SZKOLA PODSTAWOWA

IM. JANA PAWLA |l
W MICHALOWICACH

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA 11 W MICHALOWICACH

§1. Postanowienia Ogolne

1. Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Michalowicach, zwana dalej Szkolg jest

jednostka budzetowa powotlang do wykonania przynaleznych zadan publicznych

okreslonych przepisami prawa

1) os$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) administracji rzgdowej i samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.

Siedzibg Szkoty jest budynek zlokalizowany w Michatowicach przy ul. Szkolnej 15.

Organem prowadzacym Szkot¢ jest Gmina Michatowice.

Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Mazowieckie Kuratorium O$wiaty

w Warszawie.

Podstawa prawng dziatania Szkoty jest Statut Szkoty.

Do regulaminu organizacyjnego zataczono Schemat organizacyjny Szkoty Podstawowej

im. Jana Pawta Il w Michatowicach (Zalacznik nr 1).

Regulamin ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowg im. Jana Pawta II
w Michatowicach reprezentowang przez dyrektora Szkoty;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawcag

w stosunku pracy.

§2. Struktura organizacyjna Szkoly

Dziatalnoscig Szkoly kieruje dyrektor z pomoca wicedyrektorow oraz pracownikow
odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan.

Organami Szkoty sa:

1)  dyrektor szkoty;
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2)  rada pedagogiczna;
3)  samorzad uczniowski;
4)  radarodzicow.
3. Strukturg organizacyjng Szkoty tworza stanowiska pracy:
1)  dyrektor Szkoty;
2)  pracownicy pedagogiczni;
3)  sekretarz szkoty;

4)  pracownicy administracji i obshugi.
3.1 Dyrektor Szkoty

1. Dyrektor szkoty kieruje dziatalnoscig Szkoty oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli oraz
pracownikow obstugi i administracji. Jest takze organem nadzoru pedagogicznego,
przewodniczacym Rady Pedagogicznej, wykonuje zadania administracji publicznej
w zakresie okreslonym ustawa.

3. Do zadan dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)  organizowanie catosci pracy dydaktycznej;

2)  sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

3) podejmowanie decyzji w sprawie ucznia, sprawowanie opieki nad uczniami oraz
stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne
dziatania prozdrowotne;

4)  realizowanie uchwal rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji
stanowigcych;

5)  dysponowanie $rodkami finansowymi Szkoty i odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie;

6)  zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli i innych pracownikoéw Szkoty;

7)  przyznawanie nagrod i wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom Szkoty;

8) wystepowanie z wnioskami w sprawie odznaczen, nagrod, wyroznien dla
nauczycieli 1 innych pracownikow Szkolty po zasiegnigciu opinii rady
pedagogicznej i organizacji zwigzkowych;

9)  przyznawanie dodatku motywacyjnego dla nauczycieli;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

dokonywanie oceny pracy nauczycieli, oceny dorobku zawodowego oraz
przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;
opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycielskich;

organizowanie zastepstw doraznych i dlugoterminowych;

zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

odpowiedzialno$¢ za  wlasciwg organizacje 1 przebieg egzaminu
przeprowadzanego w szkole;

wydawanie zarzadzen zwigzanych z organizacja pracy Szkoly oraz
gwarantujacych bezpieczenstwo uczniéw i pracownikow Szkoty;

udzielanie zezwolen na indywidualny tok ksztalcenia, indywidualne nauczanie
oraz nauczanie domowe;

zwalnianie uczniow z wychowania fizycznego, informatyki, drugiego jezyka
obcego zgodnie z odrgbnymi przepisami,

umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamo$ci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijne;j;

dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
wspoéldziatanie z organem prowadzacym i1 nadzorujagcym w zakresie realizacji

zalecen i postanowien na zasadach okre§lonych w Ustawie o systemie oswiaty.

3.2 Pracownicy pedagogiczni

1. Strukturg organizacyjng pracownikéw pedagogicznych tworza:

1)
2)
3)
4)

wicedyrektorzy;
kierownik $wietlicy;
nauczyciele;

nauczyciele specjalisci.

