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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szkoly Podstawowej nr 10 im. Marii Sklodowskiej-Curie

w Jastrze¢biu-Zdroju

ROZDZIAL 1
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

Szkoty Podstawowej nr 10 w Jastrzebiu-Zdroju zwang dalej szkota jest jednostka budzetowa
i prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujacych w przepisach dotyczacych
finansoéw publicznych.

Szkota Podstawowa wykonuje zadania okreslone w Statucie szkoty zatwierdzonym Uchwala
nr 18/2018/2019 Rady Pedagogiczne;.

Szkota jest jednostka organizacyjng miasta Jastrzebie-Zdroj

ROZDZIAL 11
Organizacja Szkoly Podstawowej nr 10 w Jastrzebiu-Zdroju.

Dziatalno$cig Szkoty Podstawowej nr 10 kieruje Dyrektor przy pomocy innych pracownikow
odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan.
Dyrektor dziata na podstawie powierzenia udzielonego przez Prezydenta Miasta.
Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent Miasta.
W jednostce tworzy si¢ stanowiska pracy:
- Dyrektor
- Wicedyrektor
- Wicedyrektor
- Pracownicy pedagogiczni, w tym: Rada Pedagogiczna
- Pracownicy administracji, w tym:
o Glowny Ksiecgowy
o Starszy Specjalista
o Specjalista
o Samodzielny referent
o Samodzielny referent
- Pracownicy obstugi, w tym:
o Konserwator
o Konserwator
o Sprzataczki
Podziatu zadan pomiedzy poszczeg6lne stanowiska dokonuje w zakresie spraw organizacyjnych
Dyrektor Szkoty.
Podporzadkowanie stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna, zakres kompetencji, czynnosci i odpowiedzialno$ci
0s6b sprawujacych poszczegolne stanowiska.

DYREKTOR SZKOLY:

- kieruje dziatalnoscia placowki i reprezentuje ja na zewnatrz;

- realizowanie zadan zwigzanych z oceng pracy pracownikow;

- sprawuje nadzor pedagogiczny;

- realizuje uchwaty organu prowadzacego;

- przygotowuje projekt organizacyjny szkoty;

- zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych i
opiekunczych;

- zatrudnia i zwalnia nauczycieli i innych pracownikow szkoty;

- dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie;

- organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge szkoty;

- wspotdziala z innymi jednostkami w miescie np. szkoty, MOSIR, a nawet z poza miasta;

- realizuje uchwaly rady pedagogicznej, podj¢te w ramach ich kompetencji stanowiacych;

- wystepuje z wnioskiem w sprawie nagrod, odznaczen i innych wyrdznien dla pracownikow
szkoty;

- odpowiada za prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow szkoty;

- odpowiada za prowadzenie gospodarki materiatowe;j;

- odpowiada za prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi;

- wykonuje inne zadania wynikajagce z przepisow szczegdlnych na podstawie upowaznien,
petnomocnictw;

- w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Radg Szkoty i Radg Pedagogiczna;

- Dyrektor placowki przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku
szkolnym, ogdlne wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dziatalnosci placowki.

. WICEDYREKTOR SZKOLY - podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty
Do podstawowych uprawnien naleiy:
- wicedyrektor podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoty z uzasadnionych powodow
przyjmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegolnosci:
a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych;
b) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajac wiasnej
pieczatki,
¢) wspotdziata na biezaco z organem prowadzacym szkole, zwigzkami zawodowymi oraz
innymi instytucjami;
d) kieruje pracg sekretariatu i personelu obstugi;
e) w przypadku nieobecnosci dyrektora spowodowanej zwolnieniem lekarskim zatwierdza
biezace dokumenty finansowe sprawdzone uprzednio pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym przez gléwnego ksiegowego;
- hospituje nauczycieli, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego, dokonuje analizy i oceny ich
pracy, sporzadza wnioski o nagrody i odznaczenia;
- wnioskuje do dyrektora szkoty o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom za
osiggnigcia w pracy zawodowej;



- ma prawo — w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika niebedacego nauczycielem — do podjecia decyzji w sprawie oraz wystapienia
z wnioskiem o ukaranie do dyrektora szkoty;

- rozlicza systematycznie i na biezaco nauczycieli z peklienia dyzurow podczas przerw
miedzylekcyjnych i po lekcjach;

