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ROZDZIAL |

Przepisy ogéine

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 w Brzegu,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placéwce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr
5 im. M. Kopernika w Brzegu ;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5
im. M. Kopernika w Brzegu;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie oswiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm. );
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznej
Szkoty Podstawowej nr 5 im. M. Kopernika w Brzegu;
8) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoty;
9) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowa nr 5
im. M. Kopernika w Brzegu ( uzywany skrét PSP 5 w Brzegu).

§ 2. 1. Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. M. Kopernika w Brzegu jest jednostkg
budzetowg, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg PSP 5 w Brzegu jest budynek przy ulicy Robotniczej nr 22.

3. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Brzeg

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania PSP 5 w Brzegu sa;
1) Uchwata XVI/105/95 Rady Miejskiej w Brzegu z dnia 30 listopada 1995r. w
sprawie powotania gminnych jednostek budzetowych od 1.01. 1996r.
2) Statut Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. M. Kopernika w Brzegu

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne , o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w

formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng PSP 5 Brzegu, Dyrektora szkoty, lub z jego

upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien,
wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okdlne.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, co do ktérych
Rada Pedagogiczna posiada kompetencje stanowigce i opiniujgce na podstawie
ustawy.

4. Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace
trwatego unormowania.
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5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

7. Pisma okolne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a
jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomos$ci pracownikéw i ucznidow informacje o
biezacej dziatalnosci szkoty.

§6.1. PSP 5 w Brzegu jest jednostkg budzetowg , ktorej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miasta Brzegu.

3. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzgdza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

4. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL II

Schemat organizacyjny PSP 5w Brzegu

§ 7. Funkcjonowanie szkoly opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadanh.

§ 8. 1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy zastepcy dyrektora, oséb na
kierowniczych stanowiskach administracyjnych .

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoty .

§ 9. 1. Zakresy zadan zastepcy dyrektora i oséb petnigcych funkcje kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na piSmie w formie zadan , uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni zastepca dyrektora.

§ 10.1. Zastepca dyrektora i osoby =zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole

odpowiadajg za:

1) terminowag i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogiczne;j i
Rady Rodzicow, Rady Szkoty oraz realizacje aktoéw prawnych wydanych przez organ
prowadzacy , nadzorujacy , a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan zastepca dyrektora i osoby zajmujace

kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 11. 1 W szkole wydziela sie piony organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) dyrektor szkoty ;
w pionie dydaktyczno — wychowawczym:
2) wicedyrektor szkoty;
3) pedagog szkolny;
4) bibliotekarz;
5) nauczyciele , w tym nauczyciele Swietlicy szkolnej;
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w pionie administracyjno - ekonomicznym:
6) gtéwny ksiegowy;

7) sekretarz szkoty ;

8) kierownik administracyjny ;

9) wozny szkolny,

10) pracownicy obstugi.

2. W PSP 5 w Brzegu tworzy sie Rade Pedagogiczng, w sktad ktérej wchodzg wszyscy
nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o0 Regulamin Rady
Pedagogiczne;.

3. W PSP 5 w Brzegu dziataja;:

1) Rada Rodzicow , w skfad ktorej wchodzag przedstawiciele wszystkich oddziatow
szkolnych w danym roku szkolnym. Rada Rodzicéw pracuje w oparciu o
Regulamin Rady Rodzicéw,

2) Rada Szkoty, w skfad ktorej wchodzg przedstawiciele nauczycieli i rodzicow w tej
samej liczbie. Rada Szkoty pracuje w oparciu o Regulamin Rady Szkoty,

§ 12. 1 Funkcjonowanie pionéw organizacyjnych szkoty i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy szkoty wspotpracujg ze sobg w zakresie obowigzkéw stuzbowych. Ich
wspoétpraca w szczegolnosci polega na:

1) wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 13. 1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pozostali pracownicy pionéw z
tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajq za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami ;
3) wiasciwg forme;
4) terminowosc¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL 11
Zakres dziatania jednostek i pionéw organizacyjnych oraz samodzielnych
pracownikéw

§ 14. 1. Dyrektor szkoty :
1) kieruje szkota jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikow szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) tworzenie warunkoéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych szkoty;
3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
4) wspotpraca z Radg Rodzicow, Radg Szkoty ,Samorzadem Uczniowskim;
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5) ksztattowanie twérczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy i
stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych.

7) wspoidziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizaciji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w
tym tygodniowego rozktadu zajec€ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowaciji i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
promocji uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania ucznidow do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie uczniow , zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikdw na stanowiskach
urzedniczych;

25) stwarzanie warunkoéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegolnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych

zgodnie z przepisami,

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyroznienia,

e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
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i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i
godnosci nauczyciela;

j) opracowanie kryteribw oceny pracownikéw samorzadowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikédw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

[) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
przewodniczenie Komisji oceniajacej;

m) odbieranie $lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,

n) okreslanie zakresu obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikéw szkoty ustalonego w
szkole porzadku oraz dbatosci o czystos$¢ i estetyke szkoty;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspotdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniow do
szkoty;

33) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidtowego wykorzystywania drukow szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;

35) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

38) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

41) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;

43) organizowanie egzamindw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oswiaty;

44) ustalanie w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiegnieciu opinii
Kuratora Oswiaty zawodow , w ktérych ksztatci szkota;

45) podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrot uzywanymi podrecznikami;

46) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 15. 1. Do zadah pionu dydaktyczno — wychowawczego nalezy:
w zakresie ksztatcenia i wychowania:
1) realizacja programu ksztatcenia, wychowania, profilaktyki i opieki w powierzonych

2)
3)
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przedmiotach, klasach i zespotach (reguluje to arkusz organizacyjny szkoty i wykaz
zadan dodatkowych na poczatku roku szkolnego) osiggajac w stopniu optymalnym
cele  szkoty i pamietajac o indywidualizacji pracy z dzieémi;

wzbogacanie wtasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowawczeyj;

wspieranie swojg postawa i dziataniami pedagogicznymi rozwoju psychofizycznego
uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan;
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4) udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o

8

9

1
1

rozpoznanie potrzeb uczniéw;

) bezstronne i obiektywne oraz sprawiedliwe ocenianie i traktowanie wszystkich
uczniow;

) informowanie rodzicéw ucznidw oraz wychowawce klasy i dyrekcje, a takze rade
pedagogiczng o wynikach dydaktyczno — wychowawczych uczniow;

) informowanie na poczatku kazdego roku szkolnego ucznidw oraz rodzicow o
wymaganiach edukacyjnych, zasadach oceniania zachowania, sposobach
sprawdzania osiggnie¢ uczniéw;

) uczestniczenie w roznych formach doskonalenia zawodowego organizowanych w
szkole i przez instytucje wspomagajace szkofe;
prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej (dziennik , arkusze ocen,
Swiadectwa szkolne, plany pracy wychowawczej i profilaktycznej), dokumentacje
zajeé pozalekcyjnych oraz z art. 42KN;

) uczestniczenie w procesie rozpoznawania potrzeb ucznidw w zakresie pomocy
psychologiczno — pedagogicznej, wnioskowanie o objecie ucznia pomocsg, ;

0) dostosowanie wymagan edukacyjnych wobec ucznia ;

1) tworzenie  warunkéw do rozwoju ucznidéw, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoteczenstwie;

12) rozwigzywanie ewentualnych konfliktdw w zespole, a takze miedzy wychowankami

a spotecznoscig szkoty;

13) przy pomocy atrakcyjnych celéw lub projektéw, na ktérych skupia aktywnosé
zespotu — przeksztatcanie klasy w grupe samowychowania i samorzgdnosg;.

14) koordynowanie ( jako wychowawca) dziatan wychowawczych nauczycieli uczgcych

w oddziale .

15) wspotpraca z rodzicami, informowanie ich o wynikach, sukcesach i ewentualnych
problemach w zakresie ksztatcenia i wychowania;

16) wigczanie rodzicéw w programowe i organizacyjne sprawy klasy, szkoty;

17) wspoétdziatanie z pedagogiem szkolnym i innymi komaorkami opiekunczymi (np. PPP,
Osrodek Pomocy Spotecznej), w celu uzyskania wszechstronnej pomocy dla swoich
wychowankoéw;

18) promowanie wartosci edukaciji;

w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa:

1) dbatos¢ o mienie szkolne;

2) dyzurowanie podczas przerw zgodnie z ustalonym corocznie harmonogramem
dyzuréw;

3) zgtaszanie zauwazonych nieprawidtowos$ci (np. niesprawnego sprzetu, mebli);

4) opieka nad uczniami podczas uroczystosci klasowych, szkolnych, wycieczek, wyjsc;

