ZARZADZENIE NR 3/2015
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 KOZUCHOWIE
z dnia 12 lutego 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoly
Podstawowej nr 2 w Kozuchowie.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, artykut 33 ustep
2 (Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) zarzgdzam:

§1

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 2 w Kozuchowie okresla
regulamin organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2
w Kozuchowie, ul. 22 Lipca 12

L. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU

ORGANIZACYINEGO:

1. Szkota Podstawowa nr 2 realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoty.

2. Organem prowadzacym jest Gmina Kozuchow.

3. Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Kuratorium Os$wiaty w Gorzowie
Wielkopolskim,

4. Pracg szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidlowa realizacje zadan wynikajacych
ze Statutu szkoty przed Gming Kozuchéw w zakresie organizacyjno —finansowym, a w
zakresie merytorycznym przed Kuratorium Oswiaty.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawcag w rozumieniu Kodeksu Pracy i
Karty Nauczyciela.

II. SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZKOLY PODSTAWOWEIJ NR 2
1. W szkole zostaly wyodrebnione nastepujace organy i komorki organizacyjne:
- Dyrektor szkoty

- Rada pedagogiczna

- Samorzad uczniowski

- Rada rodzicow

- Administracja i obstuga

- dodatkowo: Spoteczny inspektor bhp i Zwigzki zawodowe
i stanowiska pracy:

- wicedyrektor

- gtéwny ksiegowy

- sekretarz szkotly

- pedagog szkolny

- logopeda

- terapeuta pedagogiczny

- bibliotekarz

- nauczyciele klas I - VI

- wychowawcy swietlicy

- asystent nauczyciela

- konserwator

- pracownicy obstugi - sprzataczki

- instruktor rekreacji ruchowej - animator Orlika

2. W sklad kierownictwa szkoly wchodza:

- dyrektor szkoty i wicedyrektor.



11l ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE PRZEZ ORGANY 1 KOMORKI
ORGANIZACYJNE

1. Dyrektor szkoly:

1) planuje, organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ dydaktyczng, wychowawcza

i opiekunczg szkoty;

2) zapewnia warunki do realizacji zadan szkoty;

3) reprezentuje szkot¢ na zewnatrz,

4) ksztattuje tworcza i zyczliwa atmosfere pracy i nauki w szkole;

5) zwotuje posiedzenia rady pedagogicznej;

6) realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetenciji;

7) przedstawia radzie pedagogicznej do zaopiniowania projekty planow

finansowych, planu pracy szkoty, planu nadzoru pedagogicznego, sktada radzie
pedagogicznej okresowe sprawozdania z ich wykonania;

8) przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wyniki klasyfikacji i promocji uczniow
oraz propozycje innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

9) zatwierdza szkolne zestawy programow nauczania;

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

11) przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z rada pedagogiczna, prace i state
zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe ptatne

zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze;

12) ustala po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej organizacj¢ pracy szkoty,
zwlaszcza tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

13) wstrzymuje uchwaty rady pedagogicznej niezgodne z przepisami prawa.

O wstrzymaniu wykonania uchwaty zawiadamia kuratora o$wiaty i organ

Prowadzacy.

14) wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z biezaca dziatalnoscia

dydaktyczno — wychowawcza i organizacyjng szkoty.

Dyrektor sprawuje nadzoér pedagogiczny i dokonuje oceny pracy nauczycieli. Przedstawia
radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku, ogolne wnioski wynikajace ze
sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci szkoty.

Dyrektor zapewnia bezpieczne warunki pracy wszystkim zatrudnionym i nauki wszystkim
uczniom.

Dyrektor sprawuje opiekg nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego.

Dyrektor sprawuje kontrole wypelniania obowiazku przedszkolnego i szkolnego przez dzieci
mieszkajace w obwodzie szkoty, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi ewidencj¢ spetniania obowiazku przedszkolnego i szkolnego;

2) wyraza zgode na indywidualny tok nauczania po zasiegnieciu opinii poradni
psychologiczno- pedagogicznej.

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie:

1) przyspieszenia dziecku obowigzku szkolnego po zasiegnieciu opinii poradni
Psychologiczno-pedagogicznej;



2) odroczenia obowiazku szkolnego po zasiegnieciu opinii poradni psychologiczno-
pedagogicznej, nie dtuzej niz o jeden rok;

3) spetniania obowigzku szkolnego poza szkota, oraz okresla jego warunki.

Dyrektor szkoty wyraza zgode w sprawie:

1) przyjecia ucznia spoza obwodu;

2) przeniesienia ucznia do innej klasy;

3) zwolnienia ucznia ze sprawdzianu dla szdstoklasistow.

Dyrektor szkoty w uzasadnionych przypadkach sktada wniosek do kuratora o$wiaty 0
przeniesienie ucznia do innej szkoty.