- rozlicza z realizacji zadan wychowawczo-opickunczych szkoly nauczycieli klas (olimpiady,
konkursy, wycieczki, rajdy itp.);

Do podstawowych obowigzkow nalezy:
- oddziatuje na nauczycieli, uczniow i rodzicow w zakresie peinej realizacji zadan zmierzajacych

do wlasciwej organizacji pracy szkoty, fadu i porzadku w budynku;

- sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego;
- dba o dyscypling pracy nauczycieli i ucznidw, wypracowuje nowe metody w celu jej
poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych;

- organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich wlasciwa dokumentacje,
rozlicza nauczycieli zastepujacych z ich prawidtowego odbycia i zapisu w dziennikach zajec;

- kontroluje prowadzenia dokumentacji szkolnej klas IV — VIII (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen,
kontrola dziennikow zajg¢ wyréwnawczych i pozalekcyjnych, dziennikow zaje¢ specjalnych i
indywidualnych);

- nadzoruje wystroj korytarzy szkolnych i sal lekcyjnych;

- terminowo realizuje zadania ujete w planie nadzoru pedagogicznego Dyrektora Szkoty, za ktore
jest odpowiedzialna;

- inspiruje i organizuje caloksztatt pracy wychowawcow klas IV — VIII, czuwa nad prowadzeniem
przez nich dokumentacji klasy, sprawuje szczegdlna opieke nad mtodymi wychowawcami;

- sprawuje nadzor nad zajeciami pozalekcyjnymi klas IV — VIII;

- analizuje pracg¢ wychowawcza nauczycieli klas IV — VIII;

- koordynuje praktyki studenckie odbywane na terenie szkoty;

- kieruje organizacja uroczystosci 1 innych kulturalno-o$wiatowych i opiekunczo-
wychowawczych na terenie szkoty;

- nadzoruje akcje opiekunczo-wychowawcze organizowane w szkole i poza szkota;

- organizuje pedagogizacj¢ rodzicow, dba o roznorodno$¢ form spotkan;

- wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty;

- wspotdziata z Okregowa Komisjg Edukacyjng w zakresie przygotowania sprawdzianu klas VIIL
Wspomaga dyrektora szkoty w organizacji sprawdzianu ucznia klasy 6smej;

WICEDYREKTOR SZKOLY - podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty
Do podstawowych uprawnien naleiy:
- wicedyrektor podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoty z uzasadnionych powodow

przyjmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegolnosci:
a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych;
b) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajac wlasnej
pieczatki;
c¢) wspotdziata na biezaco z organem prowadzacym szkole, zwigzkami zawodowymi oraz
innymi instytucjami;
d) kieruje pracg sekretariatu i personelu obshugi;
e) w przypadku nieobecnosci dyrektora spowodowanej zwolnieniem lekarskim zatwierdza
biezace dokumenty finansowe sprawdzone uprzednio pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym przez gléwnego ksiegowego;



- hospituje nauczycieli, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego, dokonuje analizy i oceny ich
pracy, sporzadza wnioski o nagrody i odznaczenia;

- wnioskuje do dyrektora szkoty o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom za
osiggnigcia w pracy zawodowej;

- ma prawo — w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika niebedacego nauczycielem — do podjgcia decyzji w sprawie oraz wystapienia
z wnioskiem o ukaranie do dyrektora szkoty;

- rozlicza systematycznie i na biezaco nauczycieli z peienia dyzurow podczas przerw
migdzylekcyjnych i po lekcjach;

- rozlicza z realizacji zadan wychowawczo-opiekunczych szkoly nauczycieli klas (olimpiady,
konkursy, wycieczki, rajdy itp.);