2. Pracownicy pedagogiczni podlegaja bezposrednio dyrektorowi.

3. Wicedyrektor Szkoty

1)

2)

Wicedyrektor wspomaga dyrektora Szkoly w kierowaniu Szkola zgodnie
z ustalonym przydziatem czynnosci.
Do szczego6lnych zadan i obowigzkow wicedyrektora w zakresie dzialalnos$ci

kierowniczej, dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej Szkoty nalezy:
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p)

q)

9

realizacja zadan wynikajacych z planu pracy dydaktyczno-wychowawczej
1 opiekunczej Szkoty,

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wg obowigzujacego wymiaru godzin,

nadzor nad organizacjg uroczystosci szkolnych i kontrola ich przebiegu,

nadzor nad prawidlowg organizacja wyjs¢ i wycieczek,

organizacja zast¢pstw za nieobecnych nauczycieli,

kontrola dziennikow lekcyjnych,

prowadzenie obserwacji lekcji i innych zajg¢ organizowanych przez nauczycieli,
organizacja i kontrola olimpiad oraz konkurséw przedmiotowych,

nadzorowanie zespotow przedmiotowych,

organizacja i nadzor nad realizowanymi projektami unijnymi,

troska o bezpieczne warunki pracy i nauki,

inspirowanie i organizowanie caloksztatltu pracy wychowawcow klas zgodnie
z przydzialem, czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem przez nich
dokumentaciji,

organizacja i nadzor nad ewakuacja Szkoty,

kontrolowanie pracy biblioteki szkolnej oraz realizacji jej zadan,

terminowe informowanie nauczycieli o konkursach przedmiotowych
i zawodach,

kontrolowanie i gromadzenie informacji o prowadzonych zajeciach
pozalekcyjnych i pozaszkolnych,

nadzor i przestrzeganie przepisow: 0 ochronie danych osobowych, przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy; prawa wewnatrzszkolnego,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Szkoty.

Kierownik §wietlicy

1) Kierownik $wietlicy jest bezposrednio odpowiedzialny za organizacje pracy

Swietlicy szkolne;j.

2) Do szczegolnych zadan kierownika §wietlicy nalezy:

a)
b)

c)

planowanie i organizowanie pracy wychowawczej i opiekunczej $wietlicy szkolnej,
kierowanie  zespotem  wychowawcéw 1 pracownikéw  administracyjno-
obstlugowych,

nadzorowanie catoksztattu pracy $wietlicy i1 pelnienia nadzoru pedagogicznego,
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d)

f)

9)
h)

czuwanie nad estetyka pomieszczen swietlicy,

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy dzieciom korzystajgcym z opieki oraz
personelowi,

wspolpraca z rodzicami i opiekunami uczniow, wychowawcami, oraz szkolnymi
specjalistami; tworzenie planow pracy, harmonogramu dyzuréw wychowawcow,
kontrolowanie prawidtowosci wypelniania dokumentacji,

przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

przestrzeganie przepisdOw o ochronie danych osobowych oraz przepisow prawa

wewnatrzszkolnego.

Nauczyciele

Do podstawowych obowigzkow nauczycieli nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

K)
1)

rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami Szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekuncza;
zapewnienie bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez Szkote;
wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazenie do  wlasnego rozwoju  zawodowego  (stale = podnoszenie
1 aktualizowanie wiedzy 1 umiejetnosci pedagogicznych);

realizowanie obowigzujacych podstaw programowych zawartych w Szkolnym
Zestawie Programow Nauczania;

efektywne przygotowywanie si¢ do zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych;
wspotpraca z rodzicami wychowankow, z oddzialowa rada rodzicow, wlaczanie
rodzicoéw w organizacje zycia klasy 1 Szkoty;

branie aktywnego udzialu w pracach rady pedagogicznej i jej zespotach;
prawidtowe, systematyczne i terminowe prowadzenie dokumentacji oddziatu
zwigzanej z realizacjg zadan dydaktycznych i wychowawczo-opiekunczych;
wzbogacanie warsztatu pracy oraz dbato$¢ o powierzone mienie 1 sprzet;

rzetelne petienie dyzurow zgodnie z podanym harmonogramem;

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

m) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych;

n)

przestrzeganie prawa oswiatowego oraz przepisow prawa wewnatrzszkolnego.

Strona5z17



Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Michatowicach

6. Nauczyciele Specjalisci

1) Do nauczycieli specjalistow w Szkole nalezg: psycholog, pedagog, pedagog specjalny,

logopeda, terapeuta pedagogiczny, terapeuta Sl.

