im. Komela Makuszyfiskiego w Bogatyni
ul. Wycztiicowskiego 42a
59-920 Bogatynia
tel/fax 75 77 33 253, REGON 230235802 .
Zarzadzenie Nr ..4.../DN/2020

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 w Bogatyni
z dnia J‘OIAQJDr

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego SP3 w Bogatyni

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo oswiatowe

(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1148) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny dla Szkoly Podstawowej nr 3 w Bogatyni,

stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci

pracownikOw poprzez wywieszenie jego tresci na tablicy ogloszen.

DYREKTOR

Do wiadomosci:

- wicedyrektor DP1-3 :

- wicedyrektor DP4-8 &' b

" kadry e 1

- gtéwny ksiegowy v 4

- kierownik dzialu gospadarczo- sportowego MO} e

- kierownik stolowki
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ROZDZIAL |
Przepisy ogdine

§1

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni, zwany dalej Regulaminem,
okresla szczegdtowg organizacjge oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania
nadzoru, a takze zakresy zadan komérek organizacyjnych oraz wykaz zadan
i odpowiedzialnosci dla poszczegéinych stanowisk w placowce.

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe — Prawo oéwiatowe z dnia 14 grudnia 2016 .
(Dz. U. 2018 r. poz. 996),

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumiec nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 3 w Bogatyni;

5) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumieé pracownikéw niepedagogicznych
szkoty;

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 3 w Bogatyni;

§2

1. Szkota Podstawowa nr 3 w Bogatyni jest jednostka budzetows, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) osSwiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedziba Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni sg budynki przy ulicy Wyczétkowskiego nr 42a.
3. Organem prowadzacym szkote jest Rada Miejska w Bogatyni.

§3

1. Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni sa:
1) uchwata nr LV/461/17 Rady Miejskiej w Bogatyni z dnia 28 marca 2017 r.,
2) Statut Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni.

§4

1. Akty wewnatrzszkolne , o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie pisemnej
przez Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni, Dyrektora szkoty lub z jego



upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegotowych upowaznien,
wynikajgcych z przepisdéw prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzgdzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) ogtoszenia.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa w § 45
statutu szkoty.
4. Zarzadzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkolty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.
Ogtoszenia powiadamiajg o czym$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
8. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezgcej
dziatalno$ci szkoty.

§5

1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi Dziat Kadr.
2. Zbidr i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi Sekretariat gtéwny szkoty.

Komérki organizacyjne zobowigzane s3a do gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych
dziatania danej komorki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczgcych.

§6

Szkota Podstawowa nr 3 w Bogatyni jest jednostka budzetowa, ktérej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze zmianami).

Podstawag gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miejska Bogatyni.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu i rachunku dochodéw wiasnych,
a wptywy z dochoddw odprowadza na rachunek budzetu Gminy.

Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzgdza na ich
podstawie sprawozdawczosc¢ finansowa.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.



ROZDZIAL I

Kierowanie praca Szkoly Podstawowej nr 3 w Bogatyni

§7

Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.
§8
1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor szkoly kieruje pracg szkoly przy pomocy zastepcow dyrektora, kierownikow
poszczegoélnych komérek organizacyjnych.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw szkoty.
§9
1. Zakresy zadan zastepcow 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 zastgpca dyrektora
§10

Dyrektor szkoty wspoétpracuje i wspotdziata z osobami zajmujgcymi kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni
oraz koordynuje funkcjonowanie komérek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy
szkote.

§ 11

1. Zastepcy dyrektora i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowa realizacje zadan i kompetencii podlegtych pracownikow;
2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady
Rodzicow oraz realizacje aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan zastgpcy dyrektora i osoby zajmujace kierownicze
stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§12

Kierownicy komérek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 14 podejmuja dziatania
i prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora szkoly, a takze wydajg
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych

upowaznien Dyrektora.



§13
1. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoty;

)

)
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
)

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre$lonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkofg i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspbtpraca z Radg Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy i stosunkow
pracowniczych;

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

7) wspoldziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie — Prawo oswiatowe;

8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowiazkowych 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 podjgcia uchwaty projektéw innowacji
i eksperymentdéw pedagogicznych;

13) przedkiadanie 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 szkoty z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;



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

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

21) zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrgbnymi 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,
jezykowe;j i religijnej;

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

25) stwarzanie warunkéw 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 szczegoélnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,

¢) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzagdkowych pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody | inne wyréznienia,

e) wydawanie $wiadectw 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 érodkami ZFSS,

i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;

j) opracowanie kryteribw oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych stanowiska
urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

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

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

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

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



1.

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarczg szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspotdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoty:

33) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji nauki  oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

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

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

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, 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, organizacji
harcerskich i innych organizacji;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

41) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

42) podawanie do publicznej wiadomo$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programéw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

43) organizowanie egzaminow,

44) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepiséw szczeg6inych.

ROZDZIAL IlI
Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej nr 3 w Bogatyni

§14

W szkole wydziela si¢ komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) zastepca dyrektora ds. pedagogicznych DP 1-3
2) zastepca dyrektora ds. pedagogicznych DP 4-8
3) dziat ksiggowosci:

a) gtowny ksiegowy
b) specjalista
4) dziat kadr:
a) starszy specjalista/gtowny specjalista
5) dziat gospodarczo — sportowy
a) kierownik dziatu gospodarczo — sportowego,
b) specjalista



c) konserwator
d) konserwator terenéw zielonych
e) ratownik
f) sprzataczka
g) operator urzadzen na kregielni
h) pomoc nauczyciela
i) kierowca
6) sekretariat
a) samodzielny referent,
b) referent,
7) specjalista ds. bhp
8) radca prawny,
9) biblioteka;
10) stotéwka:
a) kierownik stotowki,
b) intendent,
c) szef kuchni,
d) kucharz,
e) pomoc kuchenna.
11) nauczyciel,
12) zaktadowa skfadnica akt.

2 W Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni tworzy si¢ Rade Pedagogiczng, w sktad ktorej
wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu
o Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 33 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

Wspélne zadania dla kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych
§ 15

Do zadar kierownikéw komérek organizacyjnych szkoly, o ktérych mowa w § 14 nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidiowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej komorce
organizacyjnej;
2) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujacego czionka dyrekcji;

3) ustalanie szczeg6towego zakresu zadan dla poszczegdinych stanowisk pracy oraz



zakresdw czynnosci dla pracownikow;

4) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio podlegltych
i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pozostatych
pracownikéw komoérki organizacyjnej;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadarn i zatatwianiem
spraw przez podlegtych pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami uczestniczacymi w postepowaniach
0 udzielenie zamoéwienn publicznych i czuwanie nad przestrzeganiem ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz wewnetrznych regulacji dot. procedury postepowan
0 zamowienia publiczne;

8) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

10) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan inarad dotyczgcych realizowanych
zadan;

11) przygotowanie projektéw dokumentow, decyzji, innych aktéw prawnych;

12) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez dyrektora
oraz referowanie przygotowanych dokumentéw;

13)wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzgdem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi ipozarzgdowymi, oraz innymi podmiotami
w zakresie przypisanych kompetencji;

14) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

15) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych;

16) nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego;

17) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;
19) realizowanie zadan wspoffinansowanych ze $rodkéw zagranicznych w zakresie zgodnym
z kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym :
a) realizacja procedur wdrazania funduszy,
b) aplikowanie o $srodki na realizacje okreslonych zadan, w tym przygotowanie wnioskow
zgodnie z obowigzujgcymi standardami,
c) koordynacja dziatan innych beneficjantow;
20) podejmowanie dziatan stuzgcych wykorzystaniu w szkole Srodkéw z funduszy europejskich,
21) opracowywanie materiatdw planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czesci dotyczgcej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informaciji i sprawozdan z wykonania budzetu;



22) dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;
23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen dyrektora

szkoty
§16

Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Jednostki organizacyjne szkoty wspodipracujg ze sobg w oparciu 0 wewngtrzny podziat pracy,
okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegélnosci polega na:
1) wzajemnym wspoétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajgcych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.
§17

Kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentow czy korespondenciji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzglgdem merytorycznym;

2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ;

3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw

§18

Zadania Dziatu Gospodarczo - Sportowego:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoséciami na terenie szkoty;
dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan szkoty;
utrzymywanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
i w nalezytej czystosci;

prowadzenie rozliczer gospodarczo-finansowych;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Szkoty Podstawowej nr 3
w Bogatyni oraz ochrony administrowanych budynkow i terenu;

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno- konserwatorskiego;

planowanie oraz zakup $rodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku
i terenéw w czystosci;



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

10) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw ;

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

12) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy
srodkow i materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych, itp.;

13) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb 2z zakresie konserwacji
i koniecznych remontéw;

14) przygotowanie wnioskéw 0 przystapieniu do procedury o udzielenie zaméwienia
publicznego;

15) przygotowanie materiatébw i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz istotnych postanowienn umowy;
16) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowe;j;

17) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowe;j;

18) przygotowywanie materiatow oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru rozpoczecia robot
budowlanych do nadzoru budowlanego;

19) kontrola procesu realizacji inwestycji;

20) sporzadzanie wnioskdéw o powotanie komisji odbioru koricowego oraz udziat w jej pracach;

21) przygotowywanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych;

22) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu;

23) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewngtrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow,
dokumentéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

24) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne za zuzyte
media i materiaty;

25) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom;

26) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw administracji
i obstugi;

27) sporzadzanie harmonogramu dyzurow dla pracownikow obstugi;

28) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

29) odbiér nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-odbiorowej,
atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

30) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

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

32) planowanie i zakup $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie
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ewidencji i rozchodu;

33) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

34) przekazywanie akt spraw zakorczonych do zaktadowego archiwum;

35) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

36) dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych w dziale,

37) wydawanie, rozliczanie kart drogowych i kosztow eksploatacji pojazdéw wtasnych;

38) obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystrdj pomieszczen, wywieszanie
flag), przygotowywanie pomieszczen na rézne imprezy szkolne w porozumieniu
z wicedyrektorami szkoly, zabezpieczanie wszelkich imprez sportowo- rozrywkowych
i okolicznosciowych w zakresie nagto$nienia i obstugi sprzetu audio na terenie szkoty,

39) zaopatrywanie w $rodki czysto$ci niezbgdne do utrzymania w nalezytym stanie basenu;

40) zapewnienie sprawnosci techniczno - eksploatacyjnej obiektow sportowo-rekreacyjnych
i urzadzen przynaleznych mu obiektéw oraz zabezpieczenie majatku szkoty,

41) utrzymanie czystoéci obiektow sportowych szkoly oraz terenu wokét szkoty,

4?2) zlecanie, nadzorowanie i kierowanie drobnymi remontami prowadzonymi na terenie szkoty
(w tym awariami) — przygotowywanie projektéw uméw w zakresie remontow - zgodnie
z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

43) dokonywanie zakupéw narzedzi i osprzetu dla konserwatoréw,

44) udostepnianie  uprawnionym pracownikom licznikéw, tablic rozdzielczych i instalacii,
zapewnienie dostepu do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych,

45) zabezpieczenie terminowych i zgodnie z obowiazujgcymi przepisami przydziatow odziezy
roboczej i ochronnej, dokonywanie zakupow i prowadzenie ewidencji zakupu ,

46) przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow sportowych oraz
przedktadanie dyrektorowi wnioskow i spostrzezen,

47) zaopatrywanie w materiaty biurowe i kancelaryjne potrzebne do prowadzenia placowki ,

48) kontrolowanie, wydawanie i prowadzenie rejestru materiatéw biurowych,

49) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zasadami postepowania w procesach udzielania
zamowien publicznych,

50) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych zgodnie z planem finansowym,

51) sporzgdzanie, prowadzenie dokumentacji podstawowych  czynnosci  zwigzanych
z wybranym trybem zaméwien i opracowywanie materiatéw dla oferenta,

52) wykonywanie prac zwigzanych z wszczeciem postepowania (ogloszenie w siedzibie,
zaproszenie do zgtaszania ofert, zaproszenie do rokowan, negocjacji, ogtoszenie, CZyNNoSCi
zwiazane z uzyskaniem zatwierdzenia przez Prezesa Urzedu) jezeli wymaga tego wybrany
tryb oraz warto$¢ zamoéwienia,

53) wtaéciwie zabezpieczenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentdéw prowadzonych

w dziale;
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54) stosowanie odpowiednich przepisow ustawy dotyczgcych publikacji ogtoszen, terminéw,
protokotu postepowania, proceséw i odwotann stosownie do udzielania kazdego
z poszczegolnych zamoéwien,

55) prowadzenie dokumentacji ZFSS,

56) zgodne z harmonogramem i systematyczne wprowadzanie do SIO danych zbiorczych
dotyczacych infrastruktury szkoty

57) aktualizowanie danych w S1O zgodnie ze stanem faktycznym,

58) sledzenie zmian w zakresie przekazywanych danych oraz w przepisach dotyczgcych SIO.

§19

Zadania Dziatu Kadr:
1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy i niezbednej dokumentacji kadrowej;
3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi w sprawach zwigzanych z pracownikami;

5) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i innych;

6) pomoc w prowadzeniu spraw emerytalno - rentowych pracownikow;,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;,

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikow;

9) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych, nagréd ministra, nagréd dyrektora, burmistrza

10) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

11) ustalanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

12) przygotowanie dokumentdw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych;

14) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw;,

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

16) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymagajgcych akceptacji gtéwnego
ksiegowego;

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

18) wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

19) ewidencja i przygotowanie skierowan na badania z zakresu medycyny pracy;

20) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

21) weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem i stosunkiem pracy;

22) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucii
w zakresie zatrudnienia ;



23) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazoéw o stanie zatrudnienia, ptacach na potrzeby
dyrektora;

24) korekty dokumentéw ptacowych wptywajacych na zmiang wysokosci sktadnikéw ptacy;

25) obstuga zwigzana z zatrudnieniem osob niepetnosprawnych;

26) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego -
przygotowanie dokumentacji,

27) wiaéciwie zabezpieczenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentéw prowadzonych
w dziale,

28) zgodne z harmonogramem i systematyczne wprowadzanie do SIO danych
w zaktadce Nauczyciele oraz danych zbiorczych dotyczacych zatrudnienia,

29) aktualizowanie danych w SIO zgodnie ze stanem faktycznym,

30) $ledzenie zmian w zakresie przekazywanych danych oraz w przepisach dotyczacych SIO;

31) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego.

§ 20
Zadania Dzialu Ksiegowosci:

1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem srodkow finansowych  Szkoty

Podstawowej nr 3 w Bogatyni w zakresie budzetu i srodkow pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiggowego.