Dyrektor szkoty:

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

2) realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz ocena ich dorobku
zawodowego;

3) zapewnia warunki do prawidtowego odbywania stazu i zdobywania stopni

awansu zawodowego.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i
pracownikow niebedacych nauczycielami:

1) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty;

2) powotuje i odwotuje pracownikdéw na stanowiska kierownicze, zgodnie

z przepisami szczegétowymi oraz okresla zakres ich obowiazkoéw i czynnosci;

3) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty;

4) wystepuje z wnioskami, po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod i innych wyrdoznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
szkoty;

5) przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i dodatki specjalne innym pracownikom
szkoty zgodnie z regulaminem ich przyznawania;

6) administruje funduszem swiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym regulaminem.
Dyrektor szkoty wyraza zgode, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicow, na
podjecie na terenie szkoty dziatalno$ci stowarzyszen i organizacji, ktorych celem statutowym
jest dziatalnos¢ rozszerzajaca i wzbogacajaca formy dziatalnos$ci szkoty.

Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z radg pedagogiczna, rada
rodzicow i samorzadem uczniowskim.

Dyrektor wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegotowych.

2. Rada pedagogiczna:

Do kompetencji rady pedagogicznej nalezy:

1) przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego

zatwierdzenie po zaopiniowaniu przez rade rodzicoéw i samorzad uczniowski;

2) zatwierdzenie programu wychowawczego 1 profilaktyki szkoty po zatwierdzeniu przez
rade rodzicow i uzyskaniu opinii samorzadu uczniowskiego;

3) opracowanie i uchwalenie wewnatrzszkolnego systemu oceniania oraz zasad



oceniania zachowania po zaopiniowaniu przez rade rodzicow i samorzad uczniowski;
4) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;

5) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych;

6) wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe;

7) uchwalenie warunkowej promocji ucznia;

8) podejmowanie uchwat w sprawie przeniesienia ucznia do klasy rownolegte;j;

9) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego i wewnatrzszkolnego
doskonalenia nauczycieli.

Rada pedagogiczna opiniuje:

1) szkolny zestaw programow nauczania dopuszczonych do uzytku szkolnego;

2) rocznag organizacj¢ pracy szkoty, a w szczegolnosci tygodniowy plan zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych;

3) projekt planu finansowego szkoty;

4) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod odznaczen i innych
wyroznien;

5) propozycje dyrektora w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych

i opiekunczych;

6) wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia;

7) opiniuje szkolny zestaw programo6w nauczania i szkolny zestaw podrecznikdéw;

8) propozycje dyrektora dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji kierowniczych w
szkole.

3. Samorzad uczniowski

1) przygotowanie projektu regulaminu samorzadu uczniowskiego;

2) reprezentuje opini¢ i potrzeby spotecznosci uczniowskiej;

3) peieni role rzecznika praw i interesow ucznia;

4) gospodaruje srodkami materialnymi samorzadu;

5) inicjuje roznorodne formy aktywnosci pozalekcyjnej rozwijajacej zainteresowania
naukowe, sportowe, turystyczno - krajoznawcze i muzyczne uczniow.

4. Rada Rodzicow

1) wystepuje do dyrektora szkoty i rady pedagogicznej z wnioskami dotyczacymi szkoty;
2) inicjuje i organizuje pomoc rodzicow dla szkoty;

3) opiniuje szkolny zestaw programdéw nauczania;

4) uchwala w porozumieniu z rada pedagogiczng program wychowawczy oraz program
profilaktyki szkoty;

5) opiniuje Statut szkoty i WSO;

6) opiniuje dorobek zawodowy nauczycieli;

7) opiniuje projekt planu finansowego szkoty;

8) opiniuje program i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub wychowania
szkoty.



5. Administracja i obsluga
Pracownicy administracji i obslugi zapewniaja sprawne dzialanie szkoty, utrzymanie obiektu
i jego otoczenia w tadzie i1 czystoscCi.

6. Spoleczny inspektor pracy

W zakresie bezpieczenstwa pracy:

1) eliminuje zagrozenia, ktore sg przyczyna wypadkow i chorob zawodowych;

2) przestrzega wymogow technicznych pomieszczen | urzadzen z ktorych korzystaja
uczniowie

I pracownicy;

3) dba o wyposazenie pracownikow w sprawny sprzet ochrony osobistej;

4) dba o przestrzeganie przez pracownikow przepisoéw i zasad bezpieczenstwa pracy.
W zakresie higieny pracy zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczeg6lnosci
dotyczace substancji szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu i oswietlenia oraz
zapewnienia pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczno- sanitarne.

