Regulamin organizacyjny
LA Szkoly Podstawowej Nr 1 w Kowarach
AR 1 o S Rozdzial 1
Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 1 w Kowarach, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje wewngtrzna instytucji i zasady jej funkcjonowania.

§2
Szkota Podstawowa nr 1 w Kowarach , zwana dalej rowniez Szkota, jest instytucjg oswiatowg
miasta Kowary podlegajgca Burmistrzowi Miasta.

53
Szkota dziala w oparciu o Statut Szkoty Podstawowej nr 1 w Kowarach, zgodny z
obowigzujgcymi przepisami.

§4
Siedziba Szkoty znajduje si¢ w Kowarach, przy ul. Staszica 16.
§5
Szkota realizuje zadania wynikajace z przepisdw prawa oswiatowego w zakresie dydaktyki,
wychowania i opieki dzieci na poziomie szkoty podstawowej i obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego.
Rozdzial II
§6
Struktura organizacyjna
1. Szkolg kieruje dyrektor.
2. Dyrektorowi podlegaja wszyscy pracownicy jednostki.
3. W sktad Szkoty wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
Dyrektor
1) Wicedyrektor
2) Kadra pedagogiczna Szkoty
3) Gléwny ksiegowy
4) Sekretarz szkoty
5) Samodzielny referent do spraw kadr
6) Kierownik gospodarczy
7) Rzemieslnik specjalista
8) Robotnik przy pracy lekkiej
9) Wozna
10) Asystent romski
11) Robotnik gospodarczy
12) Pomoc nauczyciela
4. Szkota realizuje swoje zadania rowniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz uméw zawieranych z zespotami i wykonawcami
poszczegdlnych zadan:
") 0s6b fizycznych i prawnych posiadajgcych uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci,
2) innych podmiotéw gospodarczych.
5 Dyrektor Szkoly moze powota¢ state lub dorazne komisje do opracowania i wykonania
okreslonych zadan, np. komisja przetargowa, inwentaryzacyjna, konkursowa itp.
6. Struktura organizacyjna szkoly jest zalgcznikiem do niniejszego regulaminu.




Rozdzial I11
Uprawnienia i obowiazki pracownikow

§7
Uprawnienia, obowigzki , odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z obowigzujacych
przepisow prawa.

§8

Wicedyrektor Szkoty.
1. Zadania:
1) Przyjmuje na siebie czg¢$¢ zadan dyrektora szkoty, a w szczegdlnosci pelni funkcje zastepey
dyrektora w przypadku jego nieobecnosci oraz przygotowuje projekty nastepujacych dokumentow
programowo-organizacyjnych szkoty:
a) rocznego planu pracy szkoly w czesci dotyczacej dziatalnosci wychowawczo-opiekunczej,
b) tygodniowego rozktadu zaje¢¢ lekcyjnych,
c) kalendarza szkolnego,
d) dyzuréw nauczycielskich,
e) informacji o stanie pracy szkoty w zakresie ,mu przydzielonym dotyczgcym organizacji,
koordynacji biezgcego toku dziatalnosci pedagogicznej szkoly, wychowawcow klas, $wietlicy,
biblioteki szkolnej oraz nauczycieli podlegajacych jego nadzorowi pedagogicznemu,
f) utrzymuje kontakty z rodzicami z ramienia dyrekcji szkoty, a takze wspélnie z dyrektorem
odpowiada na ich postulaty i skargi oraz zatatwia je,
g) wspotpracuje ze szkolng stuzbg zdrowia oraz z ramienia dyrekcji szkoty z PPPP.
2) Dokonuje przydziatu zastgpstw godzin lekcyjnych za nieobecnych nauczycieli oraz
prowadzi ewidencje tych zastgpstw.
3) Prowadzi rozliczenie godzin ponadwymiarowych.
4) Prowadzi czynnosci zwigzane z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli podlegajacych jego nadzorowi pedagogicznemu.
5) Sprawuje opieke¢ oraz prowadzi dokumentacje rodzin zastepczych.
6) Nadzoruje wypetnianie obowiazku szkolnego przez dzieci zamieszkale obwodzie szkoly.
7) Kontroluje dokumentacje¢ szkolng prowadzona przez nauczycieli ( dzienniki , arkusze
ocen).
2. Uprawnienia.
1) Jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty podczas petnienia funkcji
zastepcy dyrektora, ma wigc prawo do przydzielania zadan stuzbowych i wydawania polecen.
2) Decyduje o biezacych sprawach procesu pedagogicznego u nauczycieli podlegajacych jego
nadzorowi pedagogicznemu oraz wychowawczo-opiekunczego w calej szkole.
3) Ma prawo , petnigc nadzér pedagogiczny, do formutowania projektu oceny podlegtych
bezposrednio nauczycieli, a takze opinii o sprawach oceny wychowawczo- opiekunczej
wszystkich nauczycieli i wychowawcow.
4) Ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod i wyrdznien oraz kar
porzadkowych dla wszystkich nauczycieli i wychowawecow.
5) Ma prawo uzywania pieczatki osobistej z tytulem ,,wicedyrektor szkoty” oraz
podpisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetencji.
3. Odpowiedzialnos¢. Jak kazdy nauczyciel, a takze stuzbowo przed dyrektorem szkoty, Rada
Pedagogiczng oraz Organem Prowadzacym szkote odpowiada za:

1) sprawnosc¢ organizacyjng i poziom wynikéw dydaktyczno-wychowawczych uzyskiwanych

2) przez nauczycieli bedacych pod jego nadzorem pedagogicznym,

3) poziom pracy wychowawczej i opiekunczej szkoty,

4) poziom nadzoru pedagogicznego i stan doskonalenia zawodowego nauczycieli, bedacych



5)

6)

pod jego nadzorem pedagogicznym,

prawidlowos¢ postgpowania szkoty w zwigzku z obowigzkiem szkolnym w obwodzie
szkoty,

bezpieczehstwo 0sdb i wyposazenia materialnego szkoly podczas pelnienia przez siebie
funkcji zastepcy dyrektora oraz podczas biezacego nadzoru nad szkota.

§9

1. Pracownicy pedagogiczni podlegaja bezposrednio dyrektorowi.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow pedagogicznych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekuncza.

Zapewnienie bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole,
wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju.

Dazenie do peini wiasnego rozwoju zawodowego.

Realizowanie obowigzujagcych programow nauczania zawartych w Szkolnym Zestawie
Programéw Nauczania.

Efektywne przygotowywanie si¢ do zaj¢¢ dydaktycznych i wychowawczych.

Wspélpraca z rodzicami wychowankdow, z klasowg rada rodzicow, wiaczanie rodzicow w
organizacje¢ zycia klasy i szkoty.

Branie aktywnego udzialu w pracach rady pedagogicznej i jej komisjach.

Prawidlowe, systematyczne i terminowe prowadzenie dokumentacji klasy zwigzanej z
realizacjg zadan dydaktycznych i wychowawczo-opiekunczych.

10) Wzbogacanie warsztatu pracy oraz dbatos¢ o powierzone mienie i sprzet.

11) State podnoszenie i aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci pedagogicznych.
12) Pelnienie dyzuréw zgodnie z podanym harmonogramem.

13) Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

14) Przestrzeganie prawa o$wiatowego oraz przepisOw prawa wewngtrzszkolnego.

§ 10

1. Kierownik Gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty, a posrednio
Gléwnemu Ksiggowemu.

2. Zadania — obowigzki

1)Dokonuje zakupoéw zwigzanych z dziatalnoscig SP nr 1:

pomocy naukowych,

a)
b)

c)

sprzetu p.poz.
materiatow zwigzanych z remontami biezacymi i kapitalnymi,
odziezy ochronnej i roboczej, oraz innych materialow.

2) Wspoldziata w zakresie rozliczen zakupionych materialow z ksiggowoscia.

3) Okresla zadania i odpowiedzialnos¢ pracownikdéw obstugi w formie zakresow
czynnosci, a takze dba o ich warunki pracy, takze w zakresie bhp.

4) Wraz z pracownikami, ktérymi kieruje, zapewnia wykonanie zadan:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)

zapewnienie drukow i materialow kancelaryjnych oraz srodkow niezbednych do
prowadzenia placowki,

realizacje zakupow wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami rady pedagogicznej
i Dyrektora Szkoty,

zainwentaryzowanie i oznakowanie sprzgtu szkolnego, prowadzenie ksigg
inwentarzowych, organizacj¢ inwentaryzacji rocznej,

uzgadnianie z ksiggowoscig ksigg inwentarzowych,

projektowanie budzetu szkoty na wydatki administracyjno-gospodarcze,
zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkow oraz