5) zapoznawanie uczniéw z zasadami bhp;

6) prowadzenie programdw i akcji profilaktycznych;

16.1 .Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) nadzor nad Samorzadem Uczniowskim;

3) nadzor i kontrola stotéwki szkolnej;

4) kierowanie Komisjg Stypendialng;

5) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy
materialnej uczniom;

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;

7) prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

8) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

9) nadzor nad pracami Komisji Przedmiotowych;

10) wnioskowanie o nagrody, wyroznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;



Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. M. Kopernika w Brzegu
Regulamin Organizacyjny

11) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

12) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych 2z zakresu prawa
oswiatowego;

13) opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych
zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych;

14) bezposredni nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

15) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

16) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

17) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

18) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
dziecka;

19) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

20) zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

21) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizaciji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentaciji;

22) nadzoér nad organizacjami , stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi w
szkole za zgodg Dyrektora szkoty i pozytywnej opinii Rady Rodzicow w zakresie
dziatania programowego;

23) opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskéw ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego

24) kontrolowanie w szczegdlnoéci realizacji przez nauczycieli podstaw
programowych nauczanego przedmiotu;

25) kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

26) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu;

27) dbatos¢ o wiasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;

28) przygotowywanie projektow uchwat , zarzgdzen , decyzji z zakresu swoich
obowigzkow;

29) przygotowuje materialy celem ich publikacji na stronie www szkoty oraz
systematycznie kontroluje jej zawartos¢;

30) kontroluje prawidtowos¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnoéci ich z podstawowg programowg i
wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

31) rozstrzyga spory miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty;

32) wspotpracuje z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczng;

33) kontroluje prace pracownikéw obstugi ;

34) dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

35) wspoitpracuje z Poradnig Pedagogiczno —Psychologiczng , policjg i stuzbami
porzadkowi w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu fadu i porzadku w szkole i
na jej terenie;

36) przestrzega wszelkie Regulaminy wewnatrzszkolne , a w szczegdlnosci
Regulamin Pracy; przepisy w zakresie bhp i p/poz;

37) realizuje obowigzki pracownika samorzgdowego zawarte w § 28 Regulaminu

38) wykonuje polecenia Dyrektora szkoty.

39) zastepuje dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

§ 17. 1. Do zadah pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie zadan :

1)

str. 8

ogélnowychowawczych:

(kontrola obowigzku szkolnego uczniéw, wspotpraca z nauczycielami, rodzicami,
uczniami, innymi instytucjami wspierajgcymi wychowanie dzieci i mtodziezy, poznanie
srodowiska szkolnego i rodzinnego uczniéw, rozpoznawanie przyczyn niepowodzen
szkolnych dzieci i mtodziezy, wspotpraca z nauczycielami i powotanym zespotem w



3)

4)

§ 18.

§ 10.

str. 9
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celu organizowanie réoznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom,
monitorowanie frekwencji uczniow);

profilaktyki wychowawczej:

(diagnoza zagrozeh hamujgcych prawidtowy rozwdj dzieci, podejmowanie dziatan
zaradczych, prowadzenie zaje¢ z mtodziezg - realizacja wybranych programow
profilaktycznych, organizowanie imprez dotyczacych profilaktyki uzaleznien, agresiji,
innych zagadnien wychowawczych);

indywidualnej opieki pedagogicznej:

(pomoc uczniom w rozwigzywaniu konfliktéw réwiesniczych (mediacje), pomoc w
trudnosciach szkolnych - rozpoznawanie przyczyn niepowodzen szkolnych,
przeciwdziatanie formom niedostosowania spotecznego ucznidw, terapia zachowan
dysfunkcyjnych w stosunku do uczniéw niedostosowanych spotecznie, agresywnych,
a takze dla ofiar przemocy, obserwacje, konsultacje ze specjalistami w szczegdlnie
trudnych przypadkach;

pomoc materialnej:

(wspétpraca z dyrekcja, nauczycielami i réznorodnymi instytucjami w celu udzielania
pomocy uczniom, rodzicom, znajdujacym sie w trudnej sytuacji materialnej
(dozywianie w szkole, pomoc uczniom w zaopatrzeniu sie w podreczniki szkolne,
stypendia szkolne), wnioskowanie o kierowanie spraw uczniéw z rodzin
zaniedbanych srodowiskowo do Sgdu -Wydziat Rodzinny i Nieletnich).

