REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ W
RZECZKOWIE



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej w Rzgczkowie okresla
wewngetrzng organizacj¢ Szkoty 1 zakresy dzialania organow
wchodzacych w jej sktad.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

1. Szkota Podstawowa w Rzeczkowie dziata na mocy Ustawy z dnia 07
wrzesnia 1991r o systemie oswiaty (Dz. U z 2016r. poz. 1943 z poz.
zm.), Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r, - Prawo oswiatowe (Dz.U z
2017r. poz. 59 z pdz. zm.) i realizuje zadania ze statutu szkoty.

2. Organem prowadzacym jest Gmina Ztawie$ Wielka.

3. Nadzoér pedagogiczny nad szkolg sprawuje Bydgoski Kurator Oswiaty.

4. Pracg szkoty kieruje dyrektor. Odpowiada za prawidtowa realizacjg
zadan wynikajacych ze statutu przed Gming Ztawie§ Wielkg w zakresie
organizacyjno —finansowym, a w zakresie merytorycznym przed
Kuratorium Oswiaty.

5. W czasie nieobecnosci dyrektora szkotg kieruje wicedyrektor.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w rozumieniu
Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY

1. Organami szkoty s3:
1) dyrektor szkoty,
2) rada pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni)
3) rada rodzicow
4) samorzad uczniowski
2. Strukture organizacyjng szkoty tworzg nastepujgce stanowiska pracy:



1) dyrektor

2) wicedyrektor

3) kierownik filii

4) pracownicy pedagogiczni:
a. nauczyciele k1.0 — VIII
b. wychowawcy $wietlicy
c. pedagog szkolny
d. logopeda
e. bibliotekarz

5) pracownicy administracyjni:
a. sekretarz szkoty

6) pracownicy obshugi:
a. wozne
b. sprzataczki

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE

. Dyrektor szkoly:

1) planuje, organizuje i nadzoruje dziatalnos¢ dydaktyczna,
wychowawczg 1 opiekuncza szkoty;

2) zapewnia warunki do realizacji zadan szkoty;

3) reprezentuje szkote na zewnatrz;

4) ksztaltuje tworcza 1 zyczliwg atmosfere pracy 1 nauki w szkole;

5) zwoluje zebrania rady pedagogicznej;

6) realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej
kompetencji stanowigcych;

7) przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzenia projekty planow
finansowych, planow pracy szkotly, wyniki klasyfikacji 1 promocji
uczniow oraz eksperymentow pedagogicznych, sktada radzie
pedagogicznej okresowe sprawozdania z ich wykonania;

8) zatwierdza szkolny zestaw programow nauczania;



9) ustala na podstawie propozycji zespoldw nauczycieli zestaw
podrecznikow lub materiatow edukacyjnych obowiazujacych we
wszystkich oddziatach danej klasy, przez co najmniej 3 lata
szkolne oraz materialy ¢wiczeniowe obowigzujace w
poszczegdlnych oddziatach w danym roku szkolnym:;

10) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty 1
ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;

11) przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z radg pedagogiczna,
prace 1 state zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkowe ptatne zajecia dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze;

12) ustala po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej organizacje pracy
szkotly, zwtaszcza tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych;

13) wstrzymuje uchwaly rady pedagogicznej niezgodne z przepisami
prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwaty zawiadamia kuratora
oswiaty 1 organ prowadzacy;

14) wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z biezacg dzialalnos$cia
dydaktyczno — wychowawczg 1 organizacyjng szkoty;

15) sprawuje nadzor pedagogiczny 1 dokonuje oceny pracy nauczycieli.

16) przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku,
ogolne wnioski wynikajace ze sprawowania nadzoru pedagogicznego;

17)zapewnia bezpieczne warunki pracy wszystkim zatrudnionym 1 nauki
wszystkim uczniom;

18) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania
prozdrowotne;

19) sprawuje kontrole wypelniania obowiazku przedszkolnego 1
szkolnego przez dzieci mieszkajace w obwodzie szkoty, a w
szczeg6lnosci:

a. prowadzi ewidencje spetniania obowigzku przedszkolnego 1
szkolnego,

b. wyraza zgode na indywidualny tok nauczania po zasiggnigciu
opinii poradni psychologiczno pedagogicznej,

20) podejmuje decyzje w sprawie:

a. przyspieszenia dziecku obowiazku szkolnego po zasiggnieciu opinii
poradni psychologiczno pedagogicznej,

b. odroczenia obowigzku szkolnego po zasiegnieciu opinii poradni
psychologiczno pedagogicznej, nie dtuzej niz o jeden rok



C.

spetniania obowiazku szkolnego poza szkota, oraz okresla jego
warunki.

21) wyraza zgodg w sprawie:

o o o w

przyjecia ucznia spoza obwodu

przeniesienia ucznia do innej klasy

zwolnienia ucznia z egzaminu 6smoklasisty

w uzasadnionych przypadkach sktada wniosek do kuratora o$wiaty
o przeniesienie ucznia do innej szkoty.

22) zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadan oraz

doskonaleniu zawodowym,;

23) realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz oceng ich

dorobku zawodowego;
24) zapewnia warunki do prawidtowego odbywania stazu i zdobywania

stopni awansu zawodowego;

25) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole

nauczycieli 1 pracownikow niebgdacych nauczycielami:

a.
b.

zatrudnia 1 zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty
powotuje 1 odwoluje pracownikéw na stanowiska kierownicze,
zgodnie z przepisami szczegdtowymi oraz okresla zakres ich
obowigzkdw 1 czynnosci

przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i
innym pracownikom szkoty

wystepuje z wnioskami, po zasiegnigciu opinii rady pedagogiczne;,
w sprawach odznaczen, nagrod 1 innych wyr6znien dla nauczycieli
oraz pozostatych pracownikow szkoty

przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premi¢ innym
pracownikom szkoty zgodnie z regulaminem ich przyznawania
administruje funduszem $§wiadczen socjalnych, zgodnie z
ustalonym regulaminem,

26) wyraza zgode, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej i rady

rodzicow, na podjecie na terenie szkoty dziatalnosci stowarzyszen 1
organizacji, ktoérych celem statutowym jest dziatalnos$¢ rozszerzajaca

1 wzbogacajaca formy dziatalnosci szkoty;

27) w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z radg pedagogiczna,

radg rodzicoéw 1 samorzgdem uczniowskim,;
28) odpowiada za wlasciwg organizacje 1 przebieg
egzaminu 0smoklasisty,



29) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy stowarzyszen
1 innych organizac;ji;

30) odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczen o
potrzebie ksztalcenia specjalnego uczniéw

31) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisOw szczegotowych.

. Rada pedagogiczna:

1. Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej szkoty nalezy:

1) zatwierdzenie planow pracy szkoty;

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji
uczniow;

3) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty;

4) przygotowanie projektu statutu szkoty badz projektu jego zmian i
przedstawienie do uchwalenia;

5) podejmowanie uchwal w sprawach skreslenia z listy uczniéw.

6) ustalenie sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego w
tym sprawowanego nad szkotg przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny w celu doskonalenia pracy szkoty.

2. Rada pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

1) opiniuje organizacje¢ pracy szkoty, w tym zwlaszcza
tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

2) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i
innych wyr6znien;

3) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom
stalych prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1
opiekunczych;

4) projekt planu finansowego szkoty;

5) szkolny zestaw programow nauczania;

6) ustalone w danym roku szkolnym przez dyrektora szkoty dodatkowe
dni wolne od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych.

7) propozycje zespotdéw nauczycielskich dotyczace wyboru jednego
podrecznika obowigzujacych we wszystkich oddziatach danego
poziomu przez co najmniej trzy lata lub materiatu edukacyjnego
obowigzujacego w danym roku szkolnym:;



8) powierzenia stanowiska wicedyrektora i innych stanowisk
kierowniczych oraz odwotywanie z tych stanowisk

3. Rada Pedagogiczna porozumiewa si¢ z radg rodzicOw w sprawie

utworzenia programu wychowawczo — profilaktycznego.