2) Do szczegolnych zadan nauczycieli specjalistow nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

i)

udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

analiza przyczyn niepowodzen szkolnych oraz zachowania ucznia,

dziatania profilaktyczne w celu zapobiegania pojawianiu si¢ probleméow,
doradztwo w zakresie wyboru kierunku dalszego ksztatcenia i zawodu,

wspieranie nauczycieli i rodzicow w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniow
w celu okre$lenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien
uczniow,

wspotudzial w rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci
w funkcjonowaniu ucznidw, w tym barier oraz ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie uczestnictwo w zyciu Szkoty,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie prawa oswiatowego oraz przepisow prawa wewnatrzszkolnego.

3.3 Sekretarz szkoty

1. Do szczegblnych zadan na stanowisku sekretarza nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
sporzadzanie sprawozdan GUS, SIO 1 innych sprawozdan o$wiatowych
w zakresie spraw uczniowskich, nadzér nad kompletnoscia 1 terminowos$cia
ztozenia sprawozdania;

wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji szkolnych, przygotowywanie
dokumentacji;

ewidencja oraz wydawanie kart rowerowych uczniom;

prowadzenie rejestru dokumentdéw przychodzacych 1 wychodzacych;
przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej)
w dzienniku korespondencyjnym i jej przekazywanie adresatom zgodnie
z dekretem dyrektora;

prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora Szkoty;
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8) kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie rozméw z dyrektorem
Szkoty;
9) prowadzenie ewidencji w pocztowym systemie nadawczym, rozliczanie kosztow
pocztowych;
10) przepisywanie pism i ogloszen zleconych przez dyrektora Szkoty;
11) prowadzenie ksiegi uczniéow, ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych
w obwodzie (ruch ucznidow), przechowywanie rejestru wypadkow uczniow;
12) wystawianie zaswiadczen dotyczacych obowigzku szkolnego uczniow;
13) drukowanie arkuszy ocen;
14) oprawa arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli Szkote — tzw. ksiggi ocen i ich
archiwizowanie;
15) sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw ukonczenia Szkoty;
16) prowadzenie ewidencji pieczeci szkolnych;
17) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
18) przechowywanie dokumentacji kontrolnej, pokontrolnej itp.;
19) przechowywanie instrukcji i regulaminéw obowigzujacych w Szkole;
20) biezgca obstuga interesantow oraz udzielanie informacji;
21) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;
22) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i oraz przepisow
prawa wewnatrzszkolnego;
23) udziat w komisjach likwidacyjnych, inwentaryzacyjnych oraz innych wskazanych
przez dyrektora Szkoty;
24) zastgpowanie starszego referenta ds. administracji podczas jego nieobecnosci;
25) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoly zwiazanych
z pracg Szkoty.
3.4 Pracownicy administracji i obstugi
1. Struktur¢ pracownikéw administracji i obslugi tworzg nastgpujace stanowiska pracy,
ktore podlegaja bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.
1) kierownikowi gospodarczemu, podlegajg nastepujgce stanowiska pracy:
a) samodzielny referent,
b) koordynator ds. sportu,
c) asystent miedzykulturowy,

d) starszy konserwator,
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e)
f)
9)
h)
i)

konserwator,
pomoc nauczyciela,
wozna,

Sprzataczka,

dozorca.

2. Kierownik gospodarczy

1) Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje w szczegodlnosci:

a)

b)

9)

h)

wspolpraca z dyrektorem we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania
placowki (m.in. planowani budzetu Szkotly, planowanie i dokonywanie
zakupow),

czuwanie nad realizacja budzetu Szkoty (prowadzenie rejestru wydatkow
placowki),

prowadzenie rejestru dokumentow przychodzacych,

przygotowanie  dokumentéw  wymaganych do  zawarcia  umow
z kontrahentami,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia w zakresie
opisu przedmiotu zamowienia,

kontrola procesu realizacji inwestycji 1 remontow,

pobieranie $rodkow pienieznych w formie zaliczki na potrzeby Szkoty,
rozliczanie pobranej zaliczki,

zaopatrywanie Szkoty w: artykuly stanowigce wyposazenie Szkoly, odziez
ochronng dla pracownikow, srodki do utrzymania czysto$ci, materiaty biurowe,
eksploatacyjne i inne niezbgdne do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Szkoty,

prowadzenie magazynu srodkow czystosci i kontrola ich zuzycia,
nadzorowanie terminowos$ci przegladu budowlanego obiektu wynikajgce
z przepisOw prawa opisywanie faktur, not ksiggowych i dostarczanie ich do
Centrum Ustug Wspdlnych,

opracowywanie harmonogramu dyzurow dla pracownikow obstugi,

kierowanie pracg podlegtego personelu obstlugi w zakresie powierzonych im
obowiazkow,

bezposredni nadzér nad wykonywaniem powierzonych obowigzkow

pracownikow obstugi,
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P)

q)

