REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Szkota Podstawowa nr 3
im. Noblistow Polskich
w Pyskowicach



OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO:

1. Szkota Podstawowa nr 3 im. Noblistbw Polskich realizuje zadania wynikajgce
ze Statutu Szkoty.

2. Organem prowadzacym jest Gmina Pyskowice.

3. Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Kuratorium Oswiaty w Katowicach —
Delegatura w Gliwicach.

4. Pracg szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidtowg realizacje zadan
wynikajgcych ze Statutu Szkoty przed gming Pyskowice w zakresie organizacyjno —
finansowym, a w zakresie merytorycznym przed Kuratorium Oswiaty.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy
i Karty Nauczyciela.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
1. W szkole zostaty wyodrebnione nastepujace organy i komorki organizacyjne:
e Dyrektor szkoty
Rada Pedagogiczna
Rada Rodzicow
Samorzad UczniowsKi
Wicedyrektor szkoty
Kierownik swietlicy

i stanowiska pracy:

Nauczyciele
Wychowawcy Swietlicy
Sekretarz szkoty
Starszy referent
Pracownicy obstugi

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE PRZEZ ORGANY | KOMORKI ORGANIZACYJNE
1. Dyrektor szkoty:
e planuje, organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ dydaktyczng, wychowawczg
i opiekunczg szkoty,

e zapewnia warunki do realizacji zadah szkoty,

e opracowuje, koryguje tygodniowy plan lekcji,

e reprezentuje szkote na zewnatrz,

e ksztaltuje tworczg i zyczliwg atmosfere pracy i nauki w szkole,

e zwoluje posiedzenia rady pedagogiczne;j,

¢ realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji,

e przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzenia projekty planéw finansowych,
planéw pracy szkoty, wyniki klasyfikacji i promocji ucznidw oraz propozycje
innowacji i eksperymentow pedagogicznych, sktada radzie pedagogicznej
okresowe sprawozdania z ich wykonania,

e zatwierdza szkolne zestawy programdw nauczania,

e zatwierdza szkolny zestaw podrecznikow,

e organizuje egzaminy zewnetrzne.

e podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrét uzywanymi podrecznikami,

e dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkolty i ponosi

odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

e przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z radg pedagogiczng, prace i state
zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe ptatne zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze,



o wstrzymuje uchwaly rady pedagogicznej niezgodne z przepisami prawa,

e wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig dydaktyczno
— wychowawczg i organizacyjng szkoty,

e sprawuje nadzor pedagogiczny i dokonuje oceny pracy nauczycieli,

e umozliwia odbywanie praktyk studenckich,

e przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku, ogodine
wnioski wynikajgce ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacje
0 dziatalnosci szkoty,

e dyrektor zapewnia bezpieczne warunki pracy wszystkim zatrudnionym i nauki
wszystkim uczniom, nadzoruje petnienie dyzuréw przez nauczycieli,

e dyrektor sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego,

o dyrektor sprawuje kontrole wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci
mieszkajgce w obwodzie szkoty, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi ewidencje spetniania obowigzku szkolnego,

e wyraza zgode na indywidualny tok nauczania po zasiegnieciu opinii poradni
psychologiczno pedagogicznej,
podejmuje decyzje w sprawie:

1) odroczenia obowigzku szkolnego po zasiegnieciu opinii poradni psychologiczno
pedagogicznej, nie diuzej niz o jeden rok,

2) spetniania obowigzku szkolnego poza szkotg, oraz okresla jego warunki.

wyraza zgode w sprawie:

3) przyjecia ucznia spoza obwodu,

4) przeniesienia ucznia do innej klasy.

5) w uzasadnionych przypadkach sktada wniosek do kuratora oswiaty
0 przeniesienie ucznia do innej szkoty.