4. Rada Pedagogiczna moze wystepowac z wnioskiem o odwotanie
nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub innego stanowiska
kierowniczego w szkole.

. Rada Rodzicow:

1. Do kompetencji rady rodzicéw nalezy:

1) wystepowanie do dyrektora i innych organdéw szkoty, organu
prowadzacego szkole, organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny
z wnioskami 1 opiniami we wszystkich sprawach szkoty;

2) uchwalenie w porozumieniu z radg pedagogiczng programu
wychowawczo — profilaktycznego;

3) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztatcenia lub wychowania szkoty;

4) opiniowanie projektu planu finansowego szkoty sktadanego przez
dyrektora szkoty;

5) opiniowanie wprowadzenia do szkolnego programu nauczania
dodatkowych zaje¢ edukacyjnych;

6) opiniowanie pracy nauczyciela realizujgcego staz;

7) moze wystepowac z wnioskiem o oceng¢ pracy nauczyciela;

8) opiniowanie ustalonych przez dyrektora szkoty na dany rok szkolny
dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych;

9) opiniowanie zestawu podrecznikow lub materiatow edukacyjnych
obowigzujacych we wszystkich oddziatach danej klasy przez co
najmniej trzy lata szkolne oraz materialoéw ¢wiczeniowych
obowigzujacych w poszczegdlnych oddziatach wdanym roku
szkolnym;

10) wystgpowanie rady oddziatowej rodzicow do dyrektora szkoty z
wnioskiem o niedzielenie oddziatu klas I — III w przypadku
zwigkszenia liczby uczniéw o jednego lub dwoch w trakcie roku
szkolnego.

2. W celu wspierania dzialalnosci statutowej szkoty rada rodzicow
moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz
innych zrodetl 1 wydatkowac je zgodnie z regulaminem.



4. Samorzad uczniowski:

1. Samorzad moze przedstawi¢ radzie pedagogicznej oraz dyrektorowi
wnioski 1 opinie we wszystkich sprawach szkoty, w szczegdlnosci
dotyczacych realizacji podstawowych praw ucznidéw, takich jak:

1) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, Z jego
trescig, celem 1 stawianymi wymaganiami;

2) prawo do jawnej 1 umotywowanej oceny postepow w nauce
oraz zachowaniu;

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace
zachowanie wlasciwych proporcji miedzy wysitkiem szkolnym
a mozliwoscig rozwijania 1 zaspakajania wtasnych zainteresowan;

4) prawo redagowania 1 wydawania gazety szkolnej;

5) prawo organizowania dzialalnos$ci kulturalnej, o§wiatowej,
sportowej oraz rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami
1 mozliwos$ciami organizacyjnymi, w porozumieniu z dyrektorem;

6) prawo wyboru nauczyciela pelnigcego role opiekuna samorzadu.

2. Samorzad uczniowski opiniuje:

1) ustalone w danym roku szkolnym przez dyrektora szkoty
dodatkowe dni wolne od zaje¢¢ dydaktyczno — wychowawczych;

2) na wniosek dyrektora szkoty prace nauczyciela podlegajacego
ocenie pracy.

5. Wicedyrektor:

1) ksztaltuje wspolnie z dyrektorem wiasciwe zasady wspodlzycia i
atmosfere pracy w szkole w oparciu o zasady demokracji,
poszanowania godnosci 1 pogladow jednostki;

2) wspoluczestniczy w planowaniu pracy dydaktycznej, wychowawczej,
opiekunczej 1 profilaktycznej szkoty;

3) opracowuje, koryguje tygodniowy plan lekcji;

4) organizuje zastepstwa, rozliczanie miesi¢czne nauczycieli z
wykonanych zastepstw;

5) sprawuje nadzor pedagogiczny w zakresie wyznaczonym w przydziale
obowigzkow
a. obserwuje wg. planu obserwacji zajecia szkolne



b. sprawuja nadzor nad dziatalnos$cig samorzadu szkolnego

c. opracowuje kalendarz imprez i uroczystosci szkolnych

d. sprawuje nadzor nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek
szkolnych 1 wyj$¢ do najblizszego otoczenia.

