Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
2018/2019 Dyrektora Szkoty
e Podstawowej nr 6 z Oddziatami
' Integracyjnymi w Pyskowicach z dnia 30
sierpnia 2019 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SZKOLY
PODSTAWOWEIJ nr 6 Z ODDZIALAMI INTEGRACYIJNYMI
w Pyskowicach

OGOLNE ZASADY FUNKCIONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO:

Szkota Podstawowa nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach realizuje zadania wynikajgce
ze Statutu Szkoty.

Organem prowadzacym jest Urzad Miejski Pyskowice

Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium Oswiaty w Katowicach Delegatura Gliwice
Pracg szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajacych ze Statutu
przed Urzedem Gminy w zakresie organizacyjno — finansowym, a w zakresie merytorycznym przed
Kuratorium Oswiaty.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZKOtY PODSTAWOWEIJ NR 6

1. W szkole zostaty wyodrebnione nastgpujace organy i komérki organizacyjne:
- Dyrektor szkoty

- Rada Pedagogiczna

- Samorzad Uczniowski

- Rada Rodzicédw

i stanowiska pracy:

- wicedyrektor

- kierownik $wietlicy

- pedagog szkolny

- psycholog szkolny

- logopeda

- bibliotekarz

- hauczyciele | = VIII

- doradca zawodowy

- hauczyciel wspoétorganizujacy proces edukacyjny
- wychowawcy $wietlicy

- pracownicy administracji

- pracownicy obstugi

2. W sktad kierownictwa szkoty wchodza:
- dyrektor szkoty i wicedyrektor

- kierownik swietlicy

- sekretarz



ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE
PRZEZ ORGANY | KOMORKI ORGANIZACYINE

1. Dyrektor szkoty:
Dziatalnoécig Szkoty jednoosobowo kieruje Dyrektor, ktdry jest odpowiedzialny za wykonywanie
zadan statutowych oraz powierzony majatek.
Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Pyskowice.
Zakres dziatania Dyrektora zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6 z Oddziatami
Integracyjnymi w Pyskowicach”.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw, ustala ich zakres czynnosci oraz tryb zatatwiania
powierzonych im spraw.
Zastepstwo, podczas nieobecnosci Dyrektora, petni wicedyrektor.

2. Rada Pedagogiczna:
Zakres dziatania Rady Pedagogicznej zostaf okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6
z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”,

3. Samorzad Uczniowski
Samorzad Uczniowski tworza wszyscy uczniowie szkoty.
Samorzad Uczniowski moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz dyrektorowi wnioski i opinie we
wszystkich sprawach szkoty, a w szczegéInosci dotyczacych realizacji podstawowych praw uczniow,
takich jak:
— prawo do zapoznania sig z programem nauczania, z jego celami i stawianymi wymaganiami,
— prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepow w nauce i zachowaniu,
— prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace zachowanie wiasciwych proporcji miedzy
wysitkiem szkolnym a mozliwoscia rozwijania i zaspokajania wtasnych zainteresowan,
— prawo redagowania i wydawania gazetki szkolnej,
— prawo organizowania dziafalnosci kulturalnej, oéwiatowej, sportowej oraz rozrywkowej,
zgodnie z wtasnymi potrzebami i mozliwoéciami organizacyjnymi, w porozumieniu
z dyrektorem,
— prawo wyboru opiekuna Samorzadu Uczniowskiego.
Na prosbe dyrektora szkoty Samorzad Uczniowski wydaje opinig o nauczycielu.

4. Rada Rodzicow
Zakres dziatania Rady Rodzicéw zostat okreslony w Statucie Szkoty Podstawowej nr 6 z Oddziatami
Integracyjnymi w Pyskowicach”.

5. Administracja i obstuga
Pracownicy administracji i obstugi zapewniaja sprawne dziatanie szkoty, utrzymanie obiektu i jego
otoczenia w fadzie i czystosci.

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE
ZE WZGLEDU NA STANOWISKA PRACY

1. Wicedyrektor

7akres dziatania Wicedyrektora zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6 z Oddziatami
Integracyjnymi w Pyskowicach”.

Stanowisko Wicedyrektora jest jednoosobowe.

2. Kierownik $wietlicy

Kierownik éwietlicy organizuje prace $wietlicy szkolnej oraz stotowki szkolnej i odpowiada za jej
efekty.