j) zabezpieczenie majatku szkolnego,
k) dbanie o sprzet p.poz , urzadzenia odgromowe, klucze od wejs¢ ewakuacyjnych,
1) dozoér nad utrzymaniem pelnej czystosci budynkow, oraz przynaleznego terenu.
5) Wystawia faktury za dzierzawe i wynajem pomieszczen szkolnych oraz dokonuje
rozliczen za gaz, energi¢ elektryczng, wodg itp.
6) Dokonuje biezacych przegladéw obiektéw szkolnych w celu uchwycenia usterek i
potrzeb remontowych.
7) Opracowuje plany remontdéw biezacych i kapitalnych obiektow szkolnych po
uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty.
8) Uczestniczy w odbiorach remontow biezacych i kapitalnych oraz opiniuje
protokoly odbioru i wnosi ewentualne zastrzezenia co do jakosci prac.
9) Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z zamdwieniami publicznymi.
10) Prowadzi prace zwigzane z przygotowaniem dokumentacji do remontow
obiektow (zalecenia, uzgodnienia itp.).
11) Prowadzi sprawy zwigzane z kontrolami SANEPIDU, strazy pozarnej i innych
komisji kontrolnych.
12) Prowadzi na biezaco ksiazki budowlane obiektow.
13) Przewodniczy w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach likwidacyjnych.
14) Organizuje prace pracownikow obstugi (woznej, prac. gospodarczego,
pracownikow do pracy lekkiej itp.).
15) Prowadzi dokumentacje materialowa szkoly (kartoteki materialow, rejestry zuzytej
energii, gazu, wody).
16) Prowadzi magazyn podreczny.
3. Uprawnienia — odpowiedzialnos¢.
1) Jest bezposrednim przelozonym pracownikow obstugi.
2) Ocenia prace swych podwladnych, wnioskuje o awanse, premie itp.
3) Odpowiada przed Dyrektorem Szkoty za dyscypling pracy, poziom i atmosfere pracy
swych podwladnych, grzeczna i uprzejma obsluge interesantow.

§11

1. Glowny ksiegowy w Szkole Podstawowej Nr 1 w Kowarach podlega bezposrednio
Dyrektorowi Szkoty.
2. Zakres obowigzkow gtownego ksiggowego obejmuje:
1) Obstuga finansowo-ksiggowa szkoty: prowadzenie petnej ksiggowosci szkoly za pomocg
programu finansowo-ksiggowego oraz naliczanie wynagrodzen w programie ptacowym firmy
VULCAN.
2) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
3) Stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci.
4) Sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodow i wydatkow, prowadzenie ksiggi
gltéwnej dla poszczegdlnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej, dochodow
wydzielonych.
5) Prowadzenie analityki do wydatkow strukturalnych.
6) Prowadzenie analityki dla poszczegolnych zespotdéw kont.
7) Uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach.
8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoty.
9) Finansowe rozliczanie inwentaryzacji.
10) Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan
zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikow, w tym przede wszystkim:

a) terminowe sporzgdzanie list ptac, zasitkow itp., oraz terminowe przekazywanie



b)
¢)
d)
€)
f)

g
h)
i)
)
k)

D

wynagrodzen na konta pracownikow,

wyliczanie ekwiwalentow, odpraw i innych $wiadczen pieni¢znych,

dokonywanie potragcen na listach plac i ich przekazywanie na odpowiednie konta,
przyjmowanie i zalatwianie korespondencji i reklamacji dotyczacych wynagrodzen,
wystawianie zadwiadczen o wysokosci zarobkow,

wlasciwe sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zarobkowej, zwiazanej z zasitkami,
deklaracji ZUS, podatkowych itp.,

sporzagdzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami,

sporzadzanie wymaganych zestawien placowych i sprawozdan GUS z zakresu ptac i innych
operacji finansowych, oraz ich przekazywanie droga elektroniczng,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

wlasciwe przechowywanie dokumentéw ptacowych i ksiggowych,

comiesigczne naliczanie nalezno$ci za obiady na podstawie dokumentéw dostarczonych
przez Wicedyrektora Szkoty,

naliczanie nalezno$ci za pobyt dzieci przedszkolnych ponad podstawe programowa na
podstawie dokumentow dostarczonych przez Wicedyrektora Szkoty,

m) rozliczanie projektow realizowanych przez szkote.
~ 11) Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi gltéwnie na:

a)

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi w
dyspozycji szkoty,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez szkote,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

zapewnieniu terminowego $Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji szkoty.

12) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoty,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a)
b)

zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow ksiggowych.

13) Dokonywanie wszelkich operacji bezgotéwkowych szkoly oraz odpowiedzialno$é¢

za ich prawidlowos¢ i terminowos¢.

14) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

2. Uprawnienia glownego ksiggowego:

1) Zadanie od pracownikéw szkoty dostarczenia poprawnie wystawionych i merytorycznie
sprawdzonych dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonania lub rejestrowania w ksiggach
rachunkowych operacji gospodarczej.

2) Odmowa akceptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagan okre$lonych przepisami.

3) Sporzadzanie wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczgcych dziatalnos$ci finansowej

szkoty.

4) Przedstawienia Dyrektorowi propozycji podj¢cia odpowiednich decyzji gospodarczych i
finansowych.

5) Sporzadzanie, w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty projektow planow finansowych.

6) Wgladu do arkusza organizacyjnego szkoty oraz biezacej dokumentacji szkolne;j.

7) Uzywania imiennej pieczatki oraz podpisywania pism, ktorych tres¢ zgodna jest z
niniejszym zakresem jego zadan i kompetencji.

8) Uzyskiwania niezbednych informacji, a takze do doskonalenia zawodowego w zakresie
powierzonych zadan.




4. Odpowiedzialnos¢ gtownego ksiggowego:

1) Za rachunkowo$¢ i zarzadzanie finansami szkoty oraz kontrolg wewnetrzng w zakresie
wyznaczonym odrebnymi przepisami.

2) Przestrzeganie przepisow, instrukeji, aktéw normatywnych wewnetrznych i zewngtrznych,
dotyczacych rachunkowosci i finansow, w tym zwlaszcza za rzetelne i bezbtedne
prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami.

3) Nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem rocznych planéw finansowych, dochodow i
wydatkow.

4) Terminowe , prawidtowe i rzetelne opracowanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej.

5) Ochrong i zabezpieczenie przed usunigciem , uszkodzeniem lub nieuprawnionym
dostepem danych zapisanych na komputerowych nosnikach danych, stanowigcych ksiggi
rachunkowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

6) Zabezpieczenie ochrony danych niejawnych i tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach.

5. Zastrzega si¢ prawo zmiany niniejszego zakresu obowigzkow i uprawnien.

§12

1. Sekretarz Szkoly podlega Dyrektorowi Szkoty Podstawowej Nr 1 w Kowarach, a w przypadku

jego nieobecnosci, wicedyrektorowi.
2. Zakres obowigzkow.
1) Prowadzi kancelarie szkoty:
2) Przyjmuje i wysyla korespondencje¢ pocztowa,
3) Prowadzi zapisy dzieci do szkoly,
4) Wydaje swiadectwa i legitymacje szkolne,
5) Prowadzi akta szkolne.

6) Prowadzi sprawy osobowe (kadrowe), gromadzi dokumenty zwigzane z przyjmowaniem do

pracy, zwalnianiem, awansowaniem, nagrodami i odznaczeniami, nauczycieli i
pracownikdéw administracji i obstugi.
7) Prowadzi w ustalonym zakresie i trybie powszechna ewidencje kadry nauczycielskie;
8) oraz innych pracownikéw szkotly.
9) Zatatwia sprawy zwigzane z ruchem stuzbowym nauczycieli i innych pracownikow.
10) Gromadzi dokumentacj¢ do celow emerytalno-rentowych.
11) Wydaje ksigzeczki zdrowia do celoéw SANEPID-u.
12) Prowadzi rejestr 1 wydaje legitymacje szkolne i stuzbowe.
13) Bezposrednio wspoltpracuje z Dyrektorem Szkoly w zakresie polityki kadrowe;.
14) Nalicza staz pracy i stawki zaszeregowania, po uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty,
15) Egzekwuje od pracownikéw dokumentacje i informacje w zakresie zalatwiania spraw
16) biezacych.
17) Prowadzi kase szkoly i wykonuje wszelkie czynnos$ci z tym zwigzane:
a) podejmuje gotéwke z banku na podstawie czekow gotdéwkowych,
b) przyjmuje gotowke — wplaty na podstawie dowodéw KP,
c) wyplaca gotowke na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw kasowych ,
d) sporzadza raporty kasowe dotyczace: budzetu, $rodkéw specjalnych, ZFSS, depozytu,

e) sprawuje nadzor nad powierzonymi srodkami platniczymi i drukami $cistego zarachowania,

f) odbiera korespondencje bankowg z poczty i banku.

18) Wykonuje zgodnie z kwalifikacjami dorazne prace zlecone przez przetozonego.
3. Odpowiedzialno$¢ sekretarza szkoly:

1) Wtlasciwe prowadzenie dokumentdw i akt szkolnych,

2) Pelne i prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci,



3) Utrzymanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,mienie na swoim odcinku pracy,
4) Przestrzeganie czasu pracy i dyscypliny pracy.
4, Sekretarza szkoly obowiazuje 40 godzinny czas pracy.