Dyrektor szkoty:

1) zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu
zawodowym,

2) realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz oceng ich dorobku
zawodowego,

3) zapewnia warunki do prawidtowego odbywania stazu i zdobywania stopni awansu
zawodowego.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikow niebedgcych nauczycielami:

e zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,

e powotuje i odwotuje pracownikdbw na stanowiska kierownicze, zgodnie
Z przepisami szczegétowymi oraz okresla zakres ich obowigzkéw i czynnosci

e przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

o wystepuje z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrdéd i innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikéw szkoty

e przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premie innym pracownikom szkoty
zgodnie z regulaminem ich przyznawania,

e administruje funduszem Swiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem.

e wyraza zgode, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicéw,
na podjecie na terenie szkoty dziatalnosci stowarzyszen i organizacji, ktorych
celem statutowym jest dziatalno$S¢ rozszerzajgca i wzbogacajgca formy
dziatalnosci szkoty.

e w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z radg pedagogiczng, radg rodzicow
i samorzgdem uczniowskim.



wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegotowych.

2. WICEDYREKTOR SZKOLY:

zna i przestrzega obowigzujgce przepisy i normy prawa, a takze regulaminy
i zarzadzenia wewnatrzszkolne,

sumiennie i terminowo wykonuje wyznaczone obowigzki i otrzymane polecenia,
zgtasza Dyrektorowi Szkoty niedociggniecia zaistniate lub mogace powstac
w toku pracy,

zachowuje droge stuzbowg przy wykonywaniu zleconych obowigzkéw,

koordynuje prace podlegtych pracownikdw,

prowadzi wtasciwg dokumentacje obrazujgcg prace w wyznaczonym zakresie.

Wicedyrektor ma prawo:

wydawania poleceh podlegtym pracownikom w zakresie swoich obowigzkow, po
uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty,

wydawania zarzadzen spotecznosci uczniowskiej, po uprzednim uzgodnieniu
z Dyrektorem Szkoty,

przedstawiania propozycji usprawniania witasnej pracy oraz pracy innych
nauczycieli i pracownikdéw szkoty,

e zastepowania Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci w placowce,

e opracowania kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych,

e koordynacji realizacji imprez i uroczystosci szkolnych,

e sprawowania kontroli zaje¢ realizowanych przez nauczycieli w zakresie pracy
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,

e koordynacji realizacji dziatan wynikajgcych z rocznego planu pracy szkoty,

e organizacji zastepstw doraznych w przypadku nieobecnosci nauczycieli,

e wnioskowania do Dyrektora Szkoty w sprawach nagréd i wyrdznieh oraz kar dla
nauczycieli.

Wicedyrektor szkoty:

1) Prowadzi ksiegi ewidencji dzieci oraz kontroluje spetnianie przez nich
obowigzku szkolnego,

2) Sprawuje nadzor nad konkursami i olimpiadami szkolnymi oraz nad
uczestnictwem uczniéw w konkursach i olimpiadach pozaszkolnych,

3) Koordynuje pracg Samorzgadu Uczniowskiego,

4) Wykonuje inne czynnosci i zadania dorazne z zakresu organizacji procesu
dydaktyczno- wychowawczego zlecone przez Dyrektora w formie ustnej lub
pisemnej,

5) Kontroluje dokumentacje przebiegu nauczania,

6) Kontroluje dokumentacje zwigzang z imprezami, wycieczkami szkolnymi
i kKlasowymi,

7) Kontroluje dokumentacje zajec rozwijajgcych zainteresowania
i wyrownawczych oraz indywidualnych,

8) Prowadzi dokumentacje zwigzang z realizacja i rozliczeniem godzin
ponadwymiarowych,

9) Wicedyrektor odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem szkolty i Rada
Pedagogiczng za wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

