wtamania lub usitowania wtamania zabezpieczenie tego
miejsca i niezwtoczne powiadomienie o stwierdzonym fakcie przetozonych oraz Policji
i pozostanie do ich dyspozycji do chwili zakonczenia czynnosci wyjasniajgcych,

dbanie o sprzet pomocniczy: szczotki, wiadra, $mietniczki, kosze na odpadki itp.
zabezpieczajgc go przed uszkodzeniem zarowno w pracy jak i po jej zakonczeniu,
zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu o spostrzezonych brakach, uszkodzeniach
i zanieczyszczeniach,

w czasie ferii letnich praca przy pielegnacji placu szkolnego, natomiast w czasie innych
dni roboczych wolnych od zaje¢ dydaktycznych prace porzadkowe zlecone przez
kierownika gospodarczego,

zastepowanie w razie nieobecnosci innych pracownikow obstugi w zakresie ustalonym
przez kierownika gospodarczego,

realizacja zadan i celow okre$lonych w kontroli zarzgdczej w ramach swego zakresu
obowigzkow,

przyjmowanie do wiadomosci oraz stosowania zasad prawa wewngtrzszkolnego
umieszczonego w segregatorze /pomieszczenie socjalne obstugi/,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczgcych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez starszego woznego,
kierownika gospodarczego lub Dyrektora Szkoty.

2. W celu realizacji swoich zadan sprzataczka ma prawo do:

>

uzyskania od kierownika gospodarczego Scistego okre$lenia czynnosci ha powierzonym
stanowisku pracy,
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>

uzyskania od kierownika gospodarczego wskazowek odnosnie sposobu wykonywania
powierzonych czynnosci,

uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

sktadania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty i wtasnego stanowiska
pracy,

powstrzymania sie od pracy jezeli jej wykonanie moze stworzy¢ zagrozenie zdrowia lub
zycia pracownika, wspoétpracownikéw lub innych osob,

pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw.

3. Zakres odpowiedzialnosSci:

>

>

>

ponosi odpowiedzialno$¢ porzgdkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych
z czesci szczegotowej niniejszego zakresu czynnosci,

ponosi odpowiedzialno$¢ majgtkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadanh.

4. Zakres wspoitzaleznosci stuzbowej:

>

>

pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
starszego woznego, kierownika gospodarczego, a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty,
pracownik winien zwracac¢ sie¢ w ewentualnych wystgpieniach do dyrektora szkoty za
posrednictwem kierownika gospodarczego.

§ 34

Robotnik do prac ciezkich

1. Do szczegdtoweqgo zakresu obowiazkdw robotnika do prac ciezkich nalezy:

>

Y VVVY

A\

A\

utrzymanie otoczenia szkoty w porzadku, fadzie i czystosci. Zimg odsniezanie
i posypywanie piaskiem chodnika na dtugosci posesji szkolnej oraz przejscia na terenie
szkolnym,

pielegnacja krzewdw i drzew oraz trawnikéw na poses;ji szkolnej,

utrzymanie porzadku przy kontenerach do wywozu nieczystosci,

utrzymanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniu konserwatora, na strychu,

utrzymanie w porzadku oraz dbanie o stan narzedzi i sprzetu przydzielonego do
wykonywania swoich czynnosci,

zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu o spostrzezonych brakach, uszkodzeniach
i zanieczyszczeniach,

wspétpraca z konserwatorem szkoty oraz personelem obstugowym w zakresie napraw
i konserwacji budynku szkolnego, urzgdzen oraz sprzetu,

nie wpuszczanie na teren szkoty os6b nieupowaznionych,

codzienne dokonywanie obchody budynku oraz posesiji szkolnej w celu niedopuszczenia
do wlamania czy kradziezy,

w przypadku stwierdzenia wtamania lub usitowania wtamania zabezpieczenie tego
miejsca i niezwtoczne powiadomienie o stwierdzonym fakcie przetozonych oraz Policji
i pozostanie do ich dyspozycji do chwili zakonczenia czynnosci wyjasdniajgcych.
zastepowanie za przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim Ilub innej nieobecnosci
konserwatora szkoty,

realizacja zadan i celow okre$lonych w kontroli zarzgdczej w ramach swego zakresu
obowigzkow,

przyjmowanie do wiadomosci oraz stosowania zasad prawa wewnatrzszkolnego
umieszczonego W segregatorze /pomieszczenie konserwatora/,

wykonywanie innych czynnosci, mieszczgcych sie w ramach swoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, zleconych przez  kierownika
gospodarczego lub Dyrektora Szkoty.

32



. W celu realizacji swoich zadan robotnik do prac ciezkich ma prawo do:

» uzyskania od kierownika gospodarczego scistego okre$lenia czynnosci na powierzonym
stanowisku pracy,

» uzyskania od kierownika gospodarczego wskazéwek odnosnie sposobu wykonywania
powierzonych czynnosci,

» uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

» sktadania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci szkoty i wlasnego stanowiska
pracy,

» powstrzymania sie od pracy jezeli jej wykonanie moze stworzyC zagrozenie zdrowia lub
zycia pracownika, wspétpracownikéw lub innych osab,

» pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

. Zakres odpowiedzialno$ci:

» ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych
z czesci szczegotowej niniejszego zakresu czynnosci,

» ponosi odpowiedzialnos¢ majgtkowg za szkody wyrzgdzone zaktadowi pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy,

» ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone do wykonywania zadan.