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie zmian
w planie dochodéw i wydatkéw szkoty
3) planowanie, na podstawie danych 2z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkow
budzetowych i funduszy specjalnych( opracowanie projektu planu finansowego);
4) dokonywanie ptatno$ci na rzecz kontrahentow;
5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;
6) rozliczanie delegacji stuzbowych;
7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
8) obstuga ksiegowa ZFSS;
9) obstuga kasowa Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni funduszy specjalnych;
10) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan finansowych
organu prowadzacegdo;,
11) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;
12) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
13) opracowywanie projektéw procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie obstugi
finansowo - ksiegowej w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni

14) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
15) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;
16) przygotowywanie sprawozdar , zestawienn , analiz finansowo- ksiegowych wymaganych
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przez organ prowadzacy , zewngtrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

17) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentéw ksiegowych i finansowych zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

18) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty;

19) pobieranie pieniedzy z banku;

20) nalezyte zabezpieczanie gotdéwki z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

21) wyptacanie pracownikom wynagrodzen zgodnie z listami ptac;

22) wydawanie na biezgco dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wptaty:

23) sporzadzanie raportéw kasowych;

24) ewidencjonowanie oraz znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia

wszystkich pomieszczen:
25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

26) realizacja obowiazku podatkowego szkoty w zakresie podatku od nieruchomosci,

27) zabezpieczenie $rodkéw pienigznych przed kradzieza zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

28) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

29) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych bhp

i p/poz. oraz udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

30) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzgdowego;

31) prowadzenie na biezgco i w sposob wiasciwy dokumentaciji ewidencji sprzedazy - zakupu
VAT w programie REJESTR VAT OPTIVUM,

32) naliczanie, wystawianie faktur za wynajem pomieszczen i sprzetu znajdujgcego sie na
wyposazeniu jednostki w programie FAKTURY OPTIVUM wg obowiazujgcych wymogéw
dokumentow sprzedazy (faktury VAT),

33) wystawianie not ksiegowych, not korygujacych,

34) comiesigczne rozliczanie VAT-u naleznego, nadzér VAT-u naliczonego, uzgadnianie go
z kontami syntetycznymi i analitycznymi ksiegi gtdwnej,

35) sporzgdzanie przelewdw bankowych zwigzanych z rozliczaniem VAT-u z Gming

36) sporzadzanie rozliczen podatkowych do Gminy Bogatynia (VAT-7) zgodnie z wymogami
i ich terminowe przekazywanie do Gminy Bogatynia,

37) sporzgdzanie przelewdw bankowych z tytutu zaptat za dostawe towaréw i ustug,

38) zgodne z harmonogramem i systematyczne wprowadzanie do SIO danych zbiorczych
dotyczacych kosztéw wynagrodzen, infrastruktury szkoty oraz komputerow,

39) aktualizowanie danych w SIO zgodnie ze stanem faktycznym,

40) sledzenie zmian w zakresie przekazywanych danych oraz w przepisach dotyczacych SI0,

41) wlasciwie zabezpieczenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentéw prowadzonych
w dziale.



§21

Zadania Radcy Prawnego:
1) udzielanie pomocy prawnej dyrektorowi szkoty, a szczegolnosci wydawanie pisemnych opinii

prawnych, ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych zwiazanych ze stosowaniem
obowigzujgcych przepiséw prawa w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig szkoty;

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa umow
zawieranych przez Szkote Podstawowa nr 3 w Bogatyni;

3) sporzadzanie wzoru umow, pism urzedowych itp.;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym, a takze redagowanie porozumien, zarzadzen
i innych aktéw prawa miejscowego;

5) zabezpieczanie roszczen Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni w stosunku do dtuznikéw,
poprzez wystepowanie na droge postepowania sgdowego w oparciu o wnioski, materiaty,
dokumenty przediozone przez wiasciwe rzeczowo jednostki organizacyjne, w terminie
zapobiegajacym ich przedawnienie;

6) przygotowywanie dokumentoéw sgdowych, pism procesowych;

7) zastepowanie Szkoly Podstawowej nr 3 w Bogatyni w postepowaniach sadowych we
wszystkich instancjach oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

8) uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

§ 22
Zadania specjalisty ds. bhp:

1) petnienie funkcji szkoleniowych, doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych, a w szczegélnych przypadkach
dyrektora szkoty, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystepowanie
z whioskami zmierzajacymi do eliminacji badz ograniczania stwierdzonych zagrozen;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizaciji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i w dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci,
b) urzadzen i aparatury stwarzajgcej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen majgcych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i uczniéw;

7) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
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propozycje przedsigwzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

8) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy; opiniowanie szczego6towych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy:

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowarn
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen

12) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang
pracy ;

14)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwtasciwszych $rodkdw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

15)wspdtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania szkolen
W dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacii
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

16) wspotpraca z laboratoriami $rodowiska pracy w zakresie organizowania badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikéw badan;

17)wspotdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujgcymi
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczeg6lno$ci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikéw;

18) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan, majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

19) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zespotach
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

20)inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomi;

21)szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

22)wtasciwie zabezpieczenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentéw prowadzonych w
ramach stanowiska.
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Uprawnienia komérki bhp:
1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w szkole i w kazdym innym miejscu wykonywania

pracy;
2) wystepowania do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrézniajgcych sie
w dziatalnoéci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) wystepowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych 0séb;

6) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo
innych osdb;

8) wnioskowania do Dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy i zaje¢ w szkole w przypadku
stwierdzenia bezpoéredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw, uczniéw albo

innych oséb.

§ 24

ZADANIA WICEDYREKTORA DS. PEDAGOGICZNYCH DP 1-3

1) podczas nieobecnosci w pracy dyrektora lub zastgpcow z uzasadnionych powodoéw przejmuje
uprawnienia zgodnie z kompetencjami dyrektora szkoly, a w szczegolnosci:
a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,
b) podpisuje dokumenty w zastgpstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajac wiasnej
pieczatki,
c) wspéidziata na biezgco z organem prowadzacym szkotg, zwigzkami zawodowymi oraz
innymi instytucjami,
d) kieruje praca sekretariatu i personelu obstugowego;
2) wiasciwie wykorzystuje finansowe fundusze szkolne;
3) rozlicza prace pedagogéw szkolnych i ich wspotprace z wychowawcami;
4) bierze udziat w sporzadzaniu planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
5) dba o dyscypline pracy nauczycieli i uczniow;
6) kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych zajgciach pozalekcyjnych i pozaszkolnych
oraz ocenia zagospodarowanie czasu wolnego uczniow;,

7) sprawuje nadzoér pedagogiczny zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzi hospitacje
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u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

8) udostepnia informacje o formach pomocy materialnej uczniom, rodzicom i nauczycielom;

9) sprawdza rozliczenie godzin ponadwymiarowych nauczycieli i przekazuje je do ksiegowosci;

10) dba o prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwtaszcza dziennikow i arkuszy ocen;

11) czuwa nad prawidtowg realizacjg zadan wychowawczo - opiekuriczych szkoly;

12) sprawuje nadzor nad prawidtowa realizacjg pomocy psychologiczno - pedagogicznej;

13) uczestniczy w przygotowaniu projektu planu pracy szkoly w zakresie zadan opiekunczo -
wychowawczych szkoty, w szczegdlnosci programu wychowawczo — profilaktycznego szkoty,
systematycznie kontroluje realizacje planu i dokonuje jego oceny;

14) kontroluje prace zespotéw wychowawczych;

15)rozlicza caloksztatt pracy klas integracyjnych, czuwa nad prawidtowym prowadzeniem
dokumentaciji tych klas, kontroluje personalny sktad uczniow klas integracyjnych (wazno$¢
opinii, liczebno$¢ uczniow);

16) wspotpracuje z poradnig psychologiczno - pedagogiczng, policjq i stuzbami porzadkowymi
w zakresie pomocy uczniom oraz zapewnieniu fadu i porzadku w szkole i na jej terenie;

17)rozlicza wycieczki szkolne, zatwierdza przedstawiong dokumentacje, sporzgdza biezacy
wykaz klas i nauczycieli przebywajacych na wycieczkach szkolnych;

18) organizuje pedagogizacje rodzicéw, dba o réznorodnoé¢ form spotkan,

19) sprawuje nadzér nad przebiegiem indywidualnego toku/programu nauczania (przygotowuje
wymagana dokumentacjg, kontroluje przebieg);

20)sprawuje nadzér nad $wietlicami  szkolnymi (plan pracy, harmonogramy, dyzury,
bezpieczenstwo);

21) przydziela obowigzki pracownikom zatrudnionym jako pomoc nauczyciela;

22)nadzoruje dowozenie dzieci do szkoly (plan dowozéw, listy uczniow, opieka podczas
dowozenia);

23) prowadzi ksiegi zastepstw | wyznacza nauczycieli na zastepstwa;

24) opracowuje analizy wynikow badan efektywnosci nauczania i wychowania;

25) wnioskuje o nagrody i wyréznienia oraz kary (w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny
pracy) dla podlegtych nauczyciel;

26) przygotowuje projekty ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla wskazanych przez
dyrektora nauczycieli;