§13




1. Samodzielny referent do spraw kadr podlega Dyrektorowi Szkoty Podstawowej Nr 1 w
Kowarach, a w przypadku jego nieobecnosci, wicedyrektorowi.
2. Zakres obowigzkow

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzi akta osobowe pracownikow.

Gromadzi dokumenty zwigzane z przyjmowaniem do pracy, zwalnianiem, awansowaniem,
nagrodami i odznaczeniami pracownikow.

Sporzadza i wydaje swiadectwa pracy, zaswiadczenia i inne dokumenty dotyczace
zatrudnienia, do ktérych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa.
Ustala uprawnienia urlopowe i prowadzi dokumentacj¢ z tym zwigzang ( karty urlopowe).
Prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikoéw administracji i obstugi.

Wydaje zaswiadczenia dotyczace stosunku pracy na wniosek pracownika.

Wspotpracuje 1 udziela pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty i
emerytury do organu rentowego.

Prowadzi ewidencj¢ obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP, kontroluje ich
aktualnosé.

Rozlicza pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych ,
okolicznosciowych, wychowawczych , ojcowskich itp. zgodnie do przepisami Kodeksu
Pracy.

10) Prowadzi sprawy zwigzane z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych — wspélpracuje

z Komisja ZFSS.

11) Prowadzi w ustalonym zakresie i trybie powszechng ewidencje kadry nauczycielskiej oraz

innych pracownikdw szkoty.

12) Zalatwia sprawy zwigzane zruchem stuzbowym nauczycieli i innych pracownikow.
13) Bezposrednio wspdtpracuje z Dyrektorem Szkoty w zakresie polityki kadrowe;.

14) Nalicza staz pracy i stawki zaszeregowania, po uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoly,
15) Egzekwuje od pracownikow dokumentacje i informacje w zakresie zatatwiania spraw

biezacych.

16) Prowadzi rejestr awansu zawodowego nauczycieli.

17) Wykonuje dorazne prace zlecone przez przetozonego.
3. Odpowiedzialnosc.

Odpowiada za:

1))
2)
3)
4)

peine i prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci,
utrzymanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

mienie na swoim odcinku pracy,

przestrzeganie czasu pracy i dyscypliny pracy,

§ 14

1. Wozna podlega posrednio Dyrektorowi Szkoty, bezposrednio Kierownikowi Gospodarczemu.
2.Wozna w szczegdlnosci zobowigzana jest do:

1)
2)

przestrzegania ustalonego w szkole regulaminu pracy
stosowania si¢ do polecen dyrektora i kierownika gospodarczego

3) przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy
4) przestrzegania przepisOw z zakresu bhp i przepisow przeciwpozarowych

5)

udziatu w obowiazkowych szkoleniach okresowych

3. Ponadto wozna:

1)

2)

Przygotowuje obiekty szkolne do rozpoczecia zaje¢ lekeyjnych / budynek I, budynek
IT, sala gimnastyczna , CWPZ. Obstuguje system zabezpieczenia obiektow.
Dysponuje kluczami do wszystkich obiektow i pomieszczen szkolnych.

3) Dba o estetyke pomieszczen sanitarnych w obiektach szkolnych, / codziennie zabezpiecza
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4)

3)

6)
7

8)

9)

je w artykuty higieniczne i sanitarne/ . Po kazdej przerwie lekcyjnej obowigzkowo
sprzata toalety , w razie potrzeby zmywa podtoge, czysci armature, oproznia pojemniki
na odpadki.

Utrzymuje na biezgco porzadek na posesji szkolnej / zamiata codziennie utwardzong
czes¢ boiska szkolnego, oproznia pojemniki na odpadki, pomaga konserwatorom przy
pracach na terenach zielonych /grabi skoszong trawe, porzadkuje trawniki przed
budynkiem I, na biezgco usuwa chwasty z porzadkowanego terenu/.

Utrzymuje porzadek na placach zabaw.

Raz w miesigcu wykonuje prace porzadkowe w kottowniach lokalnych / budynek

I, budynek II, CWPZ /

Dwa razy w roku sprzata pomieszczenia gospodarcze w piwnicach szkolnych, raz

w roku strychy / budynek I, budynek II , CWPZ /

W sezonie zimowym utrzymuje bezpieczng komunikacje migdzy obiektami szkolnymi ,
odsnieza posesj¢ szkolna, posypuje teren piaskiem.