1. Do zadan bibliotekarza nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikbw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki,
czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i
medialnej, w tym prowadzenie planowych lekcji bibliotecznych;

5) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

6) przysposabianie ucznidw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrédet
informaciji;

7) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniéw;

8) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

9) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;

10) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej przy wspétpracy z
innymi nauczycielami;

11) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow, w tym w formie elektronicznej na
portalu eszkoty;

12) selekcjonowanie zbiorow;

13) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki i wypozyczen;

14) opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupow.

1. Obowigzki nauczyciela PSP 5 w Brzegu:

1) rzetelne realizowanie zadah zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng , wychowawczg i opiekuncza, w
tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkote;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do petni wiasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztatcenie i wychowywanie mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;
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5) dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z
ideg demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi réznych naroddéw, ras i
Swiatopogladow.

2. Wszyscy pracownicy pionu dydaktyczno — wychowawczego realizujg szczegotowe

zadania wskazane w § 15. 1.

§ 20. 1. Do zadan pionu administracyjno — ekonomicznego nalezy:
w zakresie administracji:

str. 10

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na
terenie szkoty;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan
szkoty;

3) utrzymywanie terenu, budynkdéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

4) prowadzenie rozliczeh gospodarczo-finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia PSP 5 w Brzegu oraz
ochrony administrowanych budynkow i terenu;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi oraz woznego ;

8) planowanie , zakup Srodkow i materiatbw niezbednych do utrzymywania
budynku i terendéw w czystosci;

9) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie
szkoty;

10) wnioskowanie zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu,
szklenia,, serwisu urzadzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét
remontowo- budowlanych, itp.);

11) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediow, zlecane
ustugi, zakupy $rodkéw i materiatdw do utrzymywania czystosci, zakupy
materiatéw eksploatacyjnych, itp.;

12) prowadzenie okresowych przegladdéw stanu technicznego i terenéw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz 2z okresleniem potrzeb 2z zakresie
konserwaciji i koniecznych remontéw;

13) przygotowanie wnioskéw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamowienia
publicznego;

14) przygotowanie materiatow i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowien umowy;

15) przygotowanie wnioskdw o powotanie komisji konkursowe;j i przetargowej;

16) udziat w pracach komisji konkursowe;j i przetargowej;

17) przygotowywanie materiatdbw oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru
rozpoczecia robot budowlanych do nadzoru budowlanego;

18) kontrola procesu realizacji inwestycji;

19) sporzadzanie wnioskow o powotanie komisji odbioru kohcowego oraz udziat w
jej pracach;

20) przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;

21) prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

22) przekazywanie do ksiegowo$ci wszystkich otrzymanych od podmiotéw
zewnetrznych not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie
zawartych uméw , dokumentéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

23) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczeh czasu pracy pracownikéw
administraciji i obstugi;

24) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

25) odbior nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-
odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;
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26) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i
infrastruktury (kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

27) planowanie i zakup $rodkéw pisSmiennych na potrzeby administracji (papier,
tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

28) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczen;

29) planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidenciji i rozchodu;

30) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

31) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

32) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

34) realizacja obowigzku podatkowego szkoty z zakresie podatku od nieruchomo$ci;

35) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w
dziale;

w zakresie zadan kadrowych :

1) udzielanie niezbednych informac;ji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych , i innych dokumentow dla
pracownikéw szkoty;

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng

pracownikow;

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem ,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

8) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw;

9) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poborow;

10) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikéw;

12) rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen z
wynagrodzenia pracownikow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w
zakresie umoéw cywilno- prawnych;

14) zarzadzanie danymi dotyczgacymi skfadnikéw ptacy pracownikow;

15) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

16) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

17) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji
gtébwnego ksiegowego;

18) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

19) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

20) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

21) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

22) sporzadzanie odpowiednich sprawozdanh na potrzeby GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia ;

23) sporzadzanie sprawozdan , analiz i wykazdéw o stanie zatrudnienia, ptacach i
wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

24) obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow
szkoty , ich rodzin oraz pracownikéw z ktorymi szkota zawierata umowy cywilno-
prawne;

str. 11
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25) korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych
wptywajgcych na zmiane wysokosci sktadnikow ptacy;

26) obstuga zwigzana z zatrudnieniem osob niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

27) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu
zawodowego.

z zakresu ksiegowosci :