Do podstawowych obowigzkow naleZy:
- oddziatuje na nauczycieli, uczniow i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan zmierzajacych
do wlasciwej organizacji pracy szkoty, tadu i porzadku w budynku;
- sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego;
- dba o dyscypling pracy nauczycieli i ucznidow, wypracowuje nowe metody w celu jej
poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych;
- organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich wilasciwa dokumentacje,
rozlicza nauczycieli zastepujacych z ich prawidlowego odbycia i zapisu w dziennikach zajec;
- kontroluje prowadzenia dokumentacji szkolnej klas I — III (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen,
kontrola dziennikow zaje¢ wyréwnawczych i pozalekcyjnych, dziennikow zaje¢ specjalnych
i indywidualnych);
- nadzoruje wystrdj korytarzy szkolnych i sal lekcyjnych;
- terminowo realizuje zadania ujete w planie nadzoru pedagogicznego Dyrektora Szkoty, za ktore
jest odpowiedzialna;
- inspiruje i organizuje catoksztalt pracy wychowawcow klas I — III, czuwa nad prowadzeniem
przez nich dokumentacji klasy, sprawuje szczegdlng opieke nad mtodymi wychowawcami;
- sprawuje nadzor nad zajeciami pozalekcyjnymi klas I — I1I;
- analizuje prace wychowawczg nauczycieli klas I — I1I;
- koordynuje praktyki studenckie odbywane na terenie szkoty;
- kieruje organizacja uroczystosci 1 innych kulturalno-o$wiatowych 1 opiekunczo-
wychowawczych na terenie szkoty;
- nadzoruje akcje opiekunczo-wychowawcze organizowane w szkole i poza szkota;
- organizuje pedagogizacj¢ rodzicow, dba o roznorodnos¢ form spotkan;
- wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty;

. PRACOWNICY PEDAGOGICZNI

RADA PEDAGOGICZNA - w jej sktad wchodza pracownicy pedagogiczni szkoty, ktorzy
podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty w zakresie jego obowigzkow.

Do podstawowych kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy:

- zatwierdzanie planu pracy szkoty;

- podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentoéw pedagogicznych;

- ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

- wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie z funkcji
dyrektora szkoty;

- delegowanie ustawowe;j liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko dyrektora
szkoty;



Rada Pedagogiczna opiniuje:

- organizacje pracy szkoty, w tym tygodniowy rozklad zajec¢;

- propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢ oraz
godzin ponadwymiarowych;

- wnioski dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i wyrdznien.

NAUCZYCIEL podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty

Do podstawowych obowigzkow nauczgyciela naleiy w szczegolnosci:

- ksztalcenie i wychowywanie dzieci i mlodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka;  dbalo§¢ o  ksztaltowanie u  wychowankéw  postaw  moralnych
1 obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi r6znych narodow,
ras i $wiatopogladow;

- prowadzenie zaje¢¢ dydaktycznych z dzie¢mi i mlodziezg;

- prowadzenie dziennika zaj¢¢;

- prowadzenie wlasciwej pracy wychowawczej w grupach;

- rozwijanie i ksztaltowanie zainteresowan uczniow w danej dziedzinie nauki lub dyscyplinie
sportowej;

- odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo ucznidow powierzonych jego opiece
W czasie zaje¢ oraz wspolpraca z rodzing i szkota;

- nauka umiejetnosci madrego zagospodarowania czasu wolnego oraz stwarzania warunkow do
rozwoju psychofizycznego dzieci i mlodziezy szczegodlnie utalentowanej w danej dziedzinie nauki
lub dyscyplinie sportowej;

- sprawdzanie osiggni¢¢ uczniow, analizowanie niepowodzen;

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposob jak najbardziej
efektywny;

- dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy;

- przestrzeganie i wykonywanie pracy zgodnie z przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi;

- dbanie o dobre imi¢ placowki, chronienie jej mienia i uzywanie zgodnie z przeznaczeniem;

- dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

- poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim;

- uczestniczenie w posiedzeniach rady pedagogicznej;

- uczestniczenie w zebraniach szkoleniowych organizowanych dla nauczycieli;

- organizacja imprez kulturalnych, sportowych;

- wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora placowki, majacych zwigzek
Z powyzszym zakresem obowigzkow.

. PRACOWNICY ADMINISTRACJI

GLOWNY KSIEGOWY podlega dyrektorowi szkoty

Do podstawowych obowigzkow Giléwnego Ksiegowego nalezy:

- organizacja ksiggowos$ci w placowce.

- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowo$cia, zobowigzaniami podatkowymi i
ptacami.

- opracowanie, w porozumieniu z dyrektorem szkoty, zakladowego planu kont wraz z zasadami
rachunkowosci.

- sporzadzanie analiz, monitoringu oraz rozliczen miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych.

- sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki budzetowe, w ramach zatwierdzonego budzetu.



- sporzadzanie projektu budzetu placowki.

- rozliczanie budzetu.

- uzgadnianie zrealizowanych wydatkow z pracownikiem prowadzacym rejestr zamowien
publicznych.

- kontrola ksigg rachunkowych dla poszczeg6élnych rodzajow dziatalnosci.

- nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentow, kasowej i inwentaryzacji.
- opracowanie i przedtozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikéw majatku
trwatego oraz planu inwentaryzacji majatku.

- sporzadzenie i1 przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan miesigcznych; RB, dotacje, analizy
opisowe.

- sporzadzenie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan kwartalnych; RB, dotacje, analizy
opisowe.

- sporzadzenie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan poétrocznych i rocznych; RB,
sprawozdania opisowe, dotacje, analizy opisowe.

- sporzadzanie sprawozdania rocznego z mienia.

- sprawowanie nastgpnej kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

- kontrola dowodow ksiggowych i ich dekretacji potwierdzona wlasnorgcznym podpisem.

- organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji skladnikow majatku oraz jej rozliczanie.

- osobista kontrola nad terminowg regulacja zobowigzan.

- organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiegowej technikg komputerows.

- organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig dokumentacji
rozliczeniowej.

- sporzadzanie rozliczen podatkowych: PIT — 11, PIT — 40, PIT-4R, PIT-8AR.

- sporzadzanie Rp—7 dla pracownikéw odchodzacych na emerytur¢ od chwili usamodzielnienia
placowki tj., od roku 2000.

- organizacja i nadzor nad dokumentacja ptacows, podatki oraz ubezpieczenia spoteczne.

- zapewnienie terminowej wyptaty naleznych wynagrodzen dla pracownikow.

- sporzadzanie bilansu i informacji dodatkowej oraz Zestawienia Zmian Funduszu, Rachunku
Zyskow 1 Strat, zestawienia wzajemnych rozrachunkow.

- analiza rozrachunku i sytuacji finansowej placowki.

- sporzadzanie sprawozdawczos$ci GUS.; wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdania Z-
06, Z-03,

- wprowadzanie danych do SIO.

- sporzadzanie rocznej deklaracji o wyptaconych §wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego —
IWA.

- obstluga finansowa dziatalnosci socjalne;j.

- nadzoér i kontrola dokumentacji zwigzanych z remontami i ulepszeniami w placoéwce.

- sporzadzanie comiesi¢cznej dokumentacji do PFRON.

- sporzadzanie przelewoéw na wynagrodzenia, ZUS, podatek, zobowigzania z tytutu faktur
i rachunkow drogg elektroniczna lub w razie potrzeby papierows.

- zamykanie roku budzetowego.

- przygotowywanie i dostarczanie dokumentéw w przypadku kontroli zewnetrznych z
Urzedu Miasta, ZUS, US i innych zwigzanych z ksiegowoscig i placami w jednostce.

- zajmowanie si¢ comiesigcznym rozliczeniem dozywiania dzieci z OPS.

- nadzér nad dokumentacja dotyczacg zasitkéw chorobowych.



- nadzor i kontrola wykonania sprawozdania na temat $rednich wynagrodzen pracownikow
pedagogicznych art. 30a KN.

- wystawianie rachunkow z tytutu wynajmu pomieszczen.

- wystawianie zaswiadczen pracownikom dotyczacych otrzymywanych w placowce
wynagrodzen.

- prowadzenie na biezaco analizy wykonania plac z podzialem na pracownikéw pedagogicznych
oraz administracyjno-obstugowych.

- sporzadzanie skutkéw podwyzki dla pracownikoéw pedagogicznych, administracji i obstugi.

- nadzor i rozliczanie stypendiow socjalnych oraz wyprawek dla ucznidw oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania.

- sporzadzanie decyzji Dyrektora do Zarzadzen i Uchwat w zwigzku ze zmianami w budzecie oraz
sporzadzanie wnioskow o przeniesienia i dodatkowe $rodki w ramach istniejagcych potrzeb
placowki.

- wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora szkoty, ktore mieszcza sie
w zakresie praw i obowiazkow glownego ksiegowego.

- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyzej wymienionymi zadaniami zleconych w ciggu roku
przez organ nadzoru tj. Urzad Miasta.

- rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, sporzadzanie dokumentacji do ZUS,
dokonywanie niezbednych korekt.

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz ich cztonkéw rodzin do ubezpieczen
spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

- ksiggowanie zobowigzan.

STARSZY SPECJALISTA podlega dyrektorowi szkoly

Do podstawowych obowigzkow Starszego Specjalisty nalezy:

- ksiggowanie dowodow ksiegowych Jednostki budzetowej, Funduszu Socjalnego
w obowigzujgcych programach.

- przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych,
dokonywanie uzgodnien wydatkéw z kosztami, rozrachunkow, podatkow.

- opisywanie dokumentéw ksiegowych.

- zamknigcia roczne — sporzadzanie dziennikow

- sporzadzanie dokumentacji do emerytur w zakresie osiggnictego wynagrodzenia.

- rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, sporzadzanie dokumentacji do ZUS,
dokonywanie niezbednych korekt.

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz ich cztonkéw rodzin do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

- obliczanie zasitkoéw chorobowych i sporzadzanie list ptacy zasitkow chorobowych w razie
nieobecnosci osoby sporzadzajacej ptace.

- prowadzenie ewidencji wynagrodzen niezbednej do sporzadzania sprawozdawczosci SIO,
Z-03, Z-06.

- prowadzenie niezbednej ewidencji do sporzadzenia sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen
nauczycieli zgodnie z art. 30 KN.

- czynny udzial przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w zakresie $rodkow trwatych,
obliczanie amortyzacji, sporzadzenie sprawozdania z zakresu mienia komunalnego.

- czynny udziat przy sporzadzaniu bilansu rocznego.

- prowadzenie wewngtrznego archiwum z zakresu ksiggowosci.

- wykonanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora i gtownego ksiegowego.



SPECJALISTA podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty
Do podstawowych obowiqzkow Specjalisty naleiy:
W zakresie spraw osobowych:

Organizacja pracy personelu technicznego celem zapewnienia fadu i porzadku w placowce w

tym:

- opracowuje harmonogram czasu pracy dla poszczeg6lnych pracownikow,

- kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw obstugi,

- wnioskuje do dyrektora szkoty o premie dla pracownikéw obstugi i administracji,

- zapewnia zatrudnionym pracownikom nalezng odziez robocza i ochronng oraz materiaty
niezbedne do wykonywanej pracy,

- organizuje dla wszystkich pracownikow mozliwos$¢ przeprowadzania badan lekarskich
w szkole, w tym przypadku przestrzegajac ustawe¢ o zamoédwieniach publicznych,
nawiazuje umowy o przeprowadzenie badan z wtasciwymi placéwkami opieki zdrowotnej
lub lekarzami,

- prowadzi rejestr wydanych delegacji stuzbowych

zakresie spraw gospodarczych
Odpowiada za stan techniczny budynku szkoty oraz maszyn i urzadzen w nim si¢
znajdujacych w tym celu:
- dokonuje oceny technicznej budynku i urzadzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami
powotujac do tego osoby posiadajgce uprawnienia,
- prowadzi ksiagzke obiektu,
- przestrzega terminow okresowych przegladow:
a) instalacji gazowe;j,
b) sprzetu ppoz.,
c) instalacji elektrycznej,
d) wentylacji,
e) instalacji wodociggowej i §ciekowej oraz centralnego ogrzewania,
- informuje dyrektora o zblizajacym si¢ terminie wykonania przegladu,
- przygotowuje plan remontoéw niezbgdnych do wykonania,
- na polecenie dyrektora spisuje umowy o wykonanie remontdéw biezacych,
- dba o stan techniczny pomieszczen i urzadzen znajdujacych si¢ w placéwce w tym celu
prowadzi zeszyt prac do wykonania oraz przestrzega ich wykonanie,
- zapewnia ptynnos¢ sprzatania pomieszczen szkolnych i dyzuréw personelu obstugi,
- rozlicza finansowo mieszkanie stuzbowe (woda, $cieki, czynsz, zuzycie ciepta),
- sporzadza i przedklada dyrektorowi plan urlopéw na dany rok oraz przestrzega jego
realizacji,
- archiwizuje dokumenty swojego pionu,
- prowadzi w programie rejestr majatku szkoty,
- wprowadza dane do SIO,
- odpowiada za dokumenty zwigzane z OC,

W zakresie spraw finansowych

Prowadzi ewidencj¢ majatku szkolnego zgodnie z wymogami Ustawy o rachunkowosci oraz
zarzadzeniem dyrektora szkoty w tym zakresie:

- prowadzi ewidencje analityczng $rodkow trwatych,

- prowadzi ewidencje analityczng pozostatych srodkow trwatych i ksiegozbioru,



- prowadzi ewidencje¢ zakupionych materialéw i wyposazenia do zuzycia oraz zuzytych
w chwili zakupu,

- odpowiada za przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych i finansach publicznych,
- dokonuje identyfikacji przedmiotow ich opisania oraz sporzadza wykazy inwentarza
znajdujacego si¢ w kazdym pomieszczeniu, powierza dany majatek, pobiera deklaracje
o odpowiedzialno$ci majatkowe;.