3. Kierownik swietlicy:

sporzadza plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny,



organizuje prace opiekunczo-wychowawczg w Swietlicy szkolnej zgodnie
z przyjetym planem pracy oraz obowigzujgcym regulaminem,

dokonuje podziatu uczniéw na grupy i przydziatu grup wychowawcom,

ustala godziny pracy wychowawcéw,

sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracownikami swietlicy szkolnej,

czuwa nad prawidtowym przebiegiem imprez swietlicowych,

planuje zastepstwa za nieobecnych wychowawcow swietlicy,

prowadzi ewidencje wptat i rozlicza obiady w stotéwce szkolnej,

sktada semestralne sprawozdania z pracy swietlicy,

sprawuje piecze nad powierzonym sprzetem i pomocami dydaktycznymi; dba
o0 ich uzupetnienie i ewentualng wymiane,

troszczy sie o estetyke pomieszczen swietlicowych,

wspotpracuje z dyrekcja, nauczycielami, pedagogiem, psychologiem, logopeda,
pielegniarkg, personelem kuchni i innymi pracownikami szkoty,

wspétpracuje z rodzicami i okazuje im pomoc w rozwigzywaniu probleméw
wychowawczych,

wspotpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

wspotpracuje z Radg Rodzicow,

realizuje zadania wynikajgce z zakresu obowigzkow wychowawcy swietlicy,
wykonuje inne obowigzki i zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

4. Rada pedagogiczna:
Do kompetencji rady pedagogicznej nalezy:

przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego
zatwierdzenie po zaopiniowaniu przez rade rodzicéw i samorzad uczniowski,
zatwierdzenie projektu programu wychowawczego i profilaktyki szkoty
po =zatwierdzeniu przez rade rodzicow i uzyskaniu opinii samorzgdu
uczniowskiego,

opracowanie i uchwalenie wewnatrzszkolnych zasad oceniania oraz zasad
oceniania zachowania po zaopiniowaniu przez rade rodzicow i samorzad
uczniowski,

zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promociji uczniow,

podejmowanie uchwat w sprawie innowaciji i eksperymentéw pedagogicznych,
wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe zgodnie
zZWO,

uchwalenie warunkowej promocji ucznia,

ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego i wewnagtrzszkolnego
doskonalenia nauczycieli,

podejmowanie decyzji w sprawie przeniesienia ucznia do klasy rownolegte;.

Rada pedagogiczna opiniuje:

roczng organizacje pracy szkoly, a w szczegdlnosci tygodniowy plan zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych,

projekt planu finansowego szkoty,

wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod odznaczen i innych
wyréznien,

szkolny zestaw programow nauczania,

szkolny zestaw podrecznikow,

propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuhczych,

wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia,

propozycje dyrektora dotyczgce kandydatéw do powierzenia im funkgciji
kierowniczych w szkole.



5. Samorzad Uczniowski

przygotowuje regulamin samorzgdu uczniowskiego,

ma prawo do zapoznania sie z programem nhauczania, jego trescig, celem
i stawianymi wymaganiami,

ma prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepdw w nauce i zachowaniu,

ma prawo do organizacji zycia szkolnego,

ma prawo do redagowania i wydawania gazetki szkolnej,

ma prawo do organizowani dziatalnosci kulturalnej, oswiatowej, sportowej
i rozrywkowej,

ma prawo do wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna samorzgadu
uczniowskiego,

w porozumieniu z dyrektorem szkoty moze podejmowac dziatania z zakresu
wolontariatu.

moze wydawac opinie 0 pracy nauczyciela,

opiniuje w sprawach skreslenia z listy uczniow,

reprezentuje opinie i potrzeby spotecznosci uczniowskiej,

petni role rzecznika praw i intereséw ucznia,

6. Rada Rodzicow

wystepuje do dyrektora szkoty i rady pedagogicznej z wnioskami dotyczgcymi
szkoty,

inicjuje i organizuje pomoc rodzicow dla szkoty,

uchwala w porozumieniu z radg pedagogiczng program wychowawczo -
profilaktyczny szkoty,

opiniuje dorobek zawodowy nauczycieli,

opiniuje projekt planu finansowego szkoty,

opiniuje program i harmonogram poprawy efektywnosci ksztatcenia Iub
wychowania szkoty.