10) Wykonuje ustugi zwiagzane z praniem odziezy ochronnej pracownikéw obstugi nauczycieli

SP nr 1, praniem obrusow i tkanin dekoracyjnych.

11) Pomaga przy pracach porzgdkowych i gospodarczych zwigzanych z remontami

pomieszczen szkolnych, przygotowaniem lokali wyborczych.

12) Pomaga przy organizacji imprez szkolnych , festynow , apeli.
13) Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet, narzedzia i materiaty,
14) Zgtasza przetozonym wszelkie zauwazone w obiektach i na terenie posesji,braki,

uszkodzenia lub nieprawidlowosci, majgce wplyw na bezpieczenstwo uczniow.

15) Wykonuje inne prace zlecone przez przelozonego.

§15

1. Rzemieslnik specjalista podlega posrednio Dyrektorowi Szkoly, a bezposrednio Kierownikowi
Gospodarczemu.
2. Zakres obowigzkow rzemieslnika specjalisty obejmuje nastepujace czynnosci:

9)

Kontroluje sprawnos¢ urzgdzen szkolnych, dokonuje ich drobnych napraw.

Okresowo konserwuje drzwi, okna, fawki, ogrodzenia itp.

Wykonuje remonty w pomieszczeniach szkolnych.

Konserwuje, naprawia meble szkolne i biurowe, wymienia zamki do drzwi.
Modernizuje instalacje elektryczne w obiektach SP 1 , wymienia oprawy o$wietleniowe,
zarowki, swietlowki, naprawia gniazda wtykowe i wylaczniki.

Naprawia urzadzenia sanitarne.

Konserwuje urzadzenia centralnego ogrzewania.

Dokonuje przegladu placow zabaw zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wykonuje prace
konserwatorskie i dba o sprawnos$¢ urzadzen znajdujacych si¢ na tych placach.
Pielggnuje tereny zielone na posesji szkolne;j.

10) Dokonuje drobnych napraw na zewngtrz budynkow, uzupeknienie tynkdéw, naprawa rur

spustowych.

11) Zawiadamia przetozonego lub wlasciwe stuzby techniczne o dostrzezonym uszkodzeniu

lub wadliwym dziataniu urzadzen technicznych.

12) W przypadku awarii podejmuje dziatania majgce na celu ochrong uczniéw przed

zagrozeniem oraz ochron¢ mienia przed skutkami urzadzen lub wadliwego dzialania
urzadzen badz instalacji.

13) W porozumieniu z kierownikiem gospodarczym dokonuje drobnych zakupow na

potrzeby szkolne.

14) Bierze udziat w przegladach technicznych obiektow szkolnych.




15) Pomaga przy organizacji imprez szkolnych , apeli itp.

16) Dba o tad i porzadek na stanowisku pracy.

17)Dba o konserwacje i wiasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi.

18) Wykonuje inne czynnosci wynikajace z potrzeb szkoty, zleconych przez dyrektora szkoty
lub kierownika gospodarczego.

19) Stosuje przepisy BHP podczas wykonywanej pracy.

§ 16
1. Asystent romski podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
2. Asystent romski w szczegolnosci zobowiazany jest do:

1) prowadzenia na biezgco ewidencji frekwencji uczniéw romskich w szkole,

2) przyprowadzania i odprowadzania dzieci romskich do i ze szkoty,

3) dbalosci o systematyczne uczg¢szcezanie dzieci romskich do szkoty,

4) dbatosci o higiene dzieci romskich,

5) pomocy w odrabianiu zadan domowych,

6) dbalosci o stan wyposazenia uczniéw romskich w niezbedne pomoce szkolne,

7) pomocy i mediacji w sytuacjach trudnych i konfliktowych,

8) stalego kontaktu z rodzicami w celu informowania ich o przebiegu nauki,

9) posredniczenie migdzy szkota a rodzicami w sytuacjach wymagajacych wspolpracy,

10) informacji o przedsiewzigciach wymagajacych pomocy rodzicéw ucznidow oraz

11) naktanianie ich do tej pomocy,

12) informowanie nauczycieli o potrzebach i problemach uczniow,

13) informowania na biezagco MOPS o potrzebach bytowych np. braku ubran, obiady itp.