- prowadzi magazyn $rodkow czysto$ci, drukow 1 innych materiatow,

- prowadzi ewidencje wydatkow wg klasyfikacji budzetowej, przestrzega realizacji
wydatkow zgodnie z planem w danym paragrafie.

- raz na kwartat uzgadnia wydatki z gtéwnym ksiggowym placowki.

- dokonuje formalnej i merytorycznej kontroli realizowanych wydatkow.

- sporzagdza Umowy najmu z najemcami

- prowadzi nadzér nad pracownikami z Zaktadu Karnego i dokumentacja z nimi zwigzana
(listy obecnosci, opinie, bilety itp.)

- prowadzi nadzor nad pracownikami prac uzyteczno-spotecznych (listy obecnosci, itp.)

- rozlicza najemcow za media i przekazuje dyspozycje gtownemu ksiggowemu

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty, gldéwnego ksiggowego

SAMODZIELNY REFERENT podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty
Do podstawowych obowigzkow Samodzielnego Referenta naleiy:
W zakresie spraw organizacyjnych:
- stale uczestnictwo w opracowywaniu projektu organizacyjnego placowki,
- sporzadzanie projektow organizacyjnych w programie komputerowym PABS
i przekazywanie do Wydzialu Edukacji,
- sporzadzanie aneksow do projektu organizacyjnego placowki,
- prowadzenie kadr w obowigzujacym programie,
- sporzadzanie Regulaminéw w oparciu o biezace przepisy,

W zakresie spraw osobowych:

- prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci prowadzenie teczek akt
osobowych wszystkich pracownikow;

- odpowiadanie za stan zatrudnienia w placowce zgodnie z projektem organizacyjnym na dany
rok,

- zawieranie umow o prac¢ z pracownikami pedagogicznymi i niepedagogicznymi oraz umow
zlecen wskazanymi przez dyrektora,

- przestrzeganie  termindw przyznawania dla pracownikéw naleznych im $wiadczen
pracowniczych,

- przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia Ministra Edukacji Narodowej, Slaskiego
Kuratora O$wiaty, organu prowadzacego i dyrektora szkoty,

- przygotowywanie dokumentéw do awansu zawodowego pracownikow,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow pedagogicznych i
niepedagogicznych,

- prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,

- prowadzenie ewidencji urlopow pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,

- wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego
i organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych,

- zalatwianie wnioskow nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji shuzbowe;j,



- przygotowywanie pod podpis dyrektora szkoty:

a) umoéw o prace, umow zlecen oraz innych dokumentoéw i pism zwigzanych z nawiazaniem

stosunku pracy,

b) zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,

¢) $wiadectw pracy,

d) pism i dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryture,

e) pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

f) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkéw pracy i/lub placy,

g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;
- opracowywanie do budzetu rocznych planéw wyptat nagrod jubileuszowych;
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtéwnego ksiggowego,
- biezaca wspotpraca z gtownym ksiegowym oraz kierownikiem gospodarczym w zakresie
ustalania poszczego6lnych sktadnikow wynagrodzen i dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego,
prawa do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowej dla
nauczycieli i pracownikdéw niepedagogicznych;
- opracowuje czas pracy administracji i obslugi
- przygotowuje listy obecnosci dla pracownikow (administracja i obstuga)
- stale $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli
1 pracownikow niepedagogicznych;
- archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j
- kontrolowanie terminowego przeprowadzania obowigzkowych szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,
- prowadzenie i odpowiadanie za System Informacji Oswiatowej naszej placowki (nowej wersji),
- wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoty w zakresie spraw kadrowych
pracownikow szkoty i innych zadan statutowych szkoty.
- wykonywanie wszystkich prac terminowo i rzetelnie w oparciu o aktualne przepisy prawne,
ktorych znajomos¢ jest Pani obowigzkiem
- przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 ze zm.);
- wlasciwe przechowywanie teczek akt osobowych oraz innych dokumentoéw i zabezpieczenie ich
przed dostgpem osob nieupowaznionych
- sporzadzanie list ptac
- sumowanie kart wynagrodzen w zakresie brutta, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadki
zdrowotnej 1 podatku
- wprowadzanie danych do SIO,