27) przeprowadza szkoleniowe rady pedagogiczne z zakresu prawa oswiatowego;

28) opracowuje plany lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadza niezbedne korekty po wszelkich
zamianach organizacyjnych;,

29) opracowuje harmonogram dyzuréw nauczycieli podczas przerw miedzylekcyjnych, przed
i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacja;

30) sprawuje bezposredni nadzér nad prawidiowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom;
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31) opracowuije plan apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

32) organizuje warunki dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka,

33) petni dyzur kierowniczy w wyznaczonych prze dyrektora godzinach;

34) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu zawodowym;

35) sprawuje nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi
w szkole za zgodg dyrektora szkoty i pozytywnej opinii Rady Rodzicow w zakresie dziatania
programowego;

36) opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej whnioski ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego;

37) kontroluje realizacje przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu;

38) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

39) dba o wlasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;

40) przygotowuje projekty uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkow;

41) przygotowuje materiaty dla lokalnej prasy i telewizji kablowej oraz inne celem ich publikacji na
stronie www szkoly oraz systematycznie kontroluje zawarto$¢ strony;

42) kontroluje prawidtowo$é wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom
w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowg i wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania;

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

44)moze zatrzymaé nauczyciela w pracy podczas ferii zimowych i letnich oraz przerw
swiatecznych, jezeli nie uzupetnit prawidtowo wymaganej dokumentacji szkolnej;

45) kontroluje prace pracownikéw obstugi, ma prawo, w przypadku jawnego naruszenia
dyscypliny pracy przez pracownikéw obstugi, do wystgpowania z wnioskami o ukaranie do
dyrektora szkoty;

46) dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnoéci nauczycieli;

47) przestrzega regulaminéw wewnatrzszkolnych;

48) organizuje i rozlicza catoksztalt pracy wychowawcéw i nauczycieli edukacji wczesnoszkolnej;

49) organizuje catoksztatt pracy oddziatéw edukacji wczesnoszkolnej, czuwa nad prawidtowym
prowadzeniem dokumentacji tych klas;

50) terminowo informuje nauczycieli o konkursach przedmiotowych i zawodach;

51) kieruje wspétpracg nauczycieli i rodzicow w zakresie estetyki wnetrza budynku, dokonuje
oceny zaangazowania nauczycieli i uczniéow w ich realizacje;

52) przygotowuje informacje dla ksiegowosci zwigzane z przejeciem i przekazaniem majatku
w przypadku zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie
nauczycieli;

53) sprawuje nadzér nad bibliotekg szkolna;
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54)planuje wspétprace miedzynarodowa, sprawuje kontrole nad funduszami: wspotpracy
Z zagranica,

55) sprawuje nadzér nad prowadzeniem praktyk dla studentéw zaktadéw ksztatcenia nauczycieli,
przydziela opiekundw i rozlicza ich ze sprawowanej opieki;

56) sprawuje nadzor nad pracg Samorzgdu Uczniowskiego;

57) wykonuje polecenia dyrektora szkoty.
ODPOWIEDZIALNOSC

1) Podczas nieobecnoéci w pracy dyrektora szkoly i zastepcow odpowiada jednoosobowo za
catoksztatt pracy szkoty.
2) Odpowiada przed dyrektorem szkoty za petng i terminowa realizacje powierzonych zadan,
a w szczegolnoéci za:
a) zapewnienie uczniom podczas pobytu w szkole i na jej terenie opieki pedagogicznej w celu
zapobiegania nieszczesliwym wypadkom,
b) zachowaniu przez nauczycieli, uczniéw i rodzicéw oraz innych pracownikéw szkoty tadu
i porzgdku wewnatrz budynku oraz wokét niego,
c) prawidiowe organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli klas 1-3, prowadzenie
wiasciwej dokumentaciji,
d) solidne petnienie dyzurdéw przez nauczycieli podczas przerw oraz przed i po lekcjach,
e) prawidtowe i terminowe przeprowadzanie uroczystosci szkolnych,
f) przestrzeganie przez nauczycieli i ucznidw dyscypliny pracy i nauki (punktualnosé
W rozpoczynaniu lekcji),
g) wiasciwy udziat uczniéw w konkursach przedmiotowych i zawodach,
h) tad i porzadek na korytarzach i w klasach, poszanowanie sprzetu szkolnego i pomocy
naukowych,

i) odpowiada materialnie za powierzone mienie.
§25

ZADANIA WICEDYREKTORA DS. PEDAGOGICZNYCH DP 4-8:

1) podczas nieobecnosci w pracy dyrektora lub zastepcéw z uzasadnionych powodow przejmuje
uprawnienia zgodnie z kompetencjami dyrektora szkoly, a w szczegdinosci:
a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,
b) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajgc wiasne;
pieczatki,
c) wspdidziata na biezaco z organem prowadzacym szkote, zwigzkami zawodowymi oraz

innymi instytucjami,
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d) kieruje pracg sekretariatu i personelu obstugowego;

2) wiasciwie wykorzystuje finansowe fundusze szkolne;

3) rozlicza prace pedagogéw szkolnych i ich wspotprace z wychowawcami;

4) bierze udziat w sporzadzaniu plan doskonalenia zawodowego nauczycieli;

5) dba o dyscypline pracy nauczycieli i uczniow;

6) kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych zajeciach pozalekcyjnych i pozaszkolnych
oraz ocenia zagospodarowanie czasu wolnego uczniow;

7) czuwa nad prawidtowa realizacjg zadan wychowawczo - opiekunczych szkoty;

8) kontroluje prace zespotéw wychowawczych;

9) sprawuje nadzér pedagogiczny zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzi hospitacje
u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

10) udostepnia informacje o formach pomocy materialnej uczniom, rodzicom i nauczycielom,

11) sprawdza rozliczenie godzin ponadwymiarowych nauczycieli i przekazuje je do ksiegowosci;

12) dba o prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwlaszcza dziennikéw i arkuszy ocen;

13) organizuje i rozlicza catoksztatt pracy wychowawcéw | nauczycieli klas 4-8, czuwa nad
prowadzeniem przez nich dokumentacji klasy;

14) sprawuje nadzér nad prawidiowa realizacje pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

15) uczestniczy w przygotowaniu projektu planu pracy szkoty w zakresie zadan opiekunczo -
wychowawczych szkoly, w szczegolnoéci programu wychowawczo — profilaktycznego szkoty,
systematycznie kontroluje realizacjg planu i dokonuje jego oceny

16) rozlicza catoksztatt pracy klas integracyjnych, czuwa nad prawidtowym prowadzeniem
dokumentacji tych klas, kontroluje personalny sktad uczniow klas integracyjnych (waznosc
opinii, liczebno$¢ ucznidw),

17) wspdipracuje z poradnig psychologiczno - pedagogiczng, policjg i stuzbami porzgdkowi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole i na jej terenie;

18) rozlicza wycieczki szkolne, zatwierdza przedstawiong dokumentacje, sporzadza biezgcy
wykaz klas i nauczycieli przebywajacych na wycieczkach szkolnych;

19) organizuje pedagogizacje rodzicow, dba o réznorodno$¢ form spotkan,

20) kontroluje realizacje indywidualnego nauczania (przydziat, plan);

21) sprawuje nadzoér nad przebiegiem indywidualnego toku/programu nauczania (przygotowuje
wymagang dokumentacje, kontroluje przebieg)

22) prowadzi ksiege zastepstw i wyznacza nauczycieli na zastgpstwa;

23) opracowuje analizy wynikow badan efektywnoéci nauczania i wychowania;

24) wnioskuje o nagrody i wyrdznienia oraz kary (w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny
pracy) dla podlegtych nauczycieli;

25) przygotowuje projekty ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla  wskazanych przez

dyrektora nauczycieli,
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26) przeprowadza szkolenia rad pedagogicznych z zakresu prawa o$wiatowego;

27) opracowuje plany lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadza niezbedne korekty po wszelkich
zamianach organizacyjnych,

28) opracowuje harmonogram dyzurow nauczycieli podczas przerw miedzylekcyjnych, przed
i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacja.

29) sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

30) opracowuje plan apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

31) organizuje warunki dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

32) petnieni dyzur kierowniczy w wyznaczonych prze dyrektora godzinach;

33) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu zawodowym;

34) bierze udziat w sporzgdzaniu planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

35) sprawuje nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi
w szkole za zgoda dyrektora szkoty i pozytywnej opinii Rady Rodzicéw w zakresie dziatania
programowego;

36) opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego

37) kontroluje w szczegdlnosci realizacje przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego
przedmiotu;

38) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu;

39) dba o wiasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;

40) przygotowuje projekty uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkow;

41) przygotowuje materiaty celem ich publikacji na stronie www szkoly oraz systematycznie
kontroluje jej zawartosé;

42) kontroluje prawidtowo$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom
w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowg i wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania;

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

44)moze zatrzymaé nauczyciela w pracy podczas ferii zimowych i letnich oraz przerw
Swigtecznych, jezeli nie uzupetnit prawidtowo wymaganej dokumentacji szkolnej.

45) kontroluje prace pracownikdow obstugi, ma prawo, w przypadku jawnego naruszenia
dyscypliny pracy przez pracownikéw obstugowych, do wystepowania z wnioskami o ukaranie
do dyrektora szkoty.

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

47) wspdtpracuje z poradnig pedagogiczno — psychologiczng, policja i stuzbami porzgdkowymi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole i na jej terenie;

48) przestrzega regulamindéw wewnatrzszkolnych;

49) organizuje cafoksztatt pracy oddziatow 4-8, czuwa nad prawidtowym prowadzeniem
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dokumentaciji tych klas,

50) terminowo informuje nauczycieli o konkursach przedmiotowych i zawodach,

51) kieruje wspotpraca nauczycieli i rodzicow w zakresie estetyki wnetrza budynku — dokonuje
oceny zaangazowania nauczycieli i uczniéw w ich realizacje,

52) przygotowuje informacje dla ksiggowosci zwiazane z przejeciem i przekazaniem majatku
w przypadku zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie nauczycieli

53) przygotowuje materiaty dla lokalnej prasy i telewizji kablowej,

54) planuje wspotprace migdzynarodowa, sprawuje kontrole nad funduszami: wspotpracy
Z zagranica;

55) sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk dla studentow zaktadéw ksztatcenia nauczycieli,
przydziela opiekunéw i rozlicza ich ze sprawowanej opieki;

56) sprawuje nadzoér nad pracg Samorzadu Uczniowskiego;

57) wykonuje polecenia dyrektora szkoty.

ODPOWIEDZIALNOSC

1) Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoty i zastepcow odpowiada jednoosobowo za
catoksztatt pracy szkoty.
2) Odpowiada przed dyrektorem szkoty za peing i terminowa realizacje powierzonych zadan,
a w szczegolnosci za:
a) zapewnienie uczniom podczas pobytu w szkole i na jej terenie opieki pedagogicznej
w celu zapobiegania nieszczesliwym wypadkom,
b) zachowaniu przez nauczycieli, uczniéw i rodzicow oraz innych pracownikéw szkoty
tadu i porzadku wewnatrz budynku oraz wokoét niego,
c) prawidlowe organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli klas 4-8,
prowadzenie wtasciwej dokumentadji,
d) solidne petnienie dyzuréw przez nauczycieli podczas przerw oraz przed i po lekcjach,
e) prawidiowe i terminowe przeprowadzanie uroczystosci szkolnych,
f) przestrzeganie przez nauczycieli i uczniéw dyscypliny pracy i nauki (punktualnosc
w rozpoczynaniu lekcji),
g) wiasciwy udziat uczniéw w konkursach przedmiotowych i zawodach,
h) tad i porzadek na korytarzach i w klasach, poszanowanie sprzetu szkolnego i pomocy
naukowych,

i) odpowiada materialnie za powierzone mienie

§26
Zadania biblioteki:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéow bibliotecznych;
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2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki, czytelni;
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikow potrzeb czytelniczych i informacyjnych;

)
)
)
5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
6) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania,

7) przysposabianie uczniéw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych Zrodet informacji;
8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

9) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;
"11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

13) selekcjonowanie zbiorow;,

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow.

§ 27
Zadania stotowki szkolnej:

1) zapewnienie positku obiadowego dla uczniéw szkoty odpowiednio dla poszczegdinych
grup wiekowych (klasy szkoty podstawowej i gimnazjum) oraz dia pracownikow szkoty;

2) zabezpieczenie cieptego positku dla potrzebujgcych zgodnie z umowa z O$rodkiem
Pomocy Spotecznej w Bogatyni;

3) zapewnienie mozliwosci korzystania z obiadéw w stotéwce w mitej i zachecajacej do
jedzenia atmosferze;

4) organizowanie positkéw tak skomponowanych, by ksztattowaty dobre nawyki zywieniowe
wsrod dzieci;

5) prowadzenie wspdlpracy z rodzicami, wychowawcami klas i pedagogiem szkolnym w
zakresie pomocy dzieciom dotyczacej positkow;

6) zapewnienie bezpieczenstwa w trakcie spozywania positkow;

7) udzielanie pomocy najmiodszym korzystajacym ze stotowki.

§28
Zadania skladnicy akt:
Szczegotowe zasady pracy i obowiazki zaktadowej skiadnicy akt reguluje Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni z dnia
5 kwietnia 2019 .
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ROZDZIAL VI
Zakresy obowiazkéw na poszczegélnych stanowiskach pracy

§29

1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni na umowe O pracg s3
pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow 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 ktore;] pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) ziozenie oéwiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnoéci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoly oéwiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni zobowigzany jest przestrzegac
szczegdlowego zakresu obowiazkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegbtowego
zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 30

Obowiazki gléwnego ksiegowego:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

polegajgce zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie  kalkulacji  wynikowych  kosztéw  wykonywanych  zadan  oraz

sprawozdawczos$ci finansowej,
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2)

6)
)
8)

9)

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace

zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umoéw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciaggania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

kierowanie praca podlegtych mu pracownikow,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora, dotyczacych

prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegblnosci: zakitadowego planu kont, obiegu

dokumentéw(dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

wstepna kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

sporzadzanie sprawozdania i korekty planu rzeczowo — finansowego oraz przygotowywanie
informaciji niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego ZFSS

wykonywanie obowiazkow pracownikéw samorzgadowych,

10)zgodne z harmonogramem i systematyczne wprowadzanie do SIO danych zbiorczych

dotyczacych finanséw i wydatkéw szkoty,

11) aktualizowanie danych w SIO zgodnie ze stanem faktycznym,

12) §ledzenie zmian w zakresie przekazywanych danych oraz w przepisach dotyczacych SIO,

13) wlasciwie zabezpieczenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentéw prowadzonych

w ramach zajmowanego stanowiska

Gtéwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoty i ponosi odpowiedzialnos¢
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prawna za:

1)

2)
3)

4)

przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktow normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finanséw , w tym zwilaszcza za rzetelne
i bezbledne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami;

nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez Dziat Ksiggowosci sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej oraz innej;

wykonywanie innych zadan natozonych na Dziat Ksiggowosci.

W celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiggowa ma prawo:

1)

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

odmoéwi¢ akceptacji dokumentu , ktéry nie spetnia wymagan okreslonych w odrgbnych
przepisach; o odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie z podaniem przyczyny
odmowy;,

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

wnioskowaé do dyrektora Szkoty o przeprowadzenie kontroli okre$lonych dziatan, komorek
organizacyjnych szkoly , ktére bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtéwnej ksiggowej;
wnioskowaé do dyrektora Szkoty o okre$lenie trybu, wediug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

dokonywac oceny pracy podlegtych pracownikow;

wnioskowaé o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikéw.

