Zalgcznik
do Zarzgdzenia nr 3/01/14 Dyrektora ZS w Zdziechowicach z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zespotu Szkot w Zdziechowicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét w Zdziechowicach

§1.

Przepisy ogodine

1. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania Zespotu Szkot
w Zdziechowicach jako zaktadu pracy, strukture stanowisk , zakres ich obowigzkéw i
odpowiedzialno$ci w zakresie zarzadzania oraz sposéb przyjmowania i zatatwiania skarg [

wnioskow.

2. llekro¢ w regulaminie mowi sie o Zespole lub Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé

odpowiednio Zespdt w Zdziechowicach lub Dyrektora Zespotu Szkét w Zdziechowicach.

3. W skiad Zespotu wchodzg dwie szkoty i przedszkole :
a) Publiczne Przedszkole
b) Publiczna Szkota Podstawowa,

¢) Publiczne Gimnazjum

4. Siedziba Zespotu mieéci sie w Zdziechowicach Drugich nr 212

5. Zespdt jest publiczng jednostkg budzetowg wchodzgcg w sktad administracji samorzadowej,
dla ktérego organem prowadzgcym jest Gmina Zaklikéw , zas organem sprawujgcym nadzér

pedagogicznym jest Podkarpacki Kurator Oswiaty w Rzeszowie .

6. Kazda z jednostek Zespotu posiada wtasng pieczeé, a piecze¢ Zespotu jest stosowana przez

wszystkie jednostki.

7. Pieczecie szkolne przechowywane sg w metalowej szafie. Podczas urzedowania znajdujg sie

w miejscu dostepnym dla pracownika, ktory jest za nie odpowiedzialny.



8. Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci regulujg odrebne

przepisy.

9. Wzory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu obowigzujgcych w Zespole sg

umieszczone w Instrukcji w sprawie pieczeci i stempli uzywanych w Z.S. w Zdziechowicach.

10. Zespédt jest placowka stuzgcag Dyrektorowi do wykonywania zadan i kompetencji wynikajgcych
w szczegodlnosci z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie osSwiaty oraz przepiséw

odrebnych.

11. Dyrektor wimieniu Burmistrza Zaklikowa i Podkarpackiego Kuratora O$wiaty wykonuje zadania

i posiada kompetencje w zakresie oswiaty i administrowania na terenie Zespotu.

12. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Zespotu. Wykonuje zadania

wynikajgce z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

13. W zakresie dziatania Dyrektora pozostajg zadania:
a) planowania,
b) finanséw,
c) spoteczno-administracyjne,
d) eliminowania zagrozen,
e) organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe,
f) prawne,
g) nadzoru i kontroli,

h) wspodtdziatania.

14. Pracg Zespotu kieruje Dyrektor za pomoca: Wicedyrektora, Rady Pedagogicznej, Sekretarza
Szkoty i Gtéwnego Ksiegowego (w ramach porozumienia z Gminnym Zespotem Ekonomiczno
— Administracyjnym Szkot w Zaklikowie)

15. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Wicedyrektorem
b) Radg Pedagogiczng,
c) Sekretarzem Szkoty,
d) Pozostatymi pracownikami

16. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor.



§2.

Zasady funkcjonowania Zespotu.

1. Zespdt funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktérym okreslone sg (wynikajgce z przepiséw ustawy
o systemie oswiaty) nastepujgce zadania:
a) cele i zadania Zespotu
b) organy Zespotu oraz ich kompetencje,
c) zasady wspotpracy rodzicéw i nauczycieli,
d) zasady organizacji Zespotu,
e) sposoby oceniania wewnatrzszkolnego,
f) kompetencje nauczycieli i innych pracownikéw Zespotu,

g) prawa i obowigzki ucznidow Zespotu.

2. Prawidtowe funkcjonowanie Zespotu reguluja:
a) Regulamin pracy,
b) Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
¢) Regulamin przyznawania $rodkoéw finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,
nauczycieli emerytéw, rencistow korzystajgcych z opieki zdrowotnej,

d) Regulamin wynagradzania,

3. Dyrektor Zespotu podpisuje:

a. pisma tajne i poufne,

b) wewnetrzne akty normatywne,

c) listy nagréd,

d) projekty planéw budzetowych,

e) dokumenty dotyczgce spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem,
zwalnianiem pracownikéw i wynagradzaniem pracownikow, kary regulaminowe,

f)  umowy,

g) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych, kontroli zewnetrznej,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski,

i) sprawozdania,

j) listy ptac,

k) dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydania srodkéw pienieznych, materiatéw lub towaréw.