Zakres dziatania kierownika swietlicy zostat okreslony w , Statucie Szkoty Podstawowej nr 6
z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”.
Stanowisko pedagoga szkolnego jest jednoosobowe.

3. Pedagog szkolny

Zakres dziatania pedagoga szkolnego zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6
z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”.

Stanowisko pedagoga szkolnego jest jednoosobowe.

4. Psycholog szkolny

Zakres dziatania psychologa szkolnego zostat okreslony w , Statucie Szkoty Podstawowej nr 6
z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”.

Stanowisko psychologa jest jednoosobowe.

5. lLogopeda

Diagnozuje logopedycznie oraz odpowiednio do wynikéw — organizuje pomoc logopedyczna
Prowadzi terapie logopedyczng indywidualng i w grupach dzieci, u ktorych stwierdzono
nieprawidtowosci w rozwoju mowy gtosnej i pisma.

Zakres dziatania logopedy zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6 z Oddziatami
Integracyjnymi w Pyskowicach”.

Stanowisko logopedy jest wieloosobowe.

6. Nauczyciel bibliotekarz
— Gromadzi, zgodnie z potrzebami czytelnikéw, zbiory biblioteki, dokonujgc ich ewidencji oraz
opracowania bibliotecznego.
— Gromadzi czasopisma, zbiory specjalne (slajdy, tasmy wideo, kasety magnetofonowe, ptyty
CD, programy komputerowe, itp.)
— Udostepnia zbiory biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen do klas.
— Rozbudza i rozwijaja potrzeby czytelnicze ucznidéw zwigzane z nauka i indywidualnymi
zainteresowaniami.
— Udziela informaciji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informuje o nowych
nabytkach lub ksigzkach szczegolnie wartosciowych.
— Udziela pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej.
— Przeprowadza analize stanu czytelnictwa.
— Opracowuje roczne plany pracy biblioteki, uwzgledniajac wnioski nauczycieli, wychowawcéw
i zespotéw nauczycielskich.
— Dokonuje selekcji materiatéw zbgdnych lub zniszczonych, prowadzgc odpowiednig
dokumentacje.
— Wspdtuczestniczy w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty.
— Organizuje i prowadzi lekcje biblioteczne.
— Realizuje zadania wynikajace z programu wychowawczego i profilaktycznego szkoty
uczestniczy w promociji biblioteki.
— Zajmuje sie dystrybucja podrecznikéw.
Zakres dziatania nauczyciela bibliotekarza zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6
z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”.
Stanowisko nauczyciela bibliotekarza jest jednoosobowe.

7. Nauczyciele kl. | -viII

Zakres dziatania nauczycieli zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6 z Oddziatami
Integracyjnymi w Pyskowicach”.
Stanowisko nauczyciela jest wieloosobowe.

8. Doradca zawodowy
Do zadan doradcy zawodowego nalezy w szczegdlnosci:



— systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne i
zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej,
— gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych wtasciwych
dla poziomu ksztatcenia w szkole podstawowej,
— prowadzenie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu z uwzglednieniem
rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniéw,
—  koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote,
— wspotpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciggtosci dziatan w zakresie
zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztafcenia i zawodu,
— wspieranie nauczycieli i specjalistdow w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
Zakres dziatania doradcy zawodowego zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6
z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”.
Stanowisko doradcy zawodowego jest jednoosobowe.

9. Nauczyciel wspétorganizujacy proces edukacyjny

Zakres dziatania nauczycieli zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6 z Oddziatami
Integracyjnymi w Pyskowicach”.

Stanowisko nauczyciela jest wieloosobowe.

10. Wychowawcy swietlicy

7akres dziatania nauczycieli $wietlicy zostat okreslony w ,Statucie Szkoty Podstawowej nr 6
z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”.

Stanowisko nauczyciela jest wieloosobowe.

11. Sekretarz

Zapewnia sprawno$¢ techniczng i eksploatacyjna budynku szkoty, drég wewnetrznych oraz urzadzen.
Zaopatruje szkote w:

- érodki do utrzymania czystoéci pomieszczen szkolnych,

- materiaty biurowe, eksploatacyjne, do drobnych napraw i remontdw, prase i inne niezbedne do
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placowki,

Prowadzi ewidencje wartosciowa i ilociowg wyposazenia szkoty.