1) prowadzenie, catoksztaltu spraw zwigzanych z:
a) planowaniem , zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkéw finansowych PSP 5
w Brzegu w zakresie budzetu i Srodkow pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.
2) wnioskowanie, na podstawie danych, o dokonywanie zmian w planie
dochodéw i wydatkow szkoty;
3) planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkéw
budzetowych i funduszy specjalnych( opracowanie projektu planu finansowego);
4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw;
5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;
6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
7) obstuga ksiegowa ZFSS;
8) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych organu prowadzgcego;
9) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;
10) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
11) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepisbw w zakresie
obstugi finansowo - ksiegowej w PSP 5 w Brzegu;
12) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
13) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;
14) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy , zewnetrzne instytucje kontrolne i
dyrektora szkoty;
15) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentow ksiegowych i finansowych;

ROZDZIAL IV
Zakresy obowigzkéw na poszczegoélnych stanowiskach pracy

§ 21. 1. Pracownicy zatrudnieni w PSP 5 Brzeg na umowe o prace sg pracownikami
samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegoélnosci:

str.12

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie wuprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zitozenie oswiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;
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10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie
Dyrektora szkoty oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w PSP 5 w Brzegu zobowigzany jest przestrzega¢ szczegotowy
zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegétowego zakresu
obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 22. 1. Obowigzki gtéwnej ksiegowe;j:

str. 13

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej PSP 5 w Brzegu ;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgacymi w dyspozycji szkoty;

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez szkote;

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

7) zapewnianie terminowos$ci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

8) kontrola operacji gospodarczych , wigzacych sie z wydawaniem $rodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

9) opracowywanie rocznych planéw finansowych PSP 5 w Brzegui;

10) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesytanie deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o
ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci,
ustawg o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepiséw;

12) nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych 2z prowadzeniem ksiag
rachunkowych;

13) sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wyptat nagrdd jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych i
innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi;

15) terminowe , prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej i innej;

16) nalezyte gospodarowanie , przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i
ochrona srodkoéw wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo-
ksiegowego;

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

19) nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych dochodow
i wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

20) opracowywanie planéw i projektow wykorzystywania srodkéw gospodarczych
pozostajgcych w dyspozycji jednostki;

21) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i
gospodarnosci dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;
22) przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji

finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w
zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki;
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23) opracowanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
PSP 5 w Brzegu i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych, instrukcji
kasowej i inwentarzowej;

24) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

25) archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie Ksiegowos$é
Opivum firmy Vulcan , zgodnie z Regulaminem w zakresie przetwarzania danych
osobowych;

26) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepisow szkolnych,
bhp ip/poz;

27) wykonywanie obowigzkéw pracownikow samorzgdowych, wynikajacych z zapisu
w § 21 Regulaminu Organizacyjnego.

2. Gléwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi
odpowiedzialnos¢ prawng za:

1) przestrzeganie i stosowanie przepiséw , instrukcji , aktdéw normatywnych
wewnetrznych i zewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci i finanséow , w tym
zwtaszcza za rzetelne i bezbtedne prowadzenie ksigag rachunkowych
zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych zgodnie z zakresem czynnosci .

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiegowa ma prawo:

1) zadaé od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie  dokumentow  stanowigcych podstawe dokonania lub
zarejestrowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

2) odmowi¢ akceptacji dokumentu , ktéry nie spetnia wymagan okreslonych w
odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie z
podaniem przyczyny odmowy;

3) zawiadomié¢ organy powotane do $cigania przestepstw w przypadku , gdy
polecenie stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

4) wnioskowa¢ do Dyrektora PSP 5 w Brzegu o0 przeprowadzenie kontroli
okreslonych dziatan, ktére bezposrednio nie podlegajg nadzorowi gtdwnej
ksiegowej;

5) wnioskowac¢ do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byc¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i
sprawozdawczosci finansowej;

§ 23. 1. Obowiazki sekretarza szkoty: .
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1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
3) rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w
szkole;
4) wysytanie korespondencii;
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen,
arkuszy ocen;
6) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
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d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,
e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentow,

7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie
spraw uczniowskich;
8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
9) zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
10) prowadzenie ewidencji zwolnieh lekarskich pracownikow szkoty;
11) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
12) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
13) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoty,
zaswiadczen OKE;
14) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
15) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
16) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
17) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
18) obstuga gosci i interesantow dyrektora;
19) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
20) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;
21) prowadzenie archiwum szkolnego;
22) udzielanie informacji interesantom;
23) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;
24) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego , zapisanych w § 21
Regulaminu Organizacyjnego.