§ 31

Obowiazki samodzielnego referenta ds. sekretariatu:

1) kieruje praca sekretariatu,
2) prowadzi ksiege ewidencji ucznidw, ksiegi uczniéw,
3) zaktada i oprawia arkusze ocen,

4) informuje dyrektora o zauwazonych problemach z realizacjg obowigzku szkolnego przez

uczniow,

5) sporzadza i wydaje duplikaty $wiadectw szkolnych oraz inne dokumenty dla uczniow

zgodnie z odrebnymi przepisami,

6) prowadzi ewidencje wycieczek przedmiotowych, odnotowujac fakt wyjscia i przyjscia grup

uczniow do szkoty (zgtasza organizator wycieczki ),
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7) dba o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje lub tajemnice
zatatwionych spraw,

8) wiasciwie zabezpiecza i przygotowuje do archiwizacji dokumenty prowadzone w ramach
zajmowanego stanowiska

9) wydaje uczniom legitymacije i identyfikatory,

10) prowadzi ewidencje zwolnien uczniéw z niektérych zajeé, przygotowujac projekty decyzji
dla dyrektora szkoty,

11)kieruje ruchem gosci i interesantéw organizujac spotkania z dyrektorem szkotly
(wicedyrektorami ),

12)prowadzi ewidencje wydawania znaczkéw pocztowych, przygotowuje do wystania
korespondencje ,

13) prowadzi ksiegi archiwalne,

14) odpowiada za porzgdek i czystos¢ w sekretariacie szkoty,

15) odpowiada za catoksztatt pracy sekretariatu szkoty,

16) obstuguje kserokopiarki i kseruje materiaty,

17)konserwuje kserokopiarke w miare swoich mozliwosci,

18)informuje o potrzebie konserwacji i zakupie toneréw do kserokopiarki,

19) wymienia toner zgodnie z instrukcjg obstugi kserokopiarki,

20)roznosi zastepstwa i inne dokumenty na terenie szkoty.

21) chroni dane osobowe ucznidéw |,

22)8cisle przestrzega instrukcji obiegu dokumentéw,

23)sporzgdza w ustalonych terminach sprawozdania oraz inne niezbedne w statystyce
informacje,

24)archiwizuje 1 przechowuje wiasciwie zabezpieczone dokumenty prowadzone w ramach
zajmowanego stanowiska

25) obowigzany jest do zachowania i przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych pracownikéw szkoty,

26) ponadto pracownik zobowigzany jest do wykonywania polecen zwigzanych z charakterem
pracy, a nie wynikajgcych z zakresu czynnosci jezeli zostaly mu zlecone przez dyrektora
szkoly,

27)zgodne z harmonogramem i systematyczne wprowadzanie do SIO danych w zaktadce
Oddziaty i Uczniowie oraz danych zbiorczych dotyczacych pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, wychowania do zycia w rodzinie i innych dotyczacych uczniéw klas 4-8

28) aktualizowanie danych w SIO zgodnie ze stanem faktycznym,

29) $ledzenie zmian w zakresie przekazywanych danych oraz w przepisach dotyczacych SIO

§ 32
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Obowiazki referenta ds. sekretariatu:

1.

1) prowadzi ksiege ewidenciji uczniow, ksiegi uczniow

2) dba o whasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje lub tajemnice
zatatwionych spraw,

3) prowadzi ewidencje wycieczek przedmiotowych, motywujgc fakt wyjécia i przyjscia grup
uczniow do szkoty (zgtasza organizator wycieczki),

4) wydaje uczniom legitymacje i identyfikatory,

5) dba o porzadek i czysto$¢ w sekretariacie,

6) obstuguje kserokopiarki i kseruje materiaty,

7) konserwuje kserokopiarke w miarg swoich mozliwosci,

8) informuje o potrzebie konserwacji i zakupie toneréw do kserokopiarki,

9) wymienia toner zgodnie z instrukcjg obstugi kserokopiarki,

10) roznosi zastepstwa i inne dokumenty na terenie szkoty.

11) chroni dane osobowe uczniow,

12) §cisle przestrzega instrukcji obiegu dokumentéw,

13) przygotowuje w ustalonych terminach niezbgdne informacije,

14) obowigzany jest do zachowania i przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych pracownikow szkoty,

15)w razie potrzeby zastgpuje samodzielnego referenta ds. sekretariatu i przejmuje jego
obowigzki,

16) wiasciwie zabezpiecza i przygotowuje do archiwizacji dokumenty prowadzone w ramach
zajmowanego stanowiska,

17)prowadzi ewidencje wydawania znaczkow pocztowych, przygotowuje do wystania
korespondencije,

18)zgodne z harmonogramem i systematyczne wprowadzanie do SIO danych w zaktadce
Oddziaty i Uczniowie oraz danych zbiorczych dotyczacych pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, wychowania do zycia w rodzinie i innych dotyczacych uczniéw klas 1-3

19) aktualizowanie danych w SIO zgodnie ze stanem faktycznym,

20) $ledzenie zmian w zakresie przekazywanych danych oraz w przepisach dotyczacych SIO

§33

Obowiazki nauczyciela :
1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz

podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng , wychowawcza i opiekuncza, w tym
zadania zwiazane z zapewnieniem bezpieczefstwa uczniom w czasie zajed
organizowanych przez szkofg;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;
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3) dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztalcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dia
kazdego czlowieka;

) dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i Swiatopogladow.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Szkoty

Podstawowej nr 3 w Bogatyni zapisany jest w statucie szkoly, ktérego nauczyciel jest

obowigzany przestrzegac.

§ 34

Obowiazki kierownika dziatu gospodarczo — sportowego wynikajg z zakresu zadan dziatu -

§ 18 i okreslone sg w szczegotowych zakresach obowiazkow.

§35

Obowiazki starszeqgo/gtéwnego specialisty ds. kadr wynikajg z zakresu zadan dziatu - § 19

oraz §28 i okreslone sg w szczegotowych zakresach obowiazkow.

§ 36

Obowiazki specijalisty ds. ksiegowosci wynikajg z zakresu zadan dziatu - § 20 i okreslone sa

w szczegotowych zakresach obowigzkéw.

§ 37

Obowiazki specjalisty ds. administracyinych wynikaja z zakresu zadan dziatu - § 18

i okreslone sg w szczegotowych zakresach obowigzkéw

§ 38

Obowiazki_kierownika stotéwki:

1) organizacja pracy stotowki szkolnej oraz czuwanie nad jej prawidtowym funkcjonowaniem
zgodnie z systemem HACCP,

2) rozliczanie pracownikéw z realizacji przydzielonych obowigzkéw,

3) sporzadzanie dziesieciodniowego jadtospisu wraz z szefem kuchni i intendentem,

4) zatwierdzanie na biezgco kazdego dnia raportéw Zywieniowych, rozliczajac intendentke
i szefa kuchni z wykorzystania artykutéw zywnosciowych,

5) sporzadzanie raz w miesigcu propozycji premii dla personelu kuchennego, ktére zatwierdza
dyrektor szkoty,

6) organizowanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw kuchni i rozliczanie zastepujacych

Z powierzonych im obowigzkéw,
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8)

9)

dbanie o dyscypline pracy personelu, wycigganie konsekwencji w razie jej braku oraz
czuwanie nad przestrzeganiem wymaganych przepiséw bhp i sanitarno epidemiologiczny
przez personel kuchenny,

opracowuje lub wnosi poprawki do zakreséw czynnosci dla personelu kuchennego -
rozlicza go z ich realizacji,

podejmuje decyzje w sprawach istotnych dla pracy kuchni i stotéwki szkolnej,

ktore konsultuje z dyrektorem szkoty,

10) waéciwe zabezpieczenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentéw prowadzonych

w ramach zajmowanego stanowiska

11)zgodne z harmonogramem i systematyczne wprowadzanie do SIO danych zbiorczych

dotyczacych wydawanych positkéw oraz dozywiania ucznidw,

12) aktualizowanie danych w SIO zgodnie ze stanem faktycznym,

13) $ledzenie zmian w zakresie przekazywanych danych oraz w przepisach dotyczacych SIO.