Sporzadza:

- umowy najmu pomieszczer szkolnych

- rachunki za wynajem pomieszczen

- zuzycie mediéw: gazu, energii, wody dla potrzeb Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej

- podwyzki ptac dla nauczycieli i pracownikow administracyjnych i obstugi

- kalkulacje odpfatnosci za obiady w stotéwce szkolnej

- miesieczne wykazy premii dla pracownikéw administracji i obstugi

- wykaz dodatkowego rocznego wynagrodzenia dla wszystkich pracownikow

- deklaracje do Urzedu Miejskiego w sprawie odprowadzenia podatku za wynajem pomieszczen t.j.
sklepiku szkolnego i pokoju dla pielggniarki

- roczne sprawozdanie z wydatku strukturalnego

- sprawozdania z wykonania budzetu za potrocze i roczne

- miesieczne i roczne zuzycie mediow.

Przygotowuje dane do projektu budzetu szkoty odnoénie wydatkow rzeczowych szkoty.

Pobiera zaliczki i dokonuje zakupéw na potrzeby szkoty, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem
szkoty, prowadzi stosownga dokumentacje oraz éciéle przestrzega terminow rozliczen finansowych.
Racjonalnie i oszczednie gospodaruje sktadnikami majatku przy wspétpracy z dyrektorem szkoty,
rejestruje faktury, opisuje je i wysyta do ZOPO, dba o terminowos¢ zaptat za ww. faktury oraz
prowadzi stosowng dokumentacje .

Stanowisko sekretarza jest jednoosobowe.



12. Samodzielny referent

Prowadzenie gtéwnie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugi.
Gromadzenie i wtasciwe przechowywanie zarzgdzen, rozporzadzen i okdInikéw oraz archiwizowanie
dokumentacji, wynikajacej z zakresu obowigzkow.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych dla instytucji oswiatowych i GUS w tym
takze prowadzenie systemu informacji oswiatowej, PFRON i korzystanie ze érodowiska.
Powadzenie ksiegi obiektu budowlanego i kontroli.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentagji dotyczacej godzin ponadwymiarowych, nagrod
jubileuszowych, urlopéw zdrowotnych, absencji chorobowych , dodatkéw stazowych, urlopow
macierzynskich , wychowawczych itp.

Sporzadzanie umdw o prace, przydziatu czynnosci i $wiadectw pracy .

Kierowanie wszystkich pracownikéw na wymagane badania lekarskie wstepne i okresowe oraz
prowadzenie nalezytej dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji wydanych ksigzeczek pracowniczych i rodzinnych ZUS, oraz ksigzeczek do
celow sanitarno-epidemiologicznych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych.

Zabezpieczenie tajnosci i poufnodci spraw, w tym ochrona dostepnych i wykorzystywanych danych
osobowych oraz whasciwe przechowywanie pieczeci urzedowych.

Organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujgcy ochrone baz danych.
Koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej sekretariatu.

Prowadzenie dziennika korespondencji oraz ewidencji przychodu i rozchodu znaczkéw pocztowych.
Organizowanie wysytki i odbioru korespondencii i przesytek pocztowych.

Obstuge komputera, programéw komputerowych, faksu i kserokopiarki.

Kierowanie ruchem godci i interesantéw, organizujac spotkania z dyrektorem i wicedyrektorem
szkoty .

Na zlecenie dyrektora i wicedyrektora przygotowywanie projektéw pism, przedstawiajac je
uprawnionym osobom do podpisu.

Przestrzeganie zasad oszczednoséci w gospodarce kancelaryjnej.

Za zgoda dyrektora szkoty udostgpnianie uprawnionym osobom dostepu do kluczy (liczniki, tablice
rozdzielcze i instalacje oraz pomieszczenia szkolne ) oraz dbatosé o ich prawidtowe przechowywanie
i zabezpieczenie przed niepozadanymi osobami i kradzieza.

Przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie danych osobowych
oraz o ochronie tajemnicy parnstwowej i stuzbowe;.
Stanowisko samodzielnego referenta jest jednoosobowe.

13. Intendent kuchni

Zaopatrywanie stotéwki szkolnej w potrzebne artykuty zywnosciowe i techniczne (rodki czystosci

i dezynfekcyjne ).

Pobieranie zaliczek od kierownika swietlicy na zakup artykutéw zywnosciowych 2 x w roku (czerwiec,
grudzien) i rozliczanie sie z nich 2 x w roku (czerwiec, grudzien), przedstawiajgc kierownikowi
swietlicy rachunki do podpisu.