Y

prowadzenie biezacej kontroli czystosci pomieszczen Szkoty,

wspotpraca w  zakresie ewidencji ilosciowo wartosciowe] sktadnikow
majatkowych Szkoty,

udziat w komisjach likwidacyjnych oraz innych wskazanych przez dyrektora
Szkoty,

dokonywanie  przeglagdu pod katem = zapewnienia  bezpiecznych
i higienicznych warunkow korzystania z obiektu,

przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz przepiséw prawa
wewnatrzszkolnego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoty.

3. Samodzielny referent

1) Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

9)
h)

)

prowadzenie i przechowywanie dokumentéw wedlug zasad okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej,

przygotowanie dokumentéw wymaganych do zawarcia uméw z kontrahentami,
nadzor nad ich realizacja,

prowadzenie rejestru umow,

planowanie oraz nadzor nad wykorzystaniem pomieszczen Szkolty — wynajem,
uzyczenie,

przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw dotyczacych doksztalcania
nauczycieli,

zaopatrzenie Szkoty w $rodki do utrzymania czystoSci, materialy biurowe,
eksploatacyjne 1 inne niezbedne do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
placowki oraz odziez ochronng dla pracownikéw,

opisywanie faktur, not ksiegowych i dostarczanie ich do CUW,

prowadzenie ewidencji iloSciowo wartosciowej skladnikéw majatkowych
Szkoty,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych ochrony danych

osobowych,

Strona9z17



Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Michatowicach

k) realizacja czynnosci kadrowych (prowadzenie dokumentacji kadrowe;j,
wystawianie zaswiadczen) w oparciu 0 jednolity rzeczowy wykaz akt,

I) prowadzenie rejestru szkoleh BHP i pierwszej pomocy oraz ich organizacja,

m) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, czuwanie nad ich
aktualizacja oraz ich rozliczanie z przychodnig $wiadczaca ustugi w tym
zakresie (opisywanie faktur),

n) prowadzenie rejestru urlopow oraz zwolnien lekarskich,

0) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

p) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych i stuzba BHP
w zakresie aktualizacji wymaganej dokumentacji oraz dokumentow
pracowniczych zwigzanych z RODO,

q) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz przepisé6w prawa
wewnatrzszkolnego,

s) wydawanie i  prowadzenie rejestru  legitymacji  nauczycielskich,
przygotowywanie dokumentacji,

t) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow,

u) inwentaryzowanie i oznakowywanie sprzetu szkolnego,

V) prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora Szkoty oraz zamieszczanie ich na
stronie BIP.

4. Asystent migdzykulturowy
1) Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje w szczegodlnosci:

a) wspieranie procesu integracji spoteczno$ci szkolnej z uczniem, ktory trafit

do niej w zwiagzku z migracja,

b) pomoc jezykowa,

C) pomoc dzieciom i uczniom w kontaktach ze srodowiskiem szkolnym,

d) wspotprace z rodzicami dzieci lub uczniow,

e) wspotdziatanie ze szkota,

f) wspieranie nauczyciela podczas zebran z rodzicami czy konsultacji,

g) rozpoznaje jezykowe 1 kulturowe trudnosci w procesie adaptacji, wlaczania

1 integracji w wielokulturowej spotecznosci szkolnej,
h) wspotpraca z rodzing i kadrg szkoty w zakresie profilaktyki 1

przeciwdziatania przemocy, wykluczenia i dyskryminacji,
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i)

)

wspieranie spojnego funkcjonowania wielokulturowej spotecznosci
szkolnej,

wykonywanie innych polecen Dyrektora wedtug potrzeb Szkoty.