2. Sekretarz odpowiada przed dyrektorem szkoty za petng realizacje powierzonych
zadan, a w szczegolnosci za:

1) wysoki poziom obstugi klientéw szkoty, zachowanie dyskrecji, tajemnicy zatatwianych
spraw, reprezentowany takt i kulture osobistqg w kontaktach z przetozonymi,
pracownikami szkoty i petentami szkoty;

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych zawartych w dokumentac;ji
— w zwigzku z tym pracownik przechowuje i chroni szkolng dokumentacje przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

3) ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang pracag;

4) czuwanie nad prawidiowg gospodarkg materiatowg szkoty;

5) terminowe przygotowanie i wysytanie sprawozdan oraz terminowe wykonanie zalecen
instytucji kontrolnych;

6) terminowe wykonywanie badan przez wszystkich pracownikéw szkoty;

7) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposazenie
stanowiska komputerowego — stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem i
dostepem do Internetu pracownik wykorzystuje wytgcznie do celdw zwigzanych z
wykonang praca, w sposéb gwarantujgcy zapewnienie ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programow komputerowych;

8) staranne wykonanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

3.Sekretarz posiada uprawnienia:
1) kieruje pracq sekretariatu, zapewnia sprawna obstuge kancelaryjno — biurowg

szkoty;

2) opracowuje po konsultacjach plan ich urlopéw administraciji i obstugi i
przedstawia do zatwierdzenia dyrektorowi szkoty;

3) opracowuije projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych procedur wynikajgcych z koniecznosci wtasciwego funkcjonowania
zakfadu;
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4) z upowaznienia dyrektora szkoty dokonuje sprostowan btedéw i oczywistych

omytek w ksiegach ewidencji oraz w ksiedze ucznidéw zgodnie z przepisami;

§ 24. 1. Obowigzki kierownika gospodarczego :

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

pobiera, przechowuje i rozlicza czeki;
uczestniczy z upowaznienia dyrektora w inwentaryzacji majatku szkoty.
prowadzi ksiegi inwentarzowe szkoty, kontrolujgc zgodnos¢ inwentarza z

zapisami w ksiegach. Sporzadza protokoty ubytkéw inwentarza szkolnego;
prowadzi lub wspétdziata przy sprawozdawczo$ci( np. SIO, sprawozdania w

zakresie srodkow trwatych) oraz przy sporzadzaniu réznorodnych

wnioskéw na rzecz szkoty;

prowadzi i nadzoruje postepowania o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie
stosowania trybu udzielania zamowien publicznych i przestrzegania procedury
ustalonej przepisami dot. zamowien publicznych w trakcie dokonywania zakupow i
ustug w ramach dziatania szkoty;

prowadzi postepowania wyjasniajgce zwigzane ze szkodami w imieniu Dyrektora
PSP 5, a takze nadzér nad procedurami postepowan odszkodowawczych;
sprawuje nadzér nad wszystkimi remontami na terenie szkoly oraz bierze
udziat w ich odbiorze. Kieruje drobnymi remontami w szkole, zleca wykonanie
prac remontowych i porzadkowych pracownikom szkoty i rozlicza ich

z wykonania;

organizuje prace personelu obstugowego szkoty, dba o dobrg atmosfere pracy
pozytywnie oddziatujgc na pracownikow;

dokonuje zakupdw niezbednych w szkole materiatow i systematyczne wydaje

je pracownikom:

10) udostepnia uprawnionym pracownikom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje;

zapewnia dostep do wszelkich Kkluczy, do pomieszczen szkolnychi tablic
rozdzielczych,

11) dokonuje okresowej kontroli sprawnosci dziatania sprzetu audiowizualnego i

mechanicznego, zleca ich biezgce, drobne naprawy;

12)czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem szkolnych urzadzen elektrycznych,

wodociggowo — kanalizacyjnych, gazowych i ogrzewczych. W przypadku awarii
powiadamia dyrekcje oraz podejmuje dziatania majgce na celu ich likwidacje;

13) kontroluje wtasciwe zabezpieczenia budynku i mienia przed kradzieza,

wlamaniem, pozarem, zalaniem;

14) sprzetu gasniczego, prowadzi ksiege przegladow.
15) prowadzi nadzor nad przestrzeganiem postanowien zawartych w zakltadowym

regulaminie pracy i wynagradzania ;