4. Gtéwny Ksiegowy podpisuje:
a) umowy majgce charakter uméw finansowych,

b) sprawozdawczos¢ finansowg i analizy ekonomiczne.



10.

11.

12.

13.

Do sktadania w imieniu Zespotu oswiadczeh w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych
wymagane jest wspétdziatanie dwdch upowaznionych oséb:
a) Dyrektora Zespotu (lub pod jego nieobecnos¢ Wicedyrektora)

b) Gtéwnego Ksiegowego.

Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegajag kontroli
wstepnej i sg podpisywane przez:
a) Dyrektora Zespotu (lub pod jego nieobecnos¢ Wicedyrektora)

b) Gtéwnego Ksiegowego.

Zasady prowadzenia przez Zespot dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej

i materiatowej regulujg odrebne przepisy.

Zasady przyjmowania i obiegu korespondenciji, rejestracji, znakowania spraw, wysytania
i doreczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do skfadnicy oraz nadzoru nad

wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okresla ,Instrukcja kancelaryjna”.

Ustala sie nastepujacy czas pracy:
a) nauczycieli — od poniedziatku do piatku zgodnie z przydziatem godzin wynikajgcych
z arkusza organizacyjnego Zespotu na dany rok szkolny zatwierdzonego przez Organ
Prowadzacy oraz planem zaje¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie Pedagogicznej
dotyczacej organizacji danego roku szkolnego;
b) pracownikéw administracji — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00;
c) pracownikéw obstugi:
| zmiana — od poniedziatku do pigtku w godzinach 07.00-15.00,
Il zmiana — od poniedziatku do pigtku w godzinach 11.00-19.00.

Wozna — od poniedziatku do pigtku w godzinach 07.00-11.00 i 15.00 — 19.00

Jezeli wymagajg tego potrzeby Zespotu, pracownicy mogg byé zatrudnieni poza ustalonymi

wyzej godzinami.

Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w tutejszej placéwce reguluje

zarzgdzenie Dyrektora.

Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji i obstugi
Zespotu zobowigzani sg do $cistego wspotdziatania ze sobg w drodze uzgodnien, konsultacji,
opiniowania, udostepniania materiatébw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad
zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie pracownikéw obu

piondéw, wiodgcy pion wyznacza Dyrektor.

System przekazywania informacji odbywa sie poprzez:

a) Zarzagdzenia i Komunikaty Dyrektora,



b) tablice ogtoszen znajdujgcg sie w pokoju nauczycielskim,

c) tablice ogloszen znajdujgcy sie na holu szkoty,

d) posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organéw Zespotu,
e) zebrania z rodzicami,

f) strone internetowg szkoty,

g) Biuletyn Informacji Publicznej,

h) zebrania z pracownikami administraciji i obstugi.

14. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez Dyrektora

w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalajg lub w ustalonym terminie.

§ 3.

Struktura organizacyjna Zespotu.

1. Schemat organizacyjny

(zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego)

2. Podstawowe zadania wicedyrektora, pracownikow dydaktycznych (nauczycieli, bibliotekarza,
pedagoga) oraz Rady Pedagogicznej okreslajg w sposob szczegdtowy:
a) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,
b) ustawa z dnia 07.09.1991roku - O Systemie Oswiaty
c) Statut Zespotu,

d) Regulamin dziatania Rady Pedagogicznej.

Zakres zadan Gtéwnego Ksiggowego (w ramach porozumienia z Gminnym Zespotem

Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Zaklikowie)

3. Gidwny Ksiegowy realizuje zadania zwigzane z prowa izeniem gospodarki finansowo-ksiegowej
na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa,
w szczegollnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,

poz. 694 z p6zn. zm.) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.

z 2009 r. Nr 157, poz. 1240),

4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

a) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci jednostki,

b) organizowanie prawidlowego sporzgadzania, obiegu, kontroli, archiwizowania

dokumentoéw finansowo-ksiegowych,



c)

d)

e)

f)
)

h)

)

k)

a)