e. kontroluje przygotowania 1 przebieg uroczystosci szkolnych

opiekuje si¢ dzialalnoscig zespotow 1 komisji

kontroluje dokumentacj¢ prowadzong przez nauczycieli

kontroluje realizacje przydzialow czynnosci, godzin

ponadwymiarowych i zastepstw

i. nadzoruje szkolne konkursy 1 szkolne etapy konkurséw

> @ o

pozaszkolnych
6) dba o poziom dydaktyczny placowki poprzez:

a. kontrolg realizacji programdw nauczania,

b. nadzorowanie prowadzenia pomiaru dydaktycznego,

c. wspotprzewodniczenie komisjom klasyfikacyjnym,

d. zestawienie 1 opracowanie wynikow klasyfikacji, promoc;i,

e. wspotprace z pedagogiem, logopeda, wspomagajacym 1
wychowawcami w celu zapewnienia wszechstronnego rozwoju 1
pomocy uczniom, dba o dyscypling pracy kadry i uczniow.

7) kontroluje porzadek i nadzor nad bezpieczenstwem ucznidéw poprzez:

a. organizowanie 1 nadzor nad pelnieniem dyzuréw przez nauczycieli

b. kontrole porzadku i estetyki sal lekcyjnych oraz innych
pomieszczen szkoty.

. Pracownicy pedagogiczni:

a. Nauczyciele klas 0 — VIII

1) systematycznie realizujg tresci z podstawy programowej ksztatcenia
ogolnego dla danego przedmiotu;

2) rozpoznajg indywidualne potrzeby rozwojowe 1 edukacyjne oraz
mozliwosci psychofizyczne uczniow;

3) rozpoznaja przyczyny niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w
funkcjonowaniu uczniow;

4) podejmuja dziatania sprzyjajace rozwojowi kompetencji oraz
potencjalu uczniow;

5) wspotpracujg z poradniami w procesie diagnostycznym i
postdiagnostycznym uczniow;
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6) okreslajg mocne strony, predyspozycje, zainteresowania i
uzdolnienie ucznidw;

7) realizujg zatozenia programu wychowawczo -profilaktycznego;

8) wspieraja rozwoj psychofizyczny uczniow, ich zdolnos$ci
1 zainteresowania;

9) systematycznie prowadzg dokumentacj¢ przebiegu nauczania;

10) biorg czynny udziat w pracy rady pedagogicznej, realizowanie jej
postanowien i uchwat;

11) podnosza kwalifikacje zawodowe, aktywny udziat w WDN;

12) wspoOlpracuja z rodzicami;

13) sporzadzaja rozktad materiatu dla danego oddziatu;

14) opracowuja przedmiotowe zasady oceniania;

15) petnig dyzury podczas przerw miedzylekcyjnych przed 1 po zajeciach;

16) odpowiadajg za zdrowie i1 bezpieczenstwo powierzonych ich opiece
uczniow.

b. Nauczyciele — wychowawcy:

1) otaczajg indywidualng opieka wychowawczg kazdego ze swoich
uczniow;

2) utrzymujg systematyczny kontakt z rodzicami uczniow,
udzielajg informacji, porad, wskazéwek utatwiajacych
rozwigzywanie problemow;

3) planuja 1 organizuja wspdlnie z uczniami 1 ich rodzicami r6zne
formy zycia zespolowego, ktore rozwijajg 1 integruja zespot;

4) wspotdziatajg z nauczycielami uczacymi w jego oddziale, uzgadniaja
z nimi 1 koordynuja dzialania wychowawcze;

5) wspolpracujg z pedagogiem szkolnym, logopeda, wychowawca
swietlicy 1 innymi pracownikami szkoty;

6) kontrolujg realizacje obowigzku szkolnego przez wychowankoéw, w
szczegolnosci w zakresie regularnego uczeszczania przez dziecko na
zajecia lekcyjne;