Pomaganie w pracach przygotowawczych do obiadu.

Informowanie dyrektora w okresach miesiecznych o wykorzystaniu érodkéw zywieniowych po
rozliczeniu w ksiegowosci.

Ponadto Intendent:

Ponosi odpowiedzialno$é¢ materialng za powierzony sprzet i pienigdze.

Prawidtowo przechowuje produkty zywnosciowe, zapobiega ich zniszczeniu i zepsuciu oraz
zabezpiecza przed kradziez3 .

Gromadzi zapasy na zime ( ziemniaki, kapuste, warzywa ) uzgadniajac ich ilo¢ i ceng przed zakupem
z dyrektorem.

Dba o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach magazynow.

Posiada aktualne badania lekarskie do obrotu z zywnoscig i Sanepid.

Przestrzega przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, wykonuje wszystkie prace zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami bhp i p. poz.



Zgtasza na biezaco wszelkie usterki i uszkodzenia.

Informuje dyrektora o wszystkich problemach, ktére maja zwiazek z zywieniem oraz
podporzadkowuje sie jego zaleceniom.

Stanowisko intendenta jest jednoosobowe.

14. Pomoc nauczyciela

Pomoc nauczyciela wspotpracuje z dyrektorem oraz pracownikami pedagogicznymi w wychowaniu

dzieci, wspotdziata z obstuga w utrzymaniu tadu i porzadku w szkole oraz dba o nalezyta dyscypling

pracy.

Do podstawowych obowigzkéw pracowniczych pomocy nauczyciela nalezy:

— rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

— przestrzeganie obowigzujacych w szkole regulamindw, instrukcji, procedur i zarzadzen
wewnetrznych dyrektora szkoty, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy, porzadku oraz czasu
pracy,

— przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

— przestrzeganie na terenie szkoty zakazu spozywania alkoholu i uzywania narkotykow oraz zakazu
przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub uzyciu
narkotykow,

— stosowanie sie do przepiséw zakazujacych palenie tytoniu,

— przestrzeganie zasad wspoétzycia spofecznego,

— dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na szkodeg,

— przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informaciji niejawnych,

—  czuwanie przy wykonywaniu swoich obowiazkéw, aby zaden klient szkoty
nie ponidst szkody wskutek nieznajomosci prawa i udzielanie niezbednych informacji,

—  zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspoétpracownikami,

— zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

— biezgce Sledzenie przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy.

Zasadnicze obowiazki pomocy nauczyciela obejmuja:

Spetnianie czynnosci opiekuriczych w stosunku do wychowankéw zlecane przez nauczycieli oraz

inne czynnosci wynikajace z rozktadu zaje¢ dzieci w ciggu dnia , a mianowicie:

— pomoc nauczycielom w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekuriczo-wychowawczej i
dydaktycznej

— uczestniczenie w wycieczkach i wyjsciach poza teren szkoty

— utrzymywanie w tadzie i porzadku przydzielonego miejsca,

— dbatoéé o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankdw,

—  dbatoé€ o bezpieczenstwo i higieng pracy oraz zabezpieczenie mienia

Stanowisko pomocy nauczyciela jest jednoosobowe.

15. Kucharka

Koordynowanie pracy wszystkich pracownikow kuchni przy przygotowywaniu obiadu.

Dbatoé¢ o racjonalnos¢ zywienia uczniow , kalorycznosé positkdw i estetyke ich wydawania .

Branie udziatu w ukfadaniu jadtospisu wraz z intendentem.

Uzgadnianie z intendentka zakupu niezbednych produktow zywnosciowych, zgodnie z jadtospisem.
Przyjmowanie od intendenta produktow zywnosciowych ( po doktadnym ich zwazeniu w obecnosci
0séb trzecich) oraz podpisywanie odbioru w kontrolce.

Codziennie przed obiadem pobieranie probki positkéw do wyparzonych stoikow (o metalowych
nakretkach) przy uzyciu przeznaczonej do tego celu tyzki, dbanie o wtasciwe ich oznaczenie |
przechowywanie przez okres 48 godzin.

Przestrzeganie ustalonych przez dyrektora godzin wydawania obiadu.