)

s)

t)

u)

analiza stanu wykorzystania $rodkdéw przydzielonych z budzetu, $rodkow
pozabudzetowych oraz innych bedgcych w dyspozycji Zespotu oraz przedstawianie
Dyrektorowi odpowiednich wnioskéw w tym zakresie,

dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi oraz innymi bedgcymi
w dyspozycji jednostki,

prowadzenie rachunkowosci Zespotu, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami
prawa,

nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrong wartosci pienieznych,
nadzér i kontrola nad prawidiowoscig i terminowoscig $ciggania naleznosci
i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan,

nadzor nad prawidlowoscig rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie
bedgce w ich dyspozycji,

nadzér nad prawidtowos$cig sporzadzania deklaracji rozliczeniowych ZUS,

nadzor i kontrola prawidtowosci sporzadzanych list ptac, zasadnosci i prawidtowosci
wypfacania zasitkéw oraz innych skfadnikéw ptacowych,

nadzér i kontrola nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem i przekazywaniem
informacji finansowych jednostce nadrzednej,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
i jego zmianami,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych,

kontrola strony finansowej zawieranych przez Zespo6t umow,

nadzor i kontrola nad prawidtowoscig wyptacania zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych oraz rozliczania tego podatku z Urzedem Skarbowym,

kontrola zasadnosci i prawidiowosci wyptat dodatkowego rocznego wynagrodzenia
pracownikow, nagrdéd jubileuszowych, odpraw, odszkodowan, ekwiwalentéw za
niewykorzystane urlopy oraz innych wyptat dokonywanych w Zespole na rzecz
pracownikow i ich rodzin, bytych pracownikow,

uzyskiwanie od Dyrektora i pracownikéow niezbednych informaciji i danych stuzgcych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow,

pisemne lub ustne zgtaszanie Dyrektorowi szkoty stwierdzonych nieprawidtowosci
majgcych wptyw na prawidiowe zarzadzanie i realizacje zadan szkoty,

wystepowanie do Dyrektora szkoty z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnieh, ktére nie lezg w zakresie dziatania gtbwnego ksiegowego,

biezgce doksztatcanie sie i Sledzenie przepisow w zakresie prawidtowego zarzgdzania
powierzonymi zagadnieniami,

realizacja powierzonych zadan,

przygotowywanie przelewow,

Zakres zadan pracownikéw administracji i obstugi
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5. Do zadan Sekretarza Szkoty nalezy w szczegodlnosci:

W zakresie dziatarh ogéinych:

v
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Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek.

Sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie.

Wysytanie korespondenciji i przesytek.

Obstuga faksu, poczty elektronicznej oraz przyjmowanie telefonéw.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych oséb.

Systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej, w tym:

- prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci w wieku szkolnym i odnotowywanie przebiegu
wypetniania obowigzku szkolnego przez te dzieci do 18 roku zycia,

- prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw,

- prowadzenie ksiegi uczniéw i biezgce informowanie o realizacji obowigzku
szkolnego,

- wystawianie duplikatéw sSwiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia.

Sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby GUS i innych instytucji z zakresu

realizowanych zadan.

Wspétdziatanie z Podkarpackim Kuratorium Os$wiaty w Rzeszowie oraz innymi

jednostkami.

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty wg

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji uczniowskich.

Wystawianie réznorodnych drukéw i zaswiadczen dla pracownikow i ucznidow Zespotu

w tym: delegacji stuzbowych, zaswiadczenh o wypetnianiu obowigzku szkolnego.

Ewidencjonowanie i rozliczanie znaczkéw pocztowych.

Przechowywanie i zabezpieczenie arkuszy ocen ucznidw.

Przechowywanie i nadzér nad uzywaniem pieczeci urzedowych.

Doskonalenie sie w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Kompletowanie aktéw normatywnych prawa wewnetrznego.

Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem

Uzyskiwanie od Dyrektora i pracownikéw niezbednych informac;ji i danych stuzgcych do

prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

Zgtaszanie Dyrektorowi szkoty stwierdzonych nieprawidtowosci majgcych wptyw na

prawidtowe zarzgdzanie i realizacje zadan szkoty.