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE ZE WZGLEDU NA STANOWISKA PRACY

1. Nauczyciele

realizujg zatozenia programu wychowawczo — profilaktycznego szkoty,
wspierajg rozwoj psychofizyczny ucznidw, ich zdolnosci i zainteresowania,
realizujg obowigzujgcy w szkole program nauczania,

systematycznie prowadzg dokumentacje przebiegu nauczania,

biorg czynny udziat w pracy rady pedagogicznej, realizujg jej postanowienia
i uchwaty,

podnoszg kwalifikacje zawodowe,

wspoétpracujg z rodzicami.

Nauczyciele - wychowawcy:

otaczajg indywidualng opiekg wychowawczg kazdego ze swoich ucznidéw,
utrzymujg systematyczny kontakt z rodzicami ucznidw, udzielajg informaciji,
porad, wskazéwek utatwiajgcych rozwigzywanie problemaow,

planujg i organizujg wspdlnie z uczniami i ich rodzicami rézne formy zycia
zespotowego, ktére rozwijajg i integrujg zespot,

wspoétdziatajg z nauczycielami uczgcymi w jego oddziale, uzgadniajg z nimi
i koordynujg dziatania wychowawcze,

wspoétpracujg z pedagogiem i psychologiem szkolnym,

kontrolujg  realizacje = obowigzku  szkolnego przez  wychowankow,
w szczegoOlnosci w zakresie regularnego uczeszczania przez dziecko
na zajecia lekcyjne,

otaczajg opieka dzieci specjalnej troski,



dokonujg oceny wynikédw nauczania i pracy wychowawczej klasy oraz
przedktadajg sprawozdania z postepéw dydaktyczno — wychowawczych
na posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

systematycznie prowadzg dokumentacje dziatalnosci opiekunczej zgodnej
z ustawg o systemie oswiaty i statutem szkoty.

Wychowawca swietlicy:

planuje, organizuje pracg wychowawczg, opiekunczg i dydaktyczng w swietlicy
szkolnej,

organizuje zajecia swietlicowe zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami uczniéw
w oparciu o roczny plan pracy swietlicy,

organizuje akcje i imprezy wynikajgce z planu pracy swietlicy na dany rok
szkolny,

prowadzi dokumentacje wychowawczg,

czuwa nad zdrowiem i bezpieczehstwem wychowankéw,

organizuje spotkania z rodzicami,

odpowiada za wyposazenie w odpowiedni sprzet, materialy i pomoce naukowe
potrzebne do prowadzenia zajec,

utrzymuje Scisty kontakt z dyrekcjg szkoty, kierownikiem swietlicy, pedagogiem,
psychologiem, wychowawcami klas oraz innymi pracownikami w celu prawidtowe;j
realizacji zadan,

bierze udziat w posiedzeniach rady pedagogiczne;j.

wspotpracuje z OPS.

Koordynator ds. bezpieczenstwa:

koordynuje dziatania w zakresie bezpieczenstwa w ramach realizowanego
w szkole szkolnego programu wychowawczo — profilaktycznego,

dostosowuje do specyfiki szkoty procedury postepowania w sytuacjach
kryzysowych i zagrozenia,

pomaga nhauczycielom / wychowawcom przy nawigzywaniu wspotpracy
z odpowiednimi stuzbami (policja, straz miejska, straz pozarna) oraz
z instytucjami, dziatajacymi na rzecz rozwigzywania probleméw dzieci i mtodziezy,
wspoétdziata w tworzeniu i realizacji planu naprawczego,

wspoétpracuje z rodzicami i Srodowiskiem lokalnym,

dzieli sie wiedzg z radg pedagogiczna,

promuje problematyke bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy,

dokumentuje dziatania.