5. Koordynator ds. Sportu

1) Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

a)

b)

)
K)

prowadzenie nadzoru nad sportowymi, zewne¢trznymi firmami i osobami
znajdujacymi si¢ na terenie Szkoty,

tworzenie tygodniowego harmonogramu popotudniowych zaje¢ sportowych
oraz umieszczanie go w widocznym miejscu na terenie Szkoty, a takze na stronie
internetowej,

koordynacja uzyczania/najmu obiektow sportowych w Szkole,

dbanie, inwentaryzowanie i uzupetnianie sprzetu sportowego,

tworzenie oraz aktualizacja regulaminow korzystania z obiektow sportowych,
dbanie o przestrzeganie regulaminéw korzystania z obiektow sportowych,
dbanie o czysto$¢ pomieszczen i boisk, zgtaszanie usterek oraz koniecznosci
konserwacji i napraw,

przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz przepiséw prawa
wewnatrzszkolnego,

Scista wspotpraca z jednostkami gminnymi dzialajacymi w obszarze sportu

wykonywanie innych polecen Dyrektora wedlug potrzeb Szkoty.

6. Starszy Konserwator

1) Zakres obowigzkoéw na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

dokonywanie biezacych napraw i konserwacji w budynku i na terenie szkolnym,
utrzymywanie w czystosci pomieszczen technicznych,

pomoc pracownikom obstugi w pracach porzadkowych,

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym:

— sprzetu komputerowego,

— wszystkich zasobow sieciowych w Szkole,

prowadzenie nadzoru w zakresie potrzeb i legalnosci oprogramowania

wykorzystywanego w Szkole,
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9)
h)
i)
j)
k)

1)

fachowa obsluga systeméw komputerowych, ich instalacja oraz
programowanie,

wlasciwe zarzadzanie danymi oraz naprawa sprzetu,

utrzymywanie we wlasciwym stanie powierzonych narzedzi i maszyn,
dokonywanie montazu, konserwacji sprz¢tow, mebli itp.,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz przepiséw prawa
wewnatrzszkolnego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoty.

7. Konserwator

1) Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

dokonywanie biezacych napraw i konserwacji w budynku i na terenie szkolnym,
utrzymywanie w czystosci kottowni i piwnic szkolnych,

pomoc w pracach porzadkowych sprzataczkom (odkre¢canie oston kaloryferow,
zdejmowanie oston lamp, odkrecanie gornych okien itp.),

utrzymywanie terenu szkolnego w czystosci:

— koszenie trawy,

— podcinanie drzew i krzewow,

— odgarnianie $niegu,

— posypywanie piaskiem lub solg zmrozonych nawierzchni,
przygotowywanie lodowiska do sezonu i demontaz po sezonie,

nadzor nad halg pneumatyczna,

utrzymywanie we wlasciwym stanie powierzonych narzedzi maszyn,
dokonywanie montazu, konserwacji sprz¢tow, mebli itp.,

przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
prawa wewnatrzszkolnego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoty.

8. Pomoc Nauczyciela

1) Pomoc nauczyciela $cisle wspotpracuje z nauczycielkami oddziatu przedszkolnego

w zakresie opieki nad dzie¢mi, dbania o utrzymanie tadu, porzadku i estetyki

w salach zaje¢ 1 innych pomieszczeniach oddziatu przedszkolnego.

2) Spetnia w stosunku do dzieci czynnosci obstugowe.
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3) Uczestniczy w wycieczkach i spacerach z dzie¢mi.
4) Dba o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow oraz czysto$¢ w pracy.
5) Zna i przestrzega przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy

prawa wewnatrzszkolnego.
9. Wozna

1) Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje w szczegodlno$ci:

a) otwieranie budynku Szkoty,

b) otwieranie i zamykanie szatani,

c) dbanie o czystos¢ i porzadek w szatniach,

d) zwracanie uwagi osobom wchodzacym na konieczno$¢ zmiany obuwia,

e) odpowiadanie za prawidlowy stan techniczny szafek szkolnych, zglaszanie
wszelkich usterek do przetozonego,

f) prawidlowe gospodarowanie powierzonymi kluczami,

g) utrzymywanie w czystosci terenu wejscia do Szkoty (w tym poranne sprzatanie),

h) prezentowanie nienagannej postawy wobec przetozonych, wspotpracownikow,
rodzicoOw, ucznidéw 1 interesantow,