Odpowiedzialnos¢ za:

- prawidtowos¢ sporzgdzanych sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw,

- prawidtowe prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z powierzonych zadan,



- prawidtowe przechowywanie dokumentow i pieczeci szkolnych, urzedowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

v" Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

W zakresie dziatan organizacyjnych:
v' Prowadzenie skfadnicy akt Zespotu , a w szczegdlnosci:

- systematyczne przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej ze wszystkich komérek
organizacyjnych szkoty,

- przechowywanie, zabezpieczenie i w przypadkach niezbednych konserwacja akt,

- prowadzenie ewidencji archiwalnej,

- udostepnianie dokumentacji,

- przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynety terminy
przechowywania okreslone jednolitym wykazem akt oraz przekazywanie jej na
makulature wytgcznie po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

- prowadzenie wspotpracy z komodrkami zewnetrznymi Zespotu w przedmiocie
postepowania z aktami, a zwlaszcza nadzér nad prawidtowym podziatem
dokumentaciji.

v' Kierowanie pracownikow na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne

i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

v' Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy.
v" Wydawanie i ewidencjonowanie:

- legitymaciji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i ich rodzin,

- legitymaciji stuzbowych,

- kart rowerowych i motorowerowych.

v' Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz $wiadectwami szkolnymi tgcznie

z ewidencjg drukéw Scistego zarachowania.

v Zafatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia uczniéw i pracownikéw od nieszczesliwych
wypadkéw, prowadzenie we we wspotpracy ze Spotecznym Inspektorem Pracy ewidencji

i wystawianie kart NW.

v' Prowadzenie we wspétpracy z Dyrektorem i Wicedyrektorem dokumentacji dotyczacej
awansu zawodowego nauczycieli.

v' Prowadzenie we wspoipracy z Dyrektorem i Wicedyrektorem dokumentacji dotyczgcej
doskonalenia nauczycieli.

v Zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej.

v’ Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej,
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi pracownikami szkoty.

v' Prowadzenie dokumentacji z tytutlu uméw cywilnoprawnych, w tym: wystawianie
rachunkéw dzierzawcom, analizowanie oraz uzgadnianie z dzierzawcami stanu
naleznosci.

v' Kserowanie materiatéw zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora.



v
v

v

v

Przepisywanie pism zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS, a w szczegdlnosci:

- wydawanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o swiadczenia socjalne,
- sporzgdzanie wykazéw pracownikéw i emerytow,

- przyjmowanie oswiadczen o dochodach,

- sporzgdzanie wykazow przyznanych swiadczen.

Sporzadzanie dokumentaciji dotyczgcej stypendiéw socjalnych, a w szczegdlnosci:

- sporzgdzanie kart weryfikacji wnioskow,

- sporzgdzanie zestawieh ztozonych wnioské

Zatatwianie spraw poza siedzibg Zespotu.

W zakresie dziatan i uprawnien kadrowo — administracyjnych:

v
v
v

Sporzadzanie zakreséw czynnosci dla pracownikow obstugi

Sporzgdzanie planu urlopow

Zaopatrywanie pracownikow Zespotu w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie

robocze oraz srodki czystosci i ich ewidencjonowanie.

Ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem szkoty planéw wyposazenia szkoty w pomoce

dydaktyczne, meble i sprzet oraz nadzér nad realizacjg tych zadan.

Organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-

remontowych.

Opracowywanie planéw i prowadzenie szczegétowej dokumentaciji w zakresie potrzeb

remontowych i materiatowych szkoty.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w tym:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie raz w roku uzgodnien stanu ksigg
pod wzgledem ilosciowym i warto$ciowym z Gtéwnym Ksiegowym, sporzadzanie
protokotéw przekazania i likwidacji sprzetu oraz dokonywanie ich odpiséw z ksigg
inwentarzowych,

- kontrola ocechowania sprzetu szkoty,

- wyznaczenie pol spisowych inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych w budynku
szkoty,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng pracownikéw za
powierzony sprzet.

Prowadzenie ksigzki remontow biezgcych i kapitalnych szkoty.

Kontrolowanie:

- pomieszczen magazynowych,

- sprzetu i pomocy naukowych w szkole,

- technicznego zabezpieczenia sprzetu i pomocy naukowych, materiatow
w magazynach,

- protokolarnego przekazywania sprzetu, materiatéw i pomocy naukowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych.



AN N N SR

Pomoc komisjom ds. przygotowania i przeprowadzania postepowania o udzielanie
zamowien publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamodwieniami
publicznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wstepnym i okresowym BHP.
Prowadzenie ewidencji wypadkdw przy pracy i chorob zawodowych.

Zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i instalacji.

Wyposazenie szkoty w sprzet ppoz., instrukcje ppoz., oznakowanie drég ewakuacyjnych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z przydzielonego zakresu obowigzkéw.
Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dot. spraw administracyjno-
gospodarczych szkoty wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji kancelaryjne;j.