7) sa zobowigzani do indywidualizacji pracy z uczniami na zajeciach
edukacyjnych, odpowiednio do przetrzeb rozwojowych 1
edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia;

8) dokonujg oceny wynikOw nauczania i pracy wychowawczej klasy oraz
przedktadajg sprawozdania z postepoéw dydaktyczno —
wychowawczych na zebraniach rady pedagogicznej;
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9)

informujg uczniéw o poziomie jego osiggnie¢¢ edukacyjnych i
zachowaniu oraz o postepach w tym zakresie;

10) udzielajg uczniowi pomocy w nauce poprzez przekazywanie uczniowi

informacji o tym co robi dobrze i jak powinien dalej si¢ uczy¢;

11)udzielaja uczniowi wskazowek do samodzielnego planowania

wlasnego rozwoju;

12) systematycznie prowadza dokumentacj¢ dziatalnosci opiekuncze;j

c.
1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

1)

2)
3)
4)

S)

zgodnej z ustawg o systemie o§wiaty 1 statutem szkoty.

Wychowawcy swietlicy

odpowiadajg za zdrowie 1 bezpieczenstwo powierzonych ich opiece
dzieci przez caty czas pobytu dziecka w §wietlicy;

organizuja zajecia Swietlicowe zgodnie z zainteresowaniami,
potrzebami 1 zyczeniami dzieci, w oparciu o roczny plan pracy
swietlicy;

organizuja imprezy okoliczno$ciowe wynikajace z planu pracy
swietlicy na dany rok szkolny;

utrzymujg staly kontakt z wychowawcami klas 1 rodzicami
udziela rodzicom biezacych informacji nt. uczniow;
wspolpracuja z pedagogiem szkolnym, pielegniarka, logopeds i
innymi pracownikami szkoty;

wspierajag wychowanka w jego wszechstronnym rozwoju

Pedagog szkolny:

prowadzi badania i dziatania diagnostyczne, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia przyczyn
niepowodzen edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron uczniow;
diagnozuje sytuacje wychowawcze w szkole w celu rozwigzywania
probleméw wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniow;
udziela pomocy psychologiczno — pedagogicznej w formach
odpowiednich do rozpoznawanych potrzeb;

podejmuje dziatania z zakresu profilaktyki uzaleznien i1 innych
probleméw dzieci 1 mtodziezy;

minimalizuje skutki zaburzen rozwojowych, zapobiega zaburzeniom
zachowania oraz inicjuje rézne form pomocy w srodowisku szkolnym
1 pozaszkolnym uczniow;
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6) inicjuje 1 prowadzi dzialania mediacyjne i interwencyjne w sytuacjach
kryzysowych;

7) pomaga rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu
indywidualnych mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien uczniow;

8) wspiera nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych 1 innych
specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno — pedagogiczne;.

e. Logopeda

1) przeprowadza diagnozg logopedyczng w tym prowadzi badania
przesiewowe w celu stano mowy uczniow;

2) prowadzi zajecia logopedyczne oraz porady i konsultacje dla uczniow
1 rodzicdw w zakresie stymulacji rozwoju mowy ucznidow i
eliminowaniu jej zaburzen;

3) podejmuje dziatania profilaktyczne zapobiegajace powstawaniu
zaburzen komunikacji jezykowej we wspotpracy z rodzicami
uczniow;

4) wspiera nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawczych i innych

specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno — pedagogiczne;.

f. Bibliotekarz

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

gromadzi, zgodnie z potrzebami czytelnikéw, zbiory

biblioteki, dokonuje ich ewidencji oraz opracowania
bibliotecznego;

gromadzi czasopisma, zbiory specjalne

udostepnia podreczniki 1 materialy ¢wiczeniowe uczniom zakupione z
dotacji celowej MEN;