Pedagog szkolny:

udziela uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych na tle
niepowodzen szkolnych,

przeciwdziata skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci,

udziela porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci
wychowawczych,

koordynuje prace z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotne;j,

dokonuje okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

systematycznie prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci wynikajgcej
z odrebnych przepisoéw,

wspotpracuje z instytucjami swiadczgcymi pomoc terapeutyczna, psychologiczng
i wychowawczg,

pomaga wychowawcom klas w pracy wychowawczej,

organizuje zajecia indywidualne i grupowe z uczniami majgcymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne,

organizuje zajecia z zakresu profilaktyki,

Pedagog szkolny w szczegolnosci:



rozpoznaje warunki zycia uczniéw z trudnosciami w nauce,

organizuje opieke i pomoc materialng dla uczniéw,

kontroluje realizacje obowigzku szkolnego,

w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoty,
wystepowac z wnioskami do sgdu rodzinnego i opiekuhczego, reprezentowania
szkoty przed tym sgdem oraz wspotpracy z kuratorem.

Psycholog szkolny:

diagnozuje sytuacje wychowawcze w celu wspierania rozwoju ucznia

okresla odpowiednie formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej, w tym
dziatania profilaktyczne, mediacyjne i interwencyjne wobec ucznidw, rodzicow,
nauczycieli.

prowadzi zajecia psychoedukacyjne dla uczniow,

organizuje i prowadzi rézne formy pomocy psychologiczno — pedagogiczne;j
dla uczniéw, rodzicéw i nauczycieli.

Logopeda:

diagnozuje logopedycznie oraz odpowiednio do wynikow — organizuje pomoc
logopedyczna,

prowadzi terapie logopedyczng indywidualng i w grupach dzieci, u ktérych
stwierdzono nieprawidtowos$ci w rozwoju mowy gtosnej i pisma.

Nauczyciel bibliotekarz:

gromadzi, zgodnie z potrzebami czytelnikbéw, zbiory biblioteki, dokonujgc ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,

udostepnia zbiory biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz
wypozyczen do klas,

rozbudza i rozwija potrzeby czytelnicze uczniow zwigzane 2z naukag
i indywidualnymi zainteresowaniami,

udziela informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informuje
o nowych nabytkach lub ksigzkach szczegdlnie wartosciowych,

udziela pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,

przeprowadza analize stanu czytelnictwa,

opracowuje roczne plany pracy biblioteki, uwzgledniajgc wnioski nauczycieli,
wychowawcow i zespotéw samoksztatceniowych,

dokonuje selekcji materiatbw zbednych lub  zniszczonych, prowadzac
odpowiednig dokumentacje,

wspotuczestniczy w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty,

organizuje i prowadzi lekcje biblioteczne

realizuje zadania wynikajgce z programu wychowawczo — profilaktycznego szkoty,
uczestniczy w promociji biblioteki.

Nauczyciel doradca zawodowy:

a)

systematycznie diagnozuje zapotrzebowanie uczniow na informacje i pomoc

w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej,

gromadzi, aktualizuje i udostepnia informacje edukacyjne i zawodowe wtasciwe dla

danego poziomu i kierunku ksztatcenia,

wskazuje  osobom zainteresowanym (mtodziezy, rodzicom, nauczycielom) Zrddta

dodatkowej, rzetelnej informacji na poziomie regionalnym, ogdlnokrajowym, europejskim i
Swiatowym na temat:

rynku pracy,

b)trendéw rozwojowych w $wiecie zawodow i zatrudnienia,

c)

mozliwosci wykorzystania posiadanych uzdolnien i talentow w réznych

obszarach swiata pracy,



instytuciji i organizacji wspierajgcych funkcjonowanie oséb niepetnosprawnych
W zyciu codziennym i zawodowym,