Biezgce doksztalcanie sie i Sledzenie przepisow w zakresie prawidlowego zarzadzania
powierzonymi zagadnieniami.

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan,

prowadzenie rejestrow wypadkdéw uczniowskich, przechowywanie kopii protokotéw
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkdéw uczniowskich oraz innych gromadzonych przy
dochodzeniu powypadkowym dokumentow,

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

wspotpraca z dyrektorem, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

7. Do zadan konserwatora w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

c)

d)

Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez codzienne
dokonywanie przeglagdow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektéw sportowych.

Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzeh technicznych
dziatajgcych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych,
klimatyzacyjnych, gazowych).

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezgcych zgtaszanych
ustnie przez pracownikow szkoty oraz zapisanych w zeszycie remontéw .

Wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, niewymagajgcych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez Dyrektora szkoty, w tym
miedzy innymi: prac malarskich, napraw slusarskich, murarskich, stolarskich i innych
w zakresie posiadanych kwalifikacji i uprawnien.

Troska o wyposazenie szkoty w niezbedny sprzet, uzgadnianie z Dyrektorem szkoty
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f)
)
h)

)
k)

0)

p)

zamowien potrzebnych materiatow.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie.

Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP.

Koszenie trawnikéw na terenach przylegajgcych do budynku szkolnego.

Utrzymywanie w sprawnosci sprzetu przeciwpozarowego; dbanie o droznosé¢ drog
ewakuacyjnych.

Zabezpieczanie obiektu przed kradziezg i wlamaniem.

Udzielanie niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych
przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji uroczystosci
szkolnych i imprez itp.

W czasie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty wg planu
remontow i napraw.

Konserwowanie sprzetu oraz urzadzen na terenach zielonych Zespotu oraz dbanie
o stan ogrodzenia terenu wokot szkoty.

W przypadkach zleconych przez Dyrektora szkoty obowigzek kodowania
i rozkodowywania budynku szkolnego.

Odsniezanie drég dojazdowych oraz parkingow.

Zapewnienie wtasciwego uzywania symboli narodowych na terenie Zespotu,

a w szczegolnosci:

- wymiang zniszczonych symboli narodowych.

8. Wozny w zakresie posiadanych kompetencji:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

Nadzoruje ruch uczniéw w wejsciu do obiektu szkolnego.

Kieruje osoby wchodzgce do szkoty do odpowiednich pomieszczen szkolnych.

Sprawuje piecze nad bezpieczenstwem w budynku szkolnym, znajdujgcym sie w nim
sprzetem, bezpieczenstwem urzadzen instalacyjnych oraz ppoz.

Kontroluje sprawnos¢ instalacji wodnej, gazowej i elektrycznej, centralnego ogrzewania
zgtaszajgc usterki bezposrednio konserwatorowi.

Na biezgco sprzgta teren przylegajacy do zabudowan szkoty, dba o trawniki, klomby
Z nasadzeniami.

W okresie zimy usuwa $nieg z chodnikéw oraz innych przej$é komunikacyjnych, stosujgc
Srodki zapobiegajgce skutkom gotoledzi.

Sprawuje opieke nad szatnig szkolng, dbajgc o jej prawidiowe zabezpieczenie.
Utrzymuje w czystosci powierzone pieczy pomieszczenia m.in. szatnie, hol,
pomieszczenia gospodarcze.

Prawidtowo gospodaruje kluczami od poszczegdlnych pomieszczen znajdujgcych sie na
terenie szkoty, codziennie sprawdzajgc ich stan i zabezpieczenie w przeznaczonej na ten
cel gablocie.

Kontroluje, czy na terenie szkoty nie znajdujg sie osoby postronne.
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k)

m)

n)

0)

p)
a)

)

s)

Wyprasza z terenu szkoty osoby niepowotane, przebywajgce na nim bez zgody Dyrektora
szkoty. Notuje nazwiska uczniow przebywajacych na szkolnym terenie bez zezwolenia.
Udostepnia uprawnionym osobom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, zapewnia
dostep do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych.

zgtasza wynikte w czasie wykonywania obowigzkéw nieprawidtowosci.

Powiadamia Dyrektora lub Wicedyrektora o majgcych miejsce na terenie szkoly
zdarzeniach mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia i mogacych przynies¢
szkode w mieniu szkoty.