14) zapewnienie wszechstronnej pomocy uczniom romskim w kontaktach ze Srodowiskiem
szkolnym, budowanie pozytywnego obrazu szkoty i korzysci ptynacych z wyksztatcenia,

15) udzielanie wsparcia emocjonalnego dla uczniow romskich,

16) pomoc nauczycielom i pedagogom w rozpoznaniu potrzeb i ewentualnych problemow
poszczegdlnych uczniéw oraz pomoc i mediacja w sytuacjach trudnych i konfliktowych.
budowanie dobrego kontaktu migdzy rodzicami uczniow a szkota,

17) informowanie rodzicow o przebiegu nauki , a takze kontrola frekwencji uczniow i

18) postepéw w nauce.

3. Asystent romski zobowiazuje sie¢ wykona¢ powierzone zadania osobiscie i z nalezyta
starannoscia.
4. Asystent romski wykonuje inne czynnosci wskazane przez Dyrektora Szkoty.

§17
1. Pracownik gospodarczy, zatrudniony jest na obiekcie sportowym ,,ORLIK™.
2. Pracownik Gospodarczy podlega posrednio Dyrektorowi Szkoty Podstawowej Nr 1 w
Kowarach, bezposrednio Kierownikowi Gospodarczemu.
3. Do obowigzkoéw pracownika gospodarczego nalezy:

1) dozor obiektu obejmujgcego boisko ,,Orlik™ wraz z posesja i ich wyposazeniem,
wyznaczonym ogrodzeniem, wspomagany systemem alarmowym

2) stala i nieprzerwana obserwacja powierzonego terenu wraz ze znajdujacym si¢ na tym
terenie mieniem,

3) sprawdzanie pomieszczen znajdujacych si¢ na terenie boiska, celem stwierdzenia i
zabezpieczenia w czasie pobytu na terenie boiska grup lub indywidualnych oséb
korzystajacych z boiska,

4) sprawdzanie czy nie pozostawiono zapalonych swiatef,

5) sprawdzanie stanu o$wietlenia, uzytkowanego sprzgtu i stanu po uzytkowaniu pomieszczen
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gospodarczych na boisku,

zgtaszanie po zakonczeniu dyzuru zauwazonych uszkodzen np. o$wietlenia, drzwi, klamek,
zamknie¢ itp. majgcych wplyw na zabezpieczenie obiektu mienia przed zniszczeniem lub
kradziezg

Pracownik gospodarczy wykonuje tez inne prace zlecone przez dyrektora szkoty, np.
odéniezanie obej$¢, usuwanie lisci, koszenie trawy, przycinanie zywoplotu, utrzymanie w
czysto$ci pomieszczen sanitarnych i terenu boisk itp.

4. Ponadto pracownik gospodarczy:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wpuszcza i wypuszeza z obiektu ,,Orlik™ wynajmowanego tylko przez osoby
upowaznione,

sprawdza, czy wynajmowane pomieszczenie jest nalezycie zabezpieczone,

okresla teren i miejsce gdzie w/w osoby mogg przebywac,

odpowiada za klucze od pomieszczen i powierzone mu pomieszczenia,

zobowigzany jest do otwierania i zamykania boisk ,,Orlik” zgodnie z otrzymanym
planem zaj¢c,

w okresie jesienno-zimowym zobowigzany jest do wiaczania i wylgczania oswietlenia na
terenie boisk,

nie wpuszcza na teren posesji 0sob, co do ktorych istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze
mogg zakloci¢ porzadek lub zagrazaé bezpieczenstwu,

10) sprawuje opieke nad bezpieczenstwem catosci obiektu oraz nad urzadzeniami i

11) mieniem obiektu,

12) wykonuje inne polecenia i zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.
5. O zaistniatych incydentach zawiadamia niezwlocznie Dyrektora Szkoly lub Kierownika
Gospodarczego.

§ 18

1. Robotnik do pracy lekkiej podlega posrednio Dyrektorowi Szkoty, a bezposrednio
Kierownikowi Gospodarczemu.
2. Zadania i obowigzki robotnika pracy lekkiej:

1)

2)

7

8)
9)

Utrzymuje sprawno$¢ techniczng instalacji w obiektach szkolnych ( inst.centralnego
ogrzewania, inst. wodno-kanalizacyjna, inst. sanitarna).

Dba o prawidlowe zabezpieczenie zamkni¢¢ budynkow, gabinetow, sal lekeyjnych,
biur.

Wykonuje prace konserwatorskie i remontowe majace na celu polepszenie wygladu
estetycznego obiektéw szkolnych.

Dba o zabezpieczenie techniczne budynku CWPZ.

Utrzymuje w czystosci teren przylegajacy do budynku CWPZ.