W zakresie spraw socjalnych:
Obsluga administracyjna ZFSS w tym:
- wykonywanie dyspozycji ZFSS,
- sporzadzanie wykazu pracownikoéw i ich dzieci uprawnionych do $wiadczen z Funduszu
Socjalnego,
- prowadzenie rejestru emerytow i rencistow placowki,
- przyjmowanie wnioskow pracownikow i emerytoéw do Funduszu Socjalnego,

SAMODZIELNY REFERENT podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty
Do podstawowych obowigzkow Samodzielnego Referenta naleiy:



Prowadzenie sekretariatu szkoly, w tym:

- obstuga urzadzen biurowych (telefonow, faksu, kserokopiarki),

- obstuga elektronicznej poczty,

- udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty (zapisy/zasady
rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, godziny pracy nauczycieli itp.),

- kserowanie materiatdéw na polecenie dyrektora, wicedyrektora szkoty;

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji, nadawanie numeréw zgodnie z JRWA, prowadzenie
ksiegi korespondencji,

- organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami,

- prowadzenie terminarza zaj¢¢ dyrektora szkoty,

- zamawianie materialdow biurowych, dziennikéw lekcyjnych, dziennikdéw zaje¢ pozalekcyjnych,
arkuszy ocen, drukéw Scistego zarachowania i innych,

- przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora,

- przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego,

- przechowywanie: pieczeci i pieczatek, drukoéw $cistego zarachowania, ksiggi kontroli, arkuszy
ocen, dokumentacji sprawdziandéw i egzaminow, ksiggi protokotéw rady pedagogicznej i innych,
- prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania,

- stata wspotpraca z organem prowadzacym i organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

- wprowadzanie danych do SIO,

- prowadzenie programu rzadowego: Stypendia socjalne i Wyprawka szkolna,

- archiwizowanie dokumentow swojego pionu,

- prowadzenie ewidencji wydanych znaczkéw pocztowych,

- prowadzenie ewidencji wyjsc,

Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:

- prowadzenie rejestru wycieczek szkolnych,

- wydawanie i wykonywanie duplikatow legitymacji szkolnych (Rozliczanie pobranych optat)
oraz kart rowerowych,

- wykonywanie duplikatow $wiadectw szkolnych na prosbe absolwenta,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniéw i OC nauczycieli

- obsluga organizacyjna zapisow do klas pierwszych, w tym przyjmowanie i wydawanie
dokumentow ucznidow, sporzadzanie list kandydatow i uczniéw przyjetych, protokotow komisji
rekrutacyjnej,

- obstuga kancelaryjna podczas egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych,

- wprowadzenie danych ewidencyjnych uczniéw do sprawdzianu klas szostych,

- prowadzenie ksiegi uczniow, dzieci, absolwentow,

- kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego uczniow zamieszkatych w obwodzie szkoty,

- prowadzenie rejestru uczniow zameldowanych w rejonie szkoty,

- wydawanie dokumentdéw uczniéw na prosb¢ rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen,

- wsparcie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez i uroczystosci szkolnych,

- prowadzenie dokumentacji dozywiania dzieci — rozliczanie dozywiania, wspotpraca z OPS,

- prowadzenie dokumentacji klasy sportowe;j,

- wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora i wicedyrektora zwigzanych
7 zajmowanym stanowiskiem,

- prowadzenie dokumentacji programu ,,Szklanka mleka” i ,,Owoce w szkole”.

- wprowadzanie danych do programu OSON,



PRACOWNICY OBSLUGI podlegaja bezposrednio specjaliscie

KONSERWATOR

Do obowiazkéw Konserwatora nalezy:

- dbanie o nalezyty stan budynku oraz innych sktadnikéw majatku trwatego i wyposazenia szkoty,

w tym:

a) dozorowanie terenu nalezacego do szkoty i codzienne sprawdzanie stanu technicznego
sprzetow, urzadzen, ogrodzenia, obiektow sportowych.
b) po zakonczeniu zaje¢ codzienne sprawdzanie stanu pomieszczen szkolnych, w tym:
- stanu okien i drzwi
- stanu wyposazenia i sprzetow (stwierdzenie uszkodzenia sprzgtow) w salach
lekcyjnych i innych pomieszczeniach, w tym sprzgtu ppoz.;
- szczelnosci instalacji wodnych i kanalizacyjnych;
- stanu o$wietlenia;
- zamykanie szkoly po zakonczonych zajeciach i uruchamianie alarmu;
c) niezwloczne zglaszanie specjaliscie:
- wszelkich stwierdzonych uszkodzen lub dewastacji sprzetow i mienia szkolnego;
- awarii i usterek instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych;
- nieprawidlowosci w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa uczniom
i pracownikom szkoty;
d) wykonywanie biezacych konserwacji oraz napraw sprzgtéw i urzadzen wchodzacych w
zakres czynno$ci §lusarza, stolarza i hydraulika, w tym:
- naprawy i renowacja lawek, stolikow, szaf i innych mebli;
- konserwacja, naprawa i wymiana zamkow, uchwytow okiennych, klamek,
zawliasow;
- drobne naprawy hydrauliczne (wymiana kranéw, udraznianie instalacji, wymiana
umywalek, sedesow itp.)
- udraznianie rynien;
- naprawa ogrodzenia zewngtrznego;
a ponadto:
- malowanie pomieszczen oraz ogrodzenia zewngetrznego (plot, furtka i brama
wjazdowa);
- uzupehnienie niewielkich ubytkow w $cianach;
- mocowanie karniszy;
- pomoc w zawieszaniu i zdejmowaniu zaston i firan;
- drobne naprawy sprzetu elektronicznego, w tym: konserwacja monitoringu;
- dbato$¢ o sprawne dziatanie urzadzen cieplnych i wodno-kanalizacyjnych;
- niezwloczne zabezpieczenie stwierdzonych uszkodzen;
- prowadzenie magazynu narzedzi, dbato$¢ o wlasciwg eksploatacje i konserwacje
powierzonych narzedzi;
- pomaganie nauczycielom przy organizowaniu uroczystosci i imprez szkolnych
(przygotowywanie i mocowanie deklaracji, przenoszenie i ustawieni krzeset itp.);
- wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez
dyrektora szkoty lub specjaliste;

KONSERWATOR
Do obowiazkéw Konserwatora nalezy:

- dokonywanie na biezaco napraw usterek urzadzen znajdujacych si¢ na terenie szkoty;



- montaz pomocy naukowych oraz wspotpraca przy urzadzaniu pomieszczen szkolnych;

- codzienny przeglad podstawowych urzadzen sanitarnych pod wzgledem prawidlowosci
dziatania;

- drobne naprawy stolarki okiennej i drzwiowej;

- wspotpraca z pracownikami obstugi, naprawa narzedzi pracy;

- utrzymanie porzadku na terenie przyszkolnym, strzyzenie trawnikow wokot budynku
szkoty;

- w okresie zimowym ods$niezanie wejscia do szkotly i1 parkingu;

- utrzymanie czystos$ci i porzadku w pomieszczeniach gospodarczych, piwnicach;

- piecza nad bezpieczenstwem budynku, sprze¢tu szkolnego oraz nad urzadzeniami
instalacyjnymi (facznie ze sprzgtem przeciwpozarowym);

- konserwacja i wymiana zuzytego sprzetu o§wietleniowego;

- konserwacja i naprawa ogrodzenia oraz urzadzen sportowych.

SPRZATACZKA podlega bezposrednio specjaliscie
Do podstawowych obowigzkow Sprzgtaczki naleiy:
- utrzymywanie czystosci klas i korytarzy w budynku szkoty (mycie podtdg, parapetow,
mebli i tawek);
- oproznianie koszy na $mieci;
- utrzymanie czysto$ci w sanitariatach;
- mycie okien i ram okiennych;
- mycie lamperii w klasach i na korytarzach;
- pelnienie dozoru nad budynkiem szkolnym w czasie zaj¢¢ popoludniowych;
- sprzatanie i porzadkowanie, na polecenie dyrektora w godzinach pracy pomieszczen po
remontach i malowaniu;
- zgloszenie woznemu i wpisanie do zeszytu zauwazonych usterek, uszkodzen
i nieprawidtowosci;
- utrzymanie czysto$ci wokot szkoty,
- utrzymanie zieleni przed budynkiem szkolnym.

Ponadto osoby upowaznione do zamykania szkoly zobowigzane sg do sprawdzania budynku przed jego
zamknieciem, zabezpieczenia okien i drzwi. Wlaczenia o$wietlenia nocnego oraz zalgczenie alarmu.

DYREKTOR SZKOLY
/I mgr Artur Tomanek
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