Systematycznie lokalizuje usterki wystepujgce w szkole poprzez codzienne dokonywanie
przegladéw pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczen
i obiektéw sportowych.

Wykonuje wszystkie prace zgodnie z zasadami BHP.

Udziela niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych przez
nich pracach porzgdkowych (w tym utrzymania czystosci w przydzielonym rejonie),
inwentaryzacyjnych ,organizacji uroczystosci szkolnych i imprez itp.

Zapewnienie wilasciwego uzywania symboli narodowych na terenie Zespotu,

a w szczegolnosci:

- wdrozenie zapisu ustawy o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej,

- dopilnowanie wywieszania flag narodowych w dniach: $wigt narodowych tj. 11
listopada, 2 maja, 3 maja, 15 sierpnia i innych terminach zleconych przez Dyrektora
szkoty,

W czasie ferii i wakacji wykonuje prace zlecone przez Dyrektora szkoty wg planu

remontéw i napraw.

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora szkoty.

9. Do zadan robotnika do prac lekkich (osoba sprzatajaca) w szczegoélnosci nalezy:

a)
b)

c)

d)

f)

)
h)

Utrzymywanie w czystosci wydzielonego rejonu pracy.

Doktadne sScieranie na mokro kurzu i brudu z wszelkich powierzchni w salach lekcyjnych
wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset, fawek,
drabinek, parapetow, szafek, potek, gablot, obrazéw, grzejnikéw, opraw oswietleniowych
itp.).

Doktadne mycie okien minimum dwa razy w roku oraz systematycznie wszystkich
powierzchni szklanych.

Doktadne mycie tablic szkolnych.

Systematyczne zamiatanie i zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek
schodowych oraz sprzatanie toalet po kazdej przerwie.

Codzienne podlewanie kwiatow oraz mycie ich raz w miesigcu.

Raz w tygodniu mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych.

Codzienne mycie podtdg, oprdznianie koszy na $mieci.

Systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarnych (muszli, desek

klozetowych, pisuaréw, rur kanalizacyjnych, baterii, umywalek, parapetéw okiennych,
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glazury itp.).

i) Systematyczne dezynfekowanie sanitariatow.

k) Pranie firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie.

I) Codzienne odkurzanie i czyszczenie wykfadzin podtogowych.

m) Usuwanie pajeczyn z sufitdw, narozy, scian, obrazéw i gablot, spod szaf i regatow.

n) Systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku.

0) Przygotowanie pomieszczen do remontéw (pomoc przy przestawianiu mebli) oraz
sprzgtanie po remoncie.

p) Sprawdzanie i zamykanie okien oraz drzwi w salach, fazienkach, gabinetach, wygaszanie
niepotrzebnych swiatet.

q) Zgtaszanie  Konserwatorowi  wszystkich  uszkodzen instalacji  elekirycznej,
wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkow, drzwi, okien, tynkow itp.

r) Sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikéw na zlecenie Dyrektora
szkoty.

s) Dokonywanie porzgdkéw generalnych w okresie przerw swigtecznych oraz ferii zimowych
i letnich.

t) Oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci, kontrolowanie zuzycia wody i energii
elektryczne,.

u) W przypadkach zleconych przez Dyrektora szkoty obowigzek kodowania i rozkodowania
budynku szkolnego.

v) Nadzér nad pomieszczeniami wynajmowanymi przez szkote osobom z zewnatrz od
momentu wejscia do szkoty do chwili opuszczenia obiektu.

w) Sprzgtanie terendéw przylegajgcych do zabudowan szkoty.

X) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora.

10.. Do zadan intendenta w szczegélnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
a)

h)
i)
)
k)
1)

m)
n)

Prowadzenie zaopatrzenia placowki.

Kierowanie i sprawowanie nadzoru nad zywieniem w placéwce.

Prowadzenie sprawy dotyczgcych zywienia uczniéw szkoty.

Planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuty zywnosciowe
i gospodarcze.

Dbanie o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe.

Kierowanie zywieniem w placowce oraz sprawowanie

fachowego nadzoru nad przygotowaniem positkéw dbajgc o ich kaloryczno$¢ oraz zgodnosc¢
z normami zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy.

Sporzadzanie raportow zywieniowych oraz dopilnowywanie utrzymania sie w stawce
zywieniowej.

Uczestniczenie w planowaniu i uktadaniu jadtospiséw oraz podawanie ich tres¢ na okres 7
dni do wiadomosci zywionych.