Sprawuje opieke nad zabezpieczeniem catosci budynku CWPZ wraz z przylegajacym
terenem.

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty np. od$niezanie obejs¢ szkolnych,
usuwanie lisci, koszenie trawy, przycinanie zywoplotu itp.

Odpowiada materialnie za powierzony sprzet konserwatorski.

Bierze udzial w przegladach technicznych obiektow szkolnych.

10) W porozumieniu z Kierownikiem Gospodarczym dokonuje drobnych zakupow

konserwatorskich.

11) Pomaga przy organizowaniu imprez szkolnych, apeli itp.
12) Dba o dobry stan techniczny warsztatu konserwatorskiego.
13) Wykonuje prace zwigzane z zapleczem technicznym organizowanych zimowisk, kolonii,

obozow sportowych w obiektach szkolnych.

14) Wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego.
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15) Przestrzega Regulaminu Pracy, przepisow bhp i p.poz.
16) Bierze udzial w organizowanych szkoleniach.

§ 19

1. Robotnik przy pracy lekkiej podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty, bezposrednio
Kierownikowi Gospodarczemu.
2. Zadania 1 obowigzki robotnika przy pracy lekkie;j:

1) Utrzymuje sprawnos¢ techniczng instalacji w obiektach szkolnych (instalacja c.o.,
wodnokanalizacyjna, sanitarna).

2) Dba o prawidlowe zabezpieczenie zamkni¢¢ budynkdw, sal lekcyjnych, biur.

3) Wykonuje prace konserwatorskie i remontowe majace na celu polepszenie wygladu
estetycznego obiektow szkolnych.

4) Dba o sprawnos¢ systemow zabezpieczajgcych obiekty.

5) Dba o zabezpieczenie techniczne sali gimnastycznej.

6) Udostepnia obiekt sali gimnastycznej zgodnie z obowigzujgcym grafikiem.

7) Wykonuje prace konserwatorskie placow zabaw i dba o sprawnos$¢ urzadzen znajdujacych

8) sie na tych placach.

9) Odpowiada materialnie za powierzony sprzet konserwatorski.

10) Bierze udziat w przegladach technicznych obiektow.

11) W porozumieniu z Kierownikiem Gospodarczym dokonuje drobnych zakupow
konserwatorskich.

12) Wykonuje prace zwiazane z koszeniem trawy i wlasciwym utrzymaniem terenow

13) zielonych.

14) Pomaga przy organizowaniu imprez szkolnych, apeli itp.

15) Wykonuje prace zwigzanie z zapleczem technicznym na terenie szkoty: imprez,
festynow itp.

16) Dba o dobry stan techniczny warsztatu konserwatorskiego.

17) Wykonuje inne prace zlecone przez przetozonych.

18) Przestrzega regulaminu pracy, przepisdw bhp, p.poz.

19) Bierze udziat w organizowanych szkoleniach.

§ 20

1. Pomoc nauczyciela dzieci z oddziatu przedszkolnego podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
2. Pomoc nauczyciela dzieci z oddzialu przedszkolnego ma nastepujace obowigzki:

D

Organizacja dzieciom czasu wolnego w sposob angazujacy i kreatywny.

2) Pomaganie dzieciom w czynnos$ciach higienicznych, np. myciu dtoni i buzi.
3) Pomaganie przedszkolakom przy positkach.

4) Sprawowanie opieki nad dzie¢mi podczas zajec.

5) Sprzatanie zabawek czy pomocy dydaktycznych.

6) Pomaganie dzieciom w ubieraniu i rozbieraniu sig.

7) Pomaganie dzieciom w trakcie zabawy czy zajg¢ w grupie.

8) Opiekowanie si¢ przedszkolakami podczas spacerow, zabawy na swiezym powietrzu i
wycieczek.

9 Przystosowanie miejsca pracy zgodnie z zasadami BHP.

10)  Pilnowanie czystosci i bezpieczenstwa sali, w ktorej znajduje sie grupa.

11)  Wspieranie nauczyciela w prowadzeniu zaje¢, w tym artystycznych.

12)  Rozdawanie dzieciom pomocy dydaktycznych i ich zbieranie.

13)  Pilnowanie spokoju podczas zaj¢¢ dydaktycznych.

Rozdzial IV
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Organizacja pracy

§ 21
I W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci, wyznaczony pracownik w ramach udzielonych pelnomocnictw.
2 Do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz uprawniony jest Dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba.
Rozdzial V
§ 22

1 . Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu nalezy do Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 1 w Kowarach.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Kowarach
Matgorzdta Krysiak
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