alternatywnych mozliwosci  ksztatcenia  dla miodziezy

z problemami emocjonalnymi i niedostosowaniem spotecznym,

programow edukacyjnych Unii Europejskiej,

g) poréwnywalnosci dyplomow i certyfikatow zawodowych.,

udziela indywidualnych porad edukacyjnych i zawodowych uczniom i ich rodzicom,

prowadzi grupowe zajecia aktywizujace, przygotowujgce uczniow
do swiadomego planowania kariery i podjecia roli zawodowej,

kieruje, w sprawach trudnych, do specjalistow: doradcéw zawodowych
w poradniach psychologiczno-pedagogicznych i urzedach pracy, lekarzy itp.

koordynuje dziatalnos¢ informacyjno — doradczg szkoty,

wspiera rodzicow i nauczycieli w dziataniach doradczych poprzez organizowanie
spotkan szkoleniowo-informacyjnych, udostepnianie im informacji i materiatow
do pracy z uczniami itp.,

wspétpracuje z radg pedagogiczng w zakresie:

tworzenia i zapewnienia ciggtosci dziatan wewnatrzszkolnego systemu
doradztwa, zgodnie ze statutem szkoty,

realizacji zadan z zakresu przygotowania uczniow do wyboru drogi

zawodowej, zawartych w programie wychowawczym szkoty,

wzbogaca warsztat pracy o nowoczesne srodki przekazu informacji (internet, CD,
wideo itp.) oraz udostepnianie ich osobom zainteresowanym,

e wspoOtpracuje z instytucjami wspierajgcymi wewnatrzszkolny system doradztwa.

Sekretarz / referent / starszy referent

kieruje zespotem pracownikéw administracji i obstugi,

nadzoruje personel zgodnie z przepisami BHP i requlaminem pracy,

prowadzi wymagang dokumentacje pracownikow,

przygotowuje i sporzgdza budzet szkoty,

prowadzi dostawy i ustugi dla szkoty oraz magazyn materiatow,

nadzoruje firmami konserwacyjnymi i ustugowymi wspotpracujgcymi ze szkotg,

prowadzi okresowe przeglady szkoty pod wzgledem ppoz, BHP, elektrycznym,

gazowniczym, budowlanym, kominiarskim itp.

prowadzi ksiegi inwentarzowe,

prowadzi sekretariat szkoty tj. rejestruje pisma przychodzgce i wychodzgce,

o wykonuje odpisy dokumentacji szkolnej, wystawia réznorodne  druki
i zaswiadczenia,

o obstuguje dokumentacje kadrowg, zaktada i prowadzi Teczki Akt Osobowych
pracownikéw szkoty,

e prowadzi budzet szkoty (opisuje i rozlicza faktury, pilnuje terminowosci wptat,
wyptat),

e pobiera i rozlicza zaliczki,

e wspolnie z dyrektorem planuje budzet szkoty,
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pomaga w obstudze finansowej rady rodzicéw,

sporzadza sprawozdawczos¢ SI10 oraz GUS,

archiwizuje dokumenty,

przepisuje korespondencije,

prowadzi dokumentacje uczniow, wykaz uczniow objetych obowigzkiem szkolnym
( ksiege uczniow ),

wystawia legitymacje uczniom,

wystawia roznorodne druki i zaswiadczenia,

odpowiada materialnie i stuzbowo za powierzone pienigdze, druki Scistego
zarachowania.