§39

Obowiazki_szefa kuchni:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

pobieranie towaru z magazynu zywnosci na kuchnig wytacznie na podstawie dokumentow
(zlecenie wydania z magazynu) oraz potwierdzenie odbioru

czynne uczestniczenie w technologii produkii,

sporzadzanie positkdw dla uczniow

kontrola jakosci i iloéci positkow sporzadzonych przez personel kuchni,

czuwanie nad osobistg czystoscig personelu

organizacja higienicznego oraz estetycznego wydawania positkéw,

organizacja zmywania naczyn zgodnie z instrukcja sanitarna,

czuwanie nad czystoscig pomieszczer kuchennych oraz magazynow podrecznych,
czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem przed psuciem si¢ i niszczeniem

przechowywanych w magazynie podrecznym art. Zywnosciowych,

10) przyjmowanie do magazynéw $rodkéw czystosci oraz sprzetu gosp. domowego

i wydawanie wg biezacych potrzeb za zgoda dyrektora.

§ 40

Obowiazki intendenta:

1)

2)

3)

zaopatrywanie stotéwki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne (srodki
czysto$é, do dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o zamoéwieniach
publicznych;,

sprawdzanie zgodnoéci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzetéw do porgcznych ksigg
inwentarzowych oraz na liszki inwentarzowe po ich uprzednim ocechowaniu;

prowadzenie kartotek materiatowych, ewidencji pozaksiggowe, aktualizacji wywieszek
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inwentarzowych;

4) uzgadnianie sald z ksiegowoscig Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni dwa razy w roku (na
koniec czerwca i grudnia);

5) racjonalne i oszczgdne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

6) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i kaloryczno$cia, wywieszanie
ich w stotowce;

7) wydawanie do kuchni artykutéw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza i wpisywanie ich
do dziennika zywieniowego;

8) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujgcych sig z magazynie;

9) prowadzenie magazynu zywieniowego, wilasciwe przechowywanie  produktéw
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem:

10) prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego;

11) sporzadzanie raportéw zywieniowych,

12) pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykutéw zywnosciowych i rozliczanie sie z nich na
biezgco, po uprzednim przedstawieniu rachunkéw do akceptacji dyrektora;

13) informowanie dyrektora w okresach comiesiecznych o wykorzystaniu $rodkéw finansowych;

14) utrzymywanie czystosci (sprzatanie) magazynéw zywnosciowych;

15) dbanie o terminowe cechowanie wag;

16) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkow zgodnie z normami HACCAP:;

17) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za sprzet i pienigdze;

18) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

19) pomoc w przygotowaniu positkéw i ich wydawaniu w razie potrzeb:

20) wiasciwie zabezpieczanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentéw prowadzonych
w ramach zajmowanego stanowiska

21) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego,

22) wykonywanie polecen dyrektora.

§ 41
Obowiazki kucharza:
1) uczestniczenie w planowaniu jadiospisow;
2) przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych norm:;
3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilo$ciach przewidzianych recepturg
i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;
4) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow;
5) obrobka wstepna warzyw i owocéw oraz innych produktéw do produkcji positkéw

z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;
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utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkow na potrzeby kontroli Sanepid-u;
mycie naczyh ( wyparzanie(), sprzetu kuchennego;

sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

wiasciwe porcjowanie positkéw i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;

obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

znajomo$éé i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
wykonywanie badan profilaktycznych;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp i p/poz,,
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 28;

wykonywanie polecen dyrektora szkoly i bezpo$redniego przetozonego.

§ 42

Obowiazki pomocy kuchennej :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

wykonywanie prac w sposéb zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz stosowanie
sie do polecen i wskazéwek kucharza;

wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow;
przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

systematyczne wyparzanie naczyn i sprzgtu kuchennego;

pomoc przy wydawaniu positkow;

wykonywanie polecen kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac;
obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;

znajomo$¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii;

wspotodpowiedzialnoé¢ materialna za sprzet kuchenny ;

przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,,

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 28;

wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 43

Obowiazki konserwatora:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czgste dokonywanie
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2)

3)

4)

5)

—
—

przegladow pomieszczen szkolnych;

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zgtaszanych ustnie
lub zapisywanych w zeszycie usterek;

wykonywanie prac remontowo - budowlanych zlecanych przez dyrektora lub kierownika
gospodarczo - sportowego;

troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie zakupéw,
zamawianie materiatdbw a placéwkach handlowych w uzgodnieniu z kierownikiem dziatu
gospodarczo - sportowego;

prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow ;

utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

utrzymywanie porzadku i czystosci terenéw zielonych (koszenie trawy, przycinanie drzew,
krzewow);

udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;;

wykonywanie prac na wysokos$ci zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

codzienne przeprowadzanie kontroli urzgdzen technicznych zwigzanych z uzdatnianiem wody
oraz wentylacji mechanicznej na basenie.

wykonywanie polecen dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego:;

§ 44

Obowiazki konserwatora terenéw zielonych:

1)
2)
3)
4
o)
6)

7)
8)

utrzymanie czystosci na terenie i wokét posesji szkoty:

koszenie trawnikow

plewienie w przyszkolnym ogrédku

opréznianie koszy

zamiatanie chodnikéw

w okresie zimowym odsniezanie schodoéw i wejs¢ prowadzacych do szkoty ,oraz posypywanie
piaskiem

pomoc w dekoracji budynku i pomieszczen szkolnych,

w razie potrzeby pomoc w porzadkowaniu pomieszczen gospodarczych w czasie remontéw,

oraz zabezpieczenie sprzetu

§ 45

Obowiazki sprzataczki:

1)

utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie
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czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
c) mycie i konserwacja podtog,
d) oproznianie koszy
e) podiewanie i pielggnowanie doniczkowych, utrzymywanie ich w czystosci i przesadzanie
w miare potrzeb przesadzanie.
f) uzupetnianie mydta w pojemnikach,
g) mycie i odkazanie sanitariatow,
h) mycie okien i przecieranie drzwi,
zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem- zamykanie okien , drzwi;
sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujgce gruntowne
porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen, mycie okien, pastowanie
podtég, trzepanie dywandéw, zmiang zaston, firaniitp.;
wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i dyrektora szkoty,
udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego;
zglaszanie wszystkich —awarii dotyczacych instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,
grzewczej, kierownikowi
wykonywanie polecen dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego;
utrzymanie czystosci na stanowisku pracy.
ponad to, sprzataczka na basenie:
sprzatanie na terenie basenu pomieszczen przydzielonych zgodnie z obowigzujgcym
harmonogramem
zmywanie holu i klatki schodowej przylegtej do basenu
mycie $cian, kabin natryskowych, toalet, brodzikow
mycie szafek basenowych, drzwi, pranie zaston kabinowych
obstugiwanie kasy fiskalnej zgodnie z instrukcjg obstugi,
obstuga oséb i sprzedaz paragonéw z kas fiskalnych,
terminowe rozliczanie sie w kasie szkoly z zebranej gotowki,
w okresie zimowym pobieranie kurtek oraz ich wydawanie,
kontrolowanie obiektéw sportowych oraz zgtaszanie kierownikowi zauwazonych naruszen

spowodowanych przez osoby korzystajace z wiw obiektow,

10) zachowanie kultury osobistej wobec petentow.