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

rozbudza 1 rozwija potrzeby czytelnicze ucznidéw zwigzane z nauka i
indywidualnymi zainteresowaniami;

udziela informacji bibliotecznych, bibliograficznych 1 tekstowych,
informuja o nowych nabytkach lub ksigzkach szczeg6lnie
wartosciowych;

udziela pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej;
przeprowadza analizy stanu czytelnictwa;

opracowuje roczne plany pracy biblioteki, uwzgledniajac wnioski
nauczycieli, wychowawcow 1 zespotow samoksztatceniowych;



13

10)
11)
12)
13)
14)
a.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

dokonuje selekcji materiatow zbednych lub zniszczonych, prowadzac
odpowiednig dokumentacje;

wspoluczestniczy w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty;
organizuje 1 prowadzi lekcje biblioteczne;

realizuje zadania wynikajace z programu wychowawczego 1
profilaktyki szkoty;

uczestniczy w promocji biblioteki.

. Pracownicy administracyjni;

Sekretarz:

prowadzi sekretariat szkoly tj. rejestruje pisma przychodzace i
wychodzace;

wykonuje odpisy dokumentacji szkolnej, wystawia roznorodne druki i
zaswiadczenia;

obstuguje dokumentacje kadrowa, prowadzi teczki akt osobowych
pracownikéw szkoty;

prowadzi budzet szkotly (opisuje 1 rozlicza faktury,

pilnuje terminowosci wplat);

pobiera 1 rozlicza zaliczki;

wspolnie z dyrektorem planuje budzet szkoty;

sporzadza sprawozdawczos¢ SIO;

archiwizuje dokumenty;

odpowiada materialnie i shuzbowo za powierzone $rodki finansowe,
druki $cistego zarachowania;

prowadzi dokumentacj¢ uczniéw, wykaz uczniow

objetych obowigzkiem szkolnym;

11) wystawia legitymacje szkolne;

12) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z uzyskaniem stopni awansu przez

nauczycieli.

. Pracownicy obstugi:

a. Wozny:

1)
2)

b.

dbaja o estetyczny wyglad boiska i wejscia do szkoty;
monitoruja teren w godzinach pracy;

Sprzataczki:
1) utrzymuja w czystosci sale lekcyjne, sale gimnastyczne,
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przebieralnie, szatnie, §wietlice, biblioteke, gabinety, pokoj
nauczycielski, sekretariat, toalety, korytarze, schody, okna, itp.;

2) wspotdzialajg z innymi pracownikami szkoty w zakresie
polepszenia bezpieczenstwa 1 higieny pracy dzieci 1 innych osob
przebywajacych na terenie szkoty;

3) wspomagajg nauczycieli w dozorowaniu uczniOw w czasie przerw
miedzylekcyjnych;

4) racjonalnie gospodarujg przydzielonymi §rodkami czystosci;

5) zabezpieczaja budynek przed kradziezami, pozarem, zalaniem
poprzez codzienne sprawdzanie kranéw, zamykania drzwi,
okien, itp.

9. Inne komorki organizacyjne

a) Spoleczny Inspektor Pracy:

W zakresie bezpieczenstwa pracy:

1) eliminuje zagrozenia, ktore sg przyczyng wypadkow i chordb
przestrzega wymogow technicznych pomieszczen 1 urzgdzen z
ktorych korzystaja uczniowie 1 pracownicy;

2) dba o wyposazenie pracownikow w sprawny sprzet ochrony osobiste;j;

3) dba o przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad
bezpieczenstwa pracy,

W zakresie higieny pracy:

1) zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczego6lnosci dotyczace
substancji szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu 1 o$wietlenia
oraz zapewnienia pracownikom odpowiednie pomieszczenia
higieniczno- sanitarne,

W zakresie prawnej ochrony pracy:

1) kontroluje przestrzeganie przepisOw o czasie pracy, Swiadczen
pieni¢znych z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

ROZDIZAL V
PODSTANOWIENIA KONCOWE

. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty na kazdy

rok sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz
organizacyjny).

. Szczegotowe zakresy czynno$ci w/w pracownikéw znajdujacych sie w

teczkach akt osobowych.

3. Sprawy nieujete w regulaminie organizacyjnym regulowane sg w
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drodze zarzadzen wewnetrznych.
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