16) przeprowadza okresowe kontrole w zakresie wyposazenia stanowisk pracy,

wyposazenia pracownikow w sprzet ochrony osobistej, stanu urzadzen
higieniczno — sanitarnych , przestrzegania przepiséw o czasie pracy. Zaopatruje
pracownikéw odziez ochronng i prowadzi stosowng dokumentacje;

17) informuje pracodawce o wynikach kontroli i stwierdzonych zagrozeniach

zawodowych;

18) bierze udziat w dochodzeniach powypadkowych uczniéw oraz w opracowaniu

wnioskow ucznidow;

19) sporzadza listy ptac, wypisuje przelewy ptacowe i inne na polecenie gldbwnego

Ksiegowego;

20) sporzadza zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp — 7;
21) organizuje zbiérke sktadek na ubezpieczenia uczniéw po ustaleniu

ubezpieczyciela. Finalizuje wraz z wybranym ubezpieczycielem ubezpieczenia
uczniow.

22)realizacja obowigzkow pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 21
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2. Kierownik gospodarczy odpowiada przed dyrektorem szkoty za petng realizacje
powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:

1) odpowiednie zabezpieczenie gotéwki, czekow bankowych,

2) terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan w zakresie bhp uczniéw i
Srodkow trwatych szkoty,

3) czystos¢ w obiekcie i wokot obiektu szkolnego,

4) terminowo i prawidtowo przygotowane listy ptac,

5) dyscypline pracownikdéw administracyjno — obstugowych szkoty,

6) terminowe wykonywanie protokotow powypadkowych uczniow, zalecen instytucji
kontrolnych, przegladéw obiektu szkolnego i uczestniczenie w przegladach w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw bhp.

3.W ramach wykonywanych obowigzkéw kierownik gospodarczy posiada uprawnienia:

1) nadzoruje prace pracownikéw obstugowych szkoty za dodatkowym
wynagrodzeniem (dodatek funkcyjny);

2) zleca wykonanie prac oraz rozlicza personel obstugowy z wypetiania
powierzonych obowigzkow;

3) rozlicza pracownikdéw obstugowych z nieobecnosci i dyscypliny pracy;

4) nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, iz pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub
spozywat go w czasie pracy (art. 17 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi).

5) kierujac drobnymi remontami biezacymi ( w tym nagtymi awariami ) w szkole i
wspotpracujac w tym zakresie z dyrekcjg szkoty, ma prawo do podpisywania
pismw tym zakresie w przypadku nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora
szkoty;

6) kontroluje zuzycia energii cieplnej i elektrycznej, gazu oraz wykorzystania
telefonéw w placowce;

7) doraznie zleca wykonanie prac porzadkowych wokdét obiektu szkolnego
pracownikom obstugowym;

8) organizuje prace pracownikom interwencyjnym zatrudnionym badz
oddelegowanym do pracy w szkole;

9) moze z upowaznienia Rady Szkoty zbiera¢ sktadki od wychowawcéw na RSz
i prowadzi stosowng dokumentacije;

10) pod nieobecnos¢ sekretarza szkoty przejmuje jego uprawnienia;

11) przeprowadza kontrole stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepiséw
w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy ;
12) wystepuje do dyrektora z wnioskami o usuniecie stwierdzonych zagrozen,
szkodliwosci, uchybien w zakresie bhp;
13) bierze udziat w projektowaniu budzetu.
14) Nagradzanie i karanie:
a) wystepuje do dyrektora z wnioskami o0 nagradzanie pracownikow
wyrdzniajgcych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bhp;
b) wystepuje do dyrektora z wnioskami o zastosowanie kar porzagdkowych
w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw
z zakresu bhp;

§ 25. 1. Obowigzki woznego:
1) codzienne kontrolowanie zabezpieczenia budynku przed pozarem i kradzieza;

2) wykonywanie drobnych napraw usterek wystepujacych w szkole, zlokalizowanych w
trakcie systematycznych przeglagdow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych i

komunikacyjnych;
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3) wykonywanie prac remontowo — budowlanych i malarskich w szkole i na terenie
wokot szkoly, nie wymagajacych specjalistycznego przygotowania i sprzetu ,
zleconych przez dyrekcje szkoty lub kierownika gospodarczego;

4) wykonywanie prac porzgdkowych zwigzanych z koniecznoscig przenoszenia mebli,
tawek itp.;