Dbanie o czystoé¢, fad i porzadek w pomieszczeniach kuchennych, naczyn i nakry¢ stotowych oraz
systematyczne ich wyparzanie po umyciu.



Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieza.
Dbanie o prawidtowe wykorzystanie oznakowanego sprzetu kuchennego.

Racjonalne gospodarowanie punktami gazowymi i elektrycznymi podczas pracy, wygaszanie
wszystkich punktéw gazowych i wytaczanie elektrycznych po skoficzonej pracy.

Odpowiadanie za przejecie pomieszczeri kuchennych i sprzetu po uroczystosciach szkolnych i innych
(wynajem) w nalezytym stanie, zgtaszajqc zastrzezenia przetozonym.

Zakazywanie przebywania na terenie kuchni oséb obcych (z wyjatkiem os6b uprawnionych do
kontroli)

Stanowisko kucharki jest jednoosobowe.

16. Pomoc kuchenna
Wspotodpowiedzialno$é za catoksztatt pracy kuchni.
Odpowiadanie za jako$¢ sporzgdzanych positkéw i punktualnoé¢ ich wydawania.

Dbanie o czystos¢, fad i porzadek w pomieszczeniach kuchennych, naczyri i nakry¢ stotowych oraz
systematyczne ich wyparzanie po umyciu.

Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradziezg.
Wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu i porzadkowych po spozyciu positkéw.

Dbanie o prawidtowe wykorzystanie oznakowanego sprzetu kuchennego.

Racjonalne gospodarowanie punktami gazowymi i elektrycznymi podczas pracy, wygaszanie
wszystkich punktéw gazowych i wytaczanie elektrycznych po skoriczonej pracy.

Odpowiadanie za przejecie pomieszczen kuchennych i sprzetu po uroczystosciach szkolnych iinnych
(wynajem) w nalezytym stanie, zgtaszajgc zastrzezenia przetozonym.

Zakazywanie przebywania na terenie kuchni osobom obcym (z wyjatkiem oséb uprawnionych do
kontroli).

Stanowisko pomocy kuchennej jest jednoosobowe.

17. Woina

Dorgczenie pism urzedowych wysytanych przez szkote i przynoszenie korespondencji z Poczty

i Urzedu Miasta w okreélonym terminie.

Dokonywanie zakupdw materiatow i sprzetu zleconego przez przetozonych.

Pobieranie gotéwki i rozliczer finansowych na wyptaty z kasy ZOPO na podstawie odrebnego
upowaznienia, wydanego przez dyrektora szkoty.

Prowadzenie magazynu z materiatami niezbednymi do utrzymania czystoéci i higieny w szkole,
oszczedne ich gospodarowanie oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.
Zaopatrzenie sprzataczek w potrzebne érodki do utrzymania czystosci.

Pomaganie przy zaktadaniu elementéw dekoracyjnych w budynku szkoty w zwigzku z uroczystoéciami
panstwowymi.

Utrzymywanie porzadku i czystoéci w tazienkach, na korytarzach i na klatce schodowej w budynku
szkoty poprzez (codzienne po kazdej przerwie lekcyjnej do czasu rozpoczecia pracy przez
pracownikéw porzgdkowych)sprzatanie tych pomieszczen wiacznie z myciem podtdg, oprdznianiem
koszy na korytarzach i czyszczeniem sanitariatéw.

Utrzymanie czystosci i porzadku przed budynkiem szkoty w miejscach wyznaczonych przez
przetozonych (dbanie o rabaty kwiatowe, pielenie, Zamiatanie).

Przynajmniej dwukrotnie w ciagu roku pranie zaston i firanek oraz pranie recznikéw:.

Uzupetnianie $rodkéw czystoéci w toaletach uczniowskich i pracowniczych

Nadzér nad powierzonym sprzgtem gospodarczym.

Codzienne otwieranie i zamykanie budynku szkoty.

Natychmiastowe zgtaszanie wszelkich awarii i usterek mogacych powodowaé niebezpieczenstwo dla
dzieci i pracownikdw.

Prowadzenie zeszytu weji¢ do szkoty i wyjs¢ ze szkoty gosci i 0séb postronnych

Wydawanie kredy.

Stanowisko wozZnej jest jednoosobowe.

18. Konserwator



Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole, poprzez czgste dokonywanie
przegladéw pomieszczeri dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych pomieszczen i obiektow
sportowych.

Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych w szkole
(wodno-kanalizacyjnych).