. Zakres wspoizaleznosci stuzbowej:

» pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
kierownika gospodarczego, a nastepnie wobec Dyrektora Szkoty,

» pracownik winien zwraca¢ sie w ewentualnych wystgpieniach do dyrektora szkoty za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego czyli kierownika gospodarczego.

ROZDZIAL X
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondenc;ji

§ 35

. Zasady obiegu dokumentéw tj. przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat,
zatatwianie i przekazywanie dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukgcji
kancelaryjnej i archiwalnej obowigzujgcej w szkole.

Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac¢ sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§ 36

Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

a) kierowane do organow wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej,

b) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

c) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

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

e) wewnatrzszkolne akty prawne,

f) dokumenty dotyczgce zatrudniania i zwalniania pracownikow,

g) protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej,
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pisma w sprawie nagrod i kar uczniéw i pracownikow,

wnioski o odznaczenia pracownikow,

Swiadectwa szkolne i arkusze ocen,

zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow,

pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne,

inne pisma wychodzgce ze Szkoly, jezeli nie przekazano upowaznienia innym
pracownikom w zakresie czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor I.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora
Szkoty powinny byé parafowane przez radce prawnego, jako nie budzgce zastrzezeh pod
wzgledem formalno-prawnym.

. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

ROZDZIAL Xl
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 37

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, elektronicznie, faxem lub
ustnie.

Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego — anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a)
b)
c)
d)
e)

liczba porzadkowa,

data wplywu skargi/wniosku,

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku.

Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

a)
b)

c)

kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor,

kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskow,

jesli z tresdci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania,

skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowad,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
rownoczes$nie wnoszgcego albo zwrdcié mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie
pisma nalezy zostawi¢ w dokumentacji szkoty,

skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji i rozpoznania pozostajg bez
odpowiedzi.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

a) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego upowazniona,
b) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
= oryginat skargi/wniosku,
= notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
= materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
= odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
= inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

c) odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

= oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

= wyczerpujgcg informacje z odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskow
zawartych w skardze/wniosku,

= imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDzZIAL XIl
Dziatalnos¢ kontrolna w Szkole

§ 38
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

a) badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postepowania z istniejgcym stanem
prawnym,

b) ujawnienie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢,

c) stwierdzenie zgodnosci dziatania z planem finansowym,

d) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

e) wskazywanie sposobow i srodkéw, umozliwiajgcych usuniecie nieprawidtowosci,

f) zabezpieczenie dowodow, swiadczacych o popetnieniu przestepstwa,.

System kontroli obejmuje:

a) kontrole zewnetrzng, kiorg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne: Regionalna Izba
Obrachunkowa, Najwyzsza lzba Kontroli, Pahstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa
Inspekcja Sanitarna, Urzad Miasta tomzy, Kuratorium Os$wiaty w Biatymstoku i inne
instytucje,

b) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru pedagogicznego sprawowang przez Dyrektora
Szkoty oraz wicedyrektorow,

c) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby petnigce funkcje zwigzane
z wypetnianiem czynnosci kierowniczych rozumiane jako biezgce kontrolowanie
prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywania polecen stuzbowych,

d) biezgca kontrole finansowg petniong przez gtdbwnego ksiegowego i Dyrektora Szkoty.

3. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w formie protokotu kontroli.

Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego postepowania kontrolnego w sytuacjach:

a) prowadzenia doraznej kontroli w celu sporzgdzenia odpowiedniej informacji dla organu
prowadzgcego lub sprawujgcego nadzor pedagogiczny,

b) zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskéw,

c) sprawdzania rzetelno$ci udzielonych wyjasnien i informaciji,

. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie notatke stuzbowg. Jezeli wyniki
uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociggniecia okreslonych
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os6b do odpowiedzialnosdci stuzbowej, materialnej Ilub karnej, osoby kontrolujgce
sporzadzajg protokot.

§ 39

1. Starszy referent ds. organizacyjnych zatrudniony w sekretariacie Szkoty prowadzi ewidencje
kontroli wykonywanych przez instytucje zewnetrzne.

2. Poszczegodlni pracownicy sg zobowigzani do przekazywania do sekretariatu oryginatdw
dokumentdéw z kontroli zewnetrznych.

3. Poszczegodlni pracownicy zobowigzani sg do wykorzystywania wynikow kontroli i rzetelnego
wykonywania zaleceh pokontrolnych oraz ziozenia z tych czynnosci sprawozdania lub
innego dokumentu wymaganego przez instytucje kontrolujgce.

4. Nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych sprawuje Dyrektor Szkoty.

ROZDZIAL Xl
Przepisy koncowe

§ 40

1. Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w tomzy jest
wprowadzany w zycie zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty.

Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego, odwiatowego oraz wewnatrzszkolnego.

4. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Zatwierdzam:
Dyrektor Szkoty

Halina Szeligowska

tomza, dnia 28 grudnia 2011 r.
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