5) utrzymywanie w porzadku i czystosci terenéw szkolnych, w tym systematyczne
koszenie trawy, wyrownywanie terenu, sezonowe odsniezanie i posypywanie
piaskiem, zamiatanie;

6) kontrolowanie terminowego wywozu nieczystosci;

7) zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu lub dyrektorowi powaznych usterek;

8) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych swieta narodowe;

9) utrzymywanie porzadku we wszystkich pomieszczeniach piwnicznych z wyjatkiem
pomieszczenia przeznaczonego na archiwum szkolne, kuchnie i stotdbwke szkolng;

10) otwieranie szkoty o godzinie 7%;

11) pilnowanie, aby na terenie szkoty nie znajdowaly sie osoby postronne;

12) nadzor nad majatkiem szkoty;

13) wykonywanie czynnosci do kierowania ruchem drogowym — po przeszkoleniu,

14)wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp;

15) nie udzielanie informacji na temat uczniow i pracownikow szkoty;

16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego zapisanych w § 21

§ 26. 1. Obowigzki sprzataczki:
1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczen,

C) zmywanie podtog,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

f) mycie i odkazanie sanitariatéw,

g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.

2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wtamaniem- zamykanie okien ,
drzwi;
3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujace:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzgtania
pomieszczen : mycie okien, pastowanie podidg, trzepanie dywandw, zmiane
zaston, firan i itp.;

4) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora szkoty;

5) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
6) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

8) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 21.

ROZDZIAL V
Organizacja pracy szkoly
§ 27. 1 Szkofa dziata we wszystkie dni nauki szkolnej.

2. Szkota otwierana jest o godzinie 7.00.

3. Ze wzgledu potrzeby spotecznoséci szkolnej oraz mozliwosci kadrowych szkoty
corocznie okresla sie godziny dziatania swietlicy szkolne;j.

4. Zajecia w klasach I- Il ( edukacja wczesnoszkolna) majg charakter zintegrowany,
uczniowie przebywajg pod statg opiekg nauczycieli. Zajecia na tym etapie
prowadzone sg na podstawie planu zaje¢ uktadanego corocznie przez wicedyrektora
szkoty.
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5. Zajecia w klasach IV — VI trwajg 45 minut i przebiegajg wg nastepujacego

8.

9.

harmonogramu:

lekcja 1 8.00 - 8.45
lekcja 2 8.55- 9.40
lekcja 3 9.50 - 10.35
lekcja 4 10.45-11.30
lekcja 5 11.40 - 12.25
lekcja 6 12.45-13.30
lekcja 7 13.40 - 14.25
lekcja 8 14.30 - 15.15

6. Podczas przerw opieke nad uczniami sprawujg nauczyciele dyzurujacy zgodnie z

corocznie ustalanym harmonogramem i zasadami ujetymi w Regulaminie
sprawowania dyzuréw

7. W oparciu o liczbe ucznidw korzystajgcych z cieptego positku obiadowego, przerwy

obiadowe ( ich liczbe i czas trwania ) ustalane sg corocznie i podawane do
wiadomosci do 15 wrzesnia kazdego roku. Opieke nad uczniami w czasie przerwy
obiadowej sprawujg nauczyciele wyznaczeni w grafiku dyzuréw.
Szkota prowadzi zajecia popotudniowe — ich harmonogram ustalany jest corocznie i
podawany do publicznej wiadomosci ( nha stronie internetowej i gazetce informacyjne;j
przy wejsciu do szkoly od strony boiska). Na zajeciach popotudniowych mogg byé
obecni tylko uczniowie, ktérych rodzice wyrazili zgode na uczestniczenie w nich.
Sekretariat szkolny otwarty jest w godzinach 7.30 — 15.30.

10. Dyrektor szkoty przyjmuje interesantéw we wszystkie dni tygodnia , w godzinach

11.

ustalonych z interesantem. Dyrektor nie przyjmuje interesantow w czasie
przeznaczonym na jego prace dydaktyczna.
W szkole prowadzi sie kontrole wewnetrzne, ktérych celem jest badanie
prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola
wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omoéwienie  wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i
zainteresowanym pracownikiem.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 28.1. Pracownicy szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien Regulaminu.

§29.1 W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut PSP 5 w Brzegu i Regulamin Pracy.

§ 30.1 Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.

Zatacznik do Regulaminu:
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