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezgcych zgtaszanych ustnie przez
pracownikéw szkoty oraz zapisanych w zeszycie do tego celu przeznaczonego .

Wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych nie wymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora szkoty lub sekretarza.

Troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet _narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupow,
zamawianie materiatéw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.
Utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie.

Obstuga sprzetu zgodnie z instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko konserwatora jest jednoosobowe.

19. Robotnik do pracy lekkiej

Utrzymywanie w porzadku i czystosci terendw szkolnych.

Obstuga sprzetu zgodnie z instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy, zwtaszcza w przypadku kosiarki
spalinowej .

Stanowisko pracownika do pracy lekkiej jest jednoosobowe.

-20. Szatniarka

Nadzdr i organizacja catoksztattu pracy szatni szkolnej.

Doktadne wycieranie brudu i kurzu.

Doktadne mycie okien.

Systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy, sal i klatek schodowych oraz sprzatanie
toalet.

Codzienne mycie podiég.

Codzienne oproznianie koszy na smieci.

Systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen w sanitariatach.

Systematyczne dezynfekowanie sanitariatow $rodkami dezynfekujacymi.

Systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku, wyposazenia sal
i zabezpieczenia sprzetu.

Przygotowanie pomieszczen do remontow oraz sprzatanie po remoncie.

Sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, korytarzach.

Wygaszanie niepotrzebnych Swiatet, zapalanie na zewnatrz po zapadnigciu zmroku.

Pilnowanie porzadku na wyznaczonych korytarzach podczas przerw lekcyjnych wraz z dyzurujgcymi
nauczycielami.

Zgtaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej, zamkow,
drzwi, okien, tynkéw, sanitariatow itp. sekretarzowi.

Stanowisko szatniarki jest jednoosobowe.

21. Pracownik porzgdkowy (sprzataczka) nalezy :

Doktadne wycieranie brudu i kurzu z wszelkich powierzchni w salach lekcyjnych wraz z zapleczem,
gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych.

Dokfadne mycie okien.

Doktadne wymycie tablicy szkolnej, troska o zapewnienie kredy i gabki.

Systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy, sal i klatek schodowych oraz sprzatanie
toalet.

Codzienne mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych.

Codzienne mycie podtog.

Codzienne opréznianie koszy na smieci.

Systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen w sanitariatach.

Systematyczne dezynfekowanie sanitariatow $rodkami dezynfekujgcymi.



Czyszczenie dywandw, wykfadzin dywanowych oraz sprzatanie podtég pod nimi.
Usuwanie pajeczyn.

Systematyczna wspétpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku, wyposazenia sal
i zabezpieczenia sprzetu.

Przygotowanie pomieszczen do remontéw oraz sprzgtanie po remoncie.
Sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w salach, fazienkach, gabinetach, korytarzach.
Wygaszanie niepotrzebnych $wiatet, zapalanie na zewnatrz po zapadnieciu zmroku.

Pilnowanie porzadku na wyznaczonych korytarzach podczas przerw lekcyjnych wraz z dyzurujgcymi
nauczycielami.

Zgtaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej, zamkéw,
drzwi, okien, tynkéw, sanitariatow itp. sekretarzowi.
Stanowisko sprzataczki jest wieloosobowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Szczegotowy zakres obowiagzkow poszczegdlnych pracownikéw Szkoty okreslajg ich zakresy
czynnosci.

2. Pracownicy Szkoty w ramach swoich zakreséw czynnosci ponoszg odpowiedzialnoé¢ za
merytoryczng i formalng prawidtowoéé wykonywania obowigzkéw.

3. Pracownicy Szkoty ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie na zasadach okreslonych
przepisami prawa.

4. Zasady podpisywania korespondenciji zostaty okreélone w »Instrukcji kancelaryjnej w Szkole
Podstawowej nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi w Pyskowicach”.

5. Zasady zatatwiania skarg i wnioskéw zostaty okreslone w ,,Procedurze przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Szkole Podstawowej nr 6 Oddziatami Integracyjnymi
w Pyskowicach”.

6. Obstuge finansowo-ksiegowa Szkoty prowadzi Zesp6t Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Pyskowicach.

7. Regulamin” wchodzi w zycie w dniu jego podpisania.
8. Zmiany w ,Regulaminie” dokonywane 53 W trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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