Ewidencjonowanie przychoddw i rozchodéw $rodkéw czystosci.

Stosowanie $cisle zasad ujetych w instrukcji obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowe;.
Przyjmowanie wptat za zywienie.

Rozliczanie srodkéw finansowych.

Pomoc przy wydawaniu positkow.
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0)
p)

Pomoc przy sprzataniu kuchni i stotéwki.
W okresie ferii i wakacji letnich wykonuje prace zlecone przez dyrektora.

11. Do zadan kucharki szkolnej w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

Opowiada za catoksztatt pracy kuchni.

Odpowiada za ilosciowe pobranie produktéw od intendentki zgodnie z kartoteka.

Dba o dobre jakosciowo produkty pobierane do przygotowywania positkow.

Odpowiada za jakos¢ sporzgdzanych positkéw i punktualnos¢ ich wydawania.

Odpowiada za stan sanitarno — higieniczny pomieszczen kuchni, zaplecza, stotdowki, naczyn
i wydawanych positkéw.

Dba o prawidtowy rozdziat positkéw (jednakowe porcje zywnosciowe).

Dba o kalorycznosc¢ i normy zywieniowe.

Uczestniczy przy ukfadaniu jadtospisow i przestrzega je.

Dba o estetyke ubioru — fartuch, nakrycie gtowy.

Pozostatosci po positkach przechowuje w odpowiednim do tego miejscu i odpowiednich
pojemnikach.

Przestrzega tajemnicy stuzbowe;j.

Wspétdziata z pracownikami swietlicy nad kulturg spozycia positkow.

Wykonuje inne czynnosci wynikajgce z potrzeb szkoty — zlecone przez dyrektora.

W okresie ferii i wakacji letnich wykonuje prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Codziennie pobiera préby zywnosciowe dla potrzeb sanepidu.

Dba o czystosc¢ terenu wokét kuchni.

Dostarcza positki dla przedszkolakow.

12. Do zadan opiekunki dzieciecej w szczegélnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
a)
h)

i)
)

Zapewnienie dziecku opieki wychowawczej z uwzglednieniem profilaktyki.

Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzieémi.

Czuwanie i odpowiedzialnos¢ za wtasciwg pielegnacje dzieci, karmienie dzieci i wyrabianie  u
nich nawykéw prawidtowego, samodzielnego jedzenia.

Peten opiekunczej troskliwosci stosunek do dzieci i czuwanie nad tym, aby caty personel
cechowata czujnos¢ na potrzeby dziecka.

Dazenie do stworzenia w grupie przedszkolnej rodzinnej, zyczliwej i przyjaznej atmosfery.
Czuwanie nad izolacjg dziecka podejrzanego o chorobe ( zawiadomienie rodzicow).

Czuwanie i odpowiedzialno$c¢ za pielegnacje dzieci.

Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w czasie ich pobytu w placéwce.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, od godz. 7.00
do 15.00 i wykorzystanie go w sposdb jak najbardziej efektowny.

Dbanie o mienie przedszkola i szkoty, chronienie informac;ji, ktérych ujawnienie moze narazi¢
zakfad pracy lub konkretne osoby na szkody materialne i moralne.

Dbanie o estetyke i kulture w miejscu pracy, przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.
Przestrzeganie przepiséw bhp, przeciwpozarowych, wykonywania badah okresowych.
Zgtaszanie dyrekcji zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci kiére mogg stwarzaé grozne
nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajgcych w przedszkolu dzieci i pracownikow lub
przynies¢ szkode w mieniu przedszkola.

Pomoc w ukfadaniu rozktadu dnia w swojej grupie.

Opieka w czasie doprowadzania dzieci do autobusu.

Prowadzenie zaje¢ Swietlicowych zgodnie z harmonogramem i zapotrzebowaniem.

Pomoc w odbieraniu dzieci od rodzicow o przekazywaniu dzieci rodzicom po zakonczonych
zajeciach.
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r) Pomoc dzieciom w wykonywaniu czynnosci biezacych, np. korzystaniu z tazienki, ubieraniu sie,

itp.

a)
b)

<)
d)

e)

§ 4.

Postanowienia koncowe.

Regulamin Organizacyjny Zespotu zatwierdza w drodze zarzgdzenia Dyrektor.

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty na kazdy rok sporzgdza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

Zakresy kompetencji komérek ustala Dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor szkoty

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem pierwszego lutego 2014 r. .
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