i) dorazna pomoc uczniom w nagtych sytuacjach

j)  nadzor nad roslinami na terenie Szkoty,

k) pomoc w opiece nad najmtodszymi uczniami wychodzacymi/wchodzacymi do
Szkoty,

I) dbanie o czysto$¢ pomieszczenia portierni,

m) wspomaganie sprzataczek szkolnych w czynno$ciach porzadkowych,

n) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
prawa wewnatrzszkolnego,

0) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoty.
10. Sprzataczka

1) Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:
a) codzienne sprzatanie Szkoty,
b) zglaszanie do konserwatora zauwazonych uszkodzen sprzetu, przepalonych
swietlowek 1 innych usterek,
c) zapewnianie odpowiedniej ilosci srodkoéw czystoSci na terenie Szkoty,

d) dbanie 0 czystos¢ i estetyke Szkoty,
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€)
f)

gaszenie swiatta i zamykanie okien w pomieszczeniach,

pomoc w opiece nad najmtodszymi uczniami wychodzacymi/wchodzacymi do
Szkoty,

g) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

prawa wewnatrzszkolnego,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoty.

11. Dozorca

1) Zakres obowigzkoéw na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

pilnowanie budynku i terenu szkolnego w godzinach wyznaczonych
harmonogramem pracy,

wydawanie i odbieranie Kkluczy od uzytkownikow sal w godzinach
popotudniowych,

obchdd dookota Szkoty (regularnie, co 2 godziny),

w razie awarii (prad, gaz itp.) powiadamianie dyrektora Szkoty
i odpowiednich stuzb,

dbanie o teren wokot Szkoty — utrzymywanie go w czystosci,

reagowanie na nieprzestrzeganie regulaminu obiektow sportowych,

zwracanie uwagi osobom wchodzgcym na konieczno$¢ zmiany obuwia,
wykonywanie drobnych prac konserwatorskich w miare potrzeb,

pomaganie w przygotowaniach sal do uroczystosci i sprzatania po nich,
gaszenie $§wiatta wieczorem o godzinie uzgodnionej z dyrektorem Szkoty,
nadzor nad halg pneumatyczna,

pomoc W opiece nad najmlodszymi uczniami wychodzacymi/wchodzacymi do
Szkoty,

m) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

n)

prawa wewnatrzszkolnego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoty.

§3. Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

1. Kazda korespondencja rejestrowana jest przez sekretarza Szkoty, a w razie jego

nieobecnosci osobg¢ na zastepstwie.
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2. Korespondencje przychodzaca/wychodzaca ewidencjonuje i rozdziela sekretarz Szkoty,
po uprzedniej akceptacji dyrektora Szkoty.

3. Dowody zakupu, umowy sg rejestrowane w administracji Szkoty.

4. Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wchodzacej majg charakter

wiazacych polecen stuzbowych.

§4. Tryb wykonywania kontroli

1. Celem kontroli wewnetrznej w Szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, zgodnos$ci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi
przepisami, a takze:

1) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak roéwniez os6b
za nie odpowiedzialnych;
2) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;

3) wyciagnigcie konsekwencji w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci.
2. Dyrektor Szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

1) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych;

2) prawidlowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow Szkoty;

3) przestrzegania dyscypliny pracy;

4) realizacji uchwat rady pedagogiczne;j;

5) prowadzenia spraw kadrowych;

6) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

7) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;

8) przestrzegania obiegu dokumentow;

9) zuzycia drukéw $cistego zarachowania;

10) przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli Statutu Szkoly, przepisow bhp
1 p/poz;

11) dyscypliny pracy pracownikow obstugi i administracji;

12) utrzymania porzadku i czystosci w Szkole;

13) kontroli bhp i bezpieczenstwo p/poz. w Szkole;

14) prowadzi kontrole i ksiege obiektu.
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§5. Postanowienia koncowe

W Szkole Podstawowej im. Jana Pawla Il w Michatowicach zgodnie z ustawa
o0 systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 roku z p6zniejszymi zmianami, funkcjonuje
rada rodzicow i1 samorzad uczniowski, ktore dziataja na podstawie wlasnych
regulaminow.

Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikdéw, umozliwiajacy realizacje¢ zadan
statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy i Statut Szkoty.
Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegodlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

Sprawy nieujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen

dyrektora Szkoty.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyrektor Szkoty
/-1

Magdalena Fimowicz-Wasiak
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Zatgcznik nr 1
Schemat organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta II w Michatowicach

Inspektor
Inspektor BHP Ochrony Danych
Osobowych