§ 46

Obowiazki ratownika na basenie:
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1. W zakresie bezpieczenstwa oséb korzystajgcych z ptywalni:

)

2)

3)

4)
3)

6)
7
8)

9)

odpowiedzialno§¢ za prawidiowe przygotowanie i uzytkowanie ptywalni zgodnie
z zasadami, harmonogramem pracy, grafikiem =zaje¢, obowigzujgcymi normami
i przepisami regulaminowymi,

przygotowanie basenu i bezposredniego zaplecza do uzytku kapigcych sie, dbajac
o czystos¢, porzadek, wyposazenie w potrzebny sprzet i urzadzenia (sprzet ratowniczy
pierwszej pomocy oraz wyposazenie apteczek itp.)

wpisywanie przed rozpoczeciem zmiany temperatury wody i powietrza oraz zawartosci
podchlorynu w wodzie do dziennika, odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ i systematycznosé
zapisow w dzienniku dyzurow,

prawidtowa obstuga sprzetu i urzgdzen bedacych mieniem szkoty

przestrzeganie zakazu opuszczania ptywalni w czasie petnienia dyzurow bez zgody
przetozonego lub nie przybycia drugiej zmiany zgodnie z otrzymanym grafikiem pracy, za
wyjatkiem ustalonych przerw 15 min. w pracy

przestrzeganie wykonywania pracy zmianowej zgodnie z zatwierdzonym grafikiem pracy,
przestrzeganie zakazu wpuszczania na teren ptywalni oséb postronnych,

state obserwowanie obszaru ptywalni i reagowanie na kazdy sygnat wzywania pomocy,
przestrzeganie zakazéw skokéw do wody i biegania na terenie basenu,

sygnalizowanie i reagowanie na przekroczenia regulaminu,

10) w czasie petnienia dyzuréw przebywaé¢ w obowigzujgcym stroju WOPR estetycznym

wygladzie,

11) przebywanie na plywalni w wyznaczonych miejscach zgodnie ze schematem

pomieszczenia basenu,

12) zatgczanie odkurzacza basenowego zgodnie z instrukcjg obstugi,

13) zbieranie wody wokot niecki przy pomocy zgarniarek do wody

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

W zakresie dyscypliny i organizacji pracy:

wykonywanie polecen przetozonych lub 0séb przez nich upowaznionych,

przejawianie operatywnosci i inicjatywy,

poddawanie sie szkoleniom bhp, badaniom lekarskim w zakresie badan okresowych,
natychmiastowe zgiaszanie przetozonym wszystkim spostrzezen, nieprawidtowosci
i awarii,

potwierdzanie rozpoczecia pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,

w stosunku do o0séb korzystajgcych z ptywalni bezwzgledna kultura i uprzejmosg,

dbatos¢ o dobre imie i zaufanie spoteczne do reprezentujgcej instytucii,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnianie

mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

3. W zakresie ochrony p.poz. i bhp
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1) rygorystyczne przestrzeganie przepisow bhp i p.poz
2) znajomo$¢ obiektu, punktow p.poz .stanowisk gasniczych, lokalizacji rozmieszczenia

hydrantéw i drog ewakuacyjnych (instrukcja p.poz. obiektu i ewakuacji)

3) znajomo$¢ w zakresie postgpowania podczas ewakuacji ludzi z niecki basenowej w razie

zaistniatego niebezpieczenstwa (instrukcja na wypadek ataku terrorystycznego).

§ 47

Obowiazki operatora urzadzen na kregielni:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

8)
9)

obstuga urzadzen toréw kregli oraz stotow bilardowych.

obstuga kasy fiskalnej.

rozliczanie sie z gotowki w kasie szkoty, zgodnie z instrukcja rozliczania.

zgtaszanie komisji z odpowiednim wyprzedzeniem o wyjeciu zetonéw w celu rozliczenia.
dbanie o prawidiowe funkcjonowanie i wykorzystywanie urzadzen znajdujgcych sie na
kregielni zgodnie z ich przeznaczeniem.

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym oraz w czystosci urzadzenia znajdujgce sig na
kregielni.

utrzymywanie w porzadku i czystosci pomieszczen kregielni i dyskoteki, tj. sprzatanie po
imprezach, pranie i maglowanie obrusow, czyszczenie szkia, okresowe pranie lozy oraz
przygotowywanie lokalu do imprez

obstuga sprzetu audio na dyskotece szkolnej,

znajomoséé w zakresie postgpowania podczas ewakuacji ludzi z sali dyskotekowe;j,

10) dbanie oraz reagowanie na niszczenie mienia,

11) natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wszystkich spostrzezen, nieprawidiowosci oraz

awarii,

12) znajomo$é¢ udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

13) dokonywanie biezacych przegladéw oraz konserwacji osprzetu,

14) dbanie o dobro zaktadu pracy, zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie

mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode

15) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz

16) przestrzeganie tajemnic stuzbowych.

17) wykonywanie inne polecenia przetozonego.

§ 48

Obowiazki pomocy nauczyciela :

1) opieka nad dowozonymi i przywozonymi dzieémi do i ze szkoty ,

2) pomoc dzieciom w odrabianiu lekcji na $wietlicy integracyjnej,
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3) dyzury na korytarzu podczas przerwy,

4) odprowadzanie dzieci do sal lekcyjnych i na basen,

5) pomoc przy przebieraniu dzieci na lekcje w-f i na basen,

6) odprowadzanie dzieci na obiad, pomoc przy obiedzie,

7) przebywanie na przerwach z dzieémi nie chodzacymi samodzielnie,

8) wyprowadzanie dzieci do toalety,

9) przygotowanie materiatow do zaje¢ w $wietlicy,

10) pomoc w wykonywaniu trudnych czynnosci plastycznych i edukacyjnych,
11) odprowadzanie dzieci na réznego typu badania do gabinetu pielegniarki,
12) pomoc i czynne uczestnictwo w zajeciach przeprowadzanych przez wychowawce $wietlicy,
13) gry i zabawy z dzieémi,

14) dbanie o porzadek i bezpieczenstwo w $wietlicy,

15) pilnowanie dzieci podczas wycieczek i wyjazddw szkolnych.

§ 49

Obowiazki kierowcy :

1)
2)
3)

znajomos$¢ i biezace aktualizowanie znajomosci przepiséw kodeksu ruchu drogowego,
prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami kodeksu ruchu drogowego,
zachowanie szczegolnej ostroznosci podczas przewozenia oséb niepetnosprawnych,
dopilnowywanie zapiecia paséw bezpieczenstwa u przewozonych oséb,
znajomos$c¢ udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
przewozenie takiej ilosci 0oséb, na ile pojazd jest zarejestrowany,
dopilnowywanie waznosci apteczki pierwszej pomocy i sprawnosci gasnicy p.poz. w aucie,
opanowanie i ocena sytuacji w nagtych wypadkach,
do biezgcych i codziennych obowigzkow nalezy:
a) sprawdzanie stanu technicznego pojazdu, -
b) rozliczanie rachunkéw za kupno oleju napedowego,
c) pobieranie i rozliczanie karty drogowe;j,
d) utrzymanie pojazdu w czystosci.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 50

1. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wediug zasad

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni.

2. Zasady obiegu i podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Procedura obiegu

dokumentéw ksiggowych.
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ROZDZIAL Vil
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 51

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw, znajdujgcym sie w sekretariacie gtéwnym szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 52

1. Kontrola polega na badaniu dziatainosci komérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci

dziatania, w szczegélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komérek organizacyjnych
zobowiazane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidiowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenia dokumentacji ksiggowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg Zzrodtowa,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j) wykorzystywania urlopdw pracowniczych,
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k) przeprowadzania w szkole zamoéwien publicznych,
) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjne;j,

m)rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i opiekunczych,

b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolne;j,

c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,

Q) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,

3) Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

k)

rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych,
prawidtowego naliczania podatkow i sktadek,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,
poprawnosci ewidencji majatku,

inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,

prawidtowej gospodarki magazynowej,

poprawnosci wystawianych faktur,

stan kasy,

ochrony danych osobowych,

odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych ptatnosci,
prawidiowej gospodarki $rodkami ZFSS,

4) Kierownik Dziatu Gospodarczo - Sportowego przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)

e)
f
9)
h)

dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw obstugi,

prawidtowosci wykonywania ocbowigzkow przez podleglych pracownikow obstugi,
utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

sprawno$ci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu p.poz, instalacji
elektrycznych odgromowych i innych,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi,

zabezpieczenia budynkéw przed kradzieza,

prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska.

5) Specjalista ds. bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu Rady

Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz.

704 ze zmianami).

ROZDZIAL X
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Przepisy koricowe
§ 53

Kierownicy komoérek organizacyjnych szkoly sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni i Regulamin

Pracy.
3. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bogatynia, dn. & 01 20201 ..
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