3. Pracownicy obstugi:
Intendent kuchni:

Kucharka:
[ ]

odpowiada za zaopatrzenie w potrzebne artykuty spozywcze i czystosciowe.
uktada jadtospis (we wspotpracy z kucharkg i kierownikiem $wietlicy),

pobiera i rozlicza zaliczki,

sporzadza raporty zywnosciowe,

kontroluje pracownikéw kuchni w zakresie higienicznego przygotowywania
positkéw i przechowywania produktéw zywnosciowych,

nadzoruje wdrazanie i realizacje systemu HACCP.

przygotowuje obiady,

koordynuje prace pomocy kuchni przy przygotowywaniu positkow,

dba o racjonalnos¢ zywienia uczniow, kaloryczno$¢ positkdw i estetyke ich
wydawania,

bierze udziat w uktadaniu jadtospisu wraz z intendentkg i kierownikiem Swietlicy,
uzgadnia z intendentkg zakup niezbednych produktéw zywnosciowych,

przyjmuje produkty zywnosciowe,

pobiera prébki positkow i przechowuje je przez okres 48 godzin,

dba o czystosc, tad i porzadek w pomieszczeniach kuchennych, naczyn i nakryé
stotowych ich wyparzanie po umyciu,

przestrzega czystosci odziezy ochronnej personelu i obowigzku noszenia jej
podczas pracy,

Pomoc kuchenna:

wykonuje prace przygotowawcze do obiadu,

utrzymuje pomieszczenia kuchni i naczyn w nalezytej czystosci,
systematycznie wyparza naczynia kuchenne,

pomaga przy wydawaniu obiadu,

utrzymuje w czystosci stotdowke podczas wydawania obiadu,
sprzata po obiedzie.

Woznal/starsza wozna:

kontroluje wejscia i wyjscia, otwiera i zamyka pomieszczenia,

obowigzkiem woznego jest dozor przy wejsciu gtdwnym do szkoty,

pilnuje uczniéw, aby nie wychodzili podczas godzin lekcyjnych i na przerwach
gtdbwnym wejsciem na zewnatrz szkoty,

monitoruje teren w godzinach pracy,

utrzymuje w czystosci wejscie do szkoty.

Sprzataczki:

utrzymujg w czystosci sale lekcyjne, Swietlice , biblioteke, gabinety, sekretariat,
wejscie do szkoty, korytarze, schody, okna, toalety itp.

Szatniarka/starsza szatniarka:

zabezpiecza ubrania i obuwie dzieci w czasie zaje¢ szkolnych,
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ponosi odpowiedzialnos¢ za ubrania pozostawione przez ucznidéw w szatni,

e utrzymuje w czystosci szatnie, korytarz i schody prowadzgce do szatni oraz
wyznaczonej czesci pomieszczen piwnicznych,

o myje okna, parapety, sprzatajg toalety,

e pilnuje ucznidw, aby nie wychodzili ze szkoty podczas godzin lekcyjnych.

Konserwator:

e dba o sprawnos¢ techniczng instalacji i urzgdzeh elektrycznych, wodno-
kanalizacyjnych

e dokonuje biezgcych napraw sprzetu szkolnego,
dokonuje przegladu budynku, pomieszczen szkolnych oraz terenu wokot
budynku,

e kosi trawniki szkolne,
wymienia zarowki, naprawia gniazda wtykowe i wytgczniki swietlne,

¢ wykonywanie czynnosci zleconych przez opiekunéw pracowni szkolnych
i pozostatych pomieszczen,

e naprawia ubytki i uszkodzenia okien, drzwi, lamperii, tawek, stolikéw szkolnych
i innych urzadzen i sprzetu.

e odsnieza posesje w okresie zimowym, posypuje piaskiem wejscia do szkoty,
chodniki.

Placowa:

e utrzymuje w biezgcej czystosci posesji szkolnej, dbanie o porzadek,

o dba o stan zieleni wokot szkoty,

e odsnieza posesje w okresie zimowym, posypuje piaskiem wejscia do szkoty,
chodniki.

POSTANOWIENIA KONCOWE:

1.

2.

3.

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty na kazdy rok sporzadza
sie aktualny przydziat czynnosci nauczycieli.

Szczegdbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.
Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg w drodze zarzadzen
wewnetrznych.

Niniejszy = Regulamin  organizacyjny = wchodzi w  zycie  Zarzadzeniem
Nr 1/2017/2018 z dnia 1 wrzesnia 2017r
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