W zakresie prawnej ochrony pracy kontroluje przestrzeganie przepisOw o czasie pracy,
swiadczen pienieznych z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

7. Zwiazki zawodowe

Do zakresu dziatania zakladowych zwigzkéw zawodowych:

1) zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych w zakresie
unormowanym w przepisach prawa pracy;

2) zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy i organu samorzadu zatogi w sprawach
dotyczacych zbiorowych intereséw i praw pracownikow;

3) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w zakresie pracy przepisOw prawa pracy,
a w szczegOlnosci przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) kierowanie dziatalnoscig spotecznej inspekcji pracy i wspotdziatanie z panstwowa
inspekcja pracy;

5) zajmowanie si¢ warunkami zycia emerytow i rencistow;

6) udziat w pracach komisji socjalnej;

IV ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE ZE WZGLEDU NA STANOWISKA PRACY
1. Wicedyrektor

1) ksztattuje wspodlnie z dyrektorem wilasciwe zasady wspotzycia i atmosfere

pracy w szkole w oparciu o zasady demokracji, poszanowania godnosci i

pogladow jednostki;

2) wspotuczestniczy w planowaniu pracy dydaktycznej, wychowawczej,

opiekunczej i profilaktycznej szkoty;

3) opracowuje, koryguje tygodniowy plan lekcji, organizuje zastepstwa;

4) przygotowuje rady pedagogiczne;

5) sprawuje nadzor pedagogiczny w zakresie wyznaczonym w przydziale obowigzkow:

- nadzoruje zajecia pozalekcyjne (kota zainteresowan, zajecia dydaktyczno - wyr6wnawcze,
zajecia terapii pedagogicznej, logopedyczne, gimnastyki korekcyjnej itp.);



- prowadzi obserwacje zaje¢ szkolnych;

- sprawuje nadzor nad dziatalnoscig samorzadu szkolnego i organizacji mtodziezowych;
- kontroluje przygotowania i przebieg uroczystosci szkolnych;

- opiekuje si¢ dziatalnoscia zespotow i komisji;

- kontroluje dokumentacje¢ prowadzong przez nauczycieli;

- kontroluje realizacje przydziatéw czynnos$ci, godzin ponadwymiarowych i zastepstw;
- nadzoruje szkolne konkursy i szkolne etapy konkurséw pozaszkolnych.

6) dbajg o poziom dydaktyczny placowki poprzez:

- nadzorowanie prowadzenia pomiaru dydaktycznego

- wspolprzewodniczenie komisjom klasyfikacyjnym

- zestawienie 1 opracowanie wynikow klasyfikacji, promocji

- wspolprace z pedagogiem, terapeuta — logopeda i wychowawcami w celu zapewnienia
wszechstronnego rozwoju i pomocy uczniom;

- dba o dyscypline pracy kadry i uczniow

7) kontroluje porzadek i nadzor nad bezpieczenstwem ucznidw poprzez:

- organizowanie i nadzor nad petnieniem dyzuréw przez nauczycieli;

- kontrolg porzadku i estetyki sal lekcyjnych oraz innych pomieszczen szkoty.

2. Pedagog szkolny

1) udziela uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych;

2) przeciwdziala skrajnym formom niedostosowania spolecznego dzieci;

3) udziela porad rodzicom i nauczycielom w rozwiazywaniu trudnosci wychowawczych;
4) koordynuje prace z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej;

5) dokonuje okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole;

6) systematycznie prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci wynikajacej z odrebnych
przepisow;

7) wspodlpracuje z instytucjami $wiadczacymi pomoc terapeutyczng, psychologiczng i
wychowawczg;

8) pomaga wychowawcom klas w pracy wychowawczej;

9) organizuje zajecia indywidualne i grupowe z dzie¢mi majacymi zaburzenia zachowania
oraz zaburzenia emocjonalne;

10) organizuje zajecia z zakresu profilaktyki.

Pedagog szkolny w szczegdlnosci:

1) rozpoznaje warunki zycia uczniéw z trudnosciami w nauce;

2) organizuje opieke i pomoc materialng dla uczniow;

3) kieruje ucznidw z rodzin problemowych do Osrodka Pomocy Spotecznej 1 innych
instytucji;

4) kontroluje realizacj¢ obowigzku przedszkolnego i szkolnego;

5) w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoty,
wystepowac z wnioskami do sadu rodzinnego i opiekunczego, reprezentowania szkoty przed
tym sadem oraz wspotpracy z kuratorem.



3.Terapeuta pedagogiczny koryguje u uczniow problemy w pisaniu i czytaniu

4. Logopeda

1) diagnozuje logopedycznie oraz odpowiednio do wynikéw — organizuje pomoc
logopedyczna

2) prowadzi terapie logopedyczng indywidualng i w grupach dzieci, u ktorych stwierdzono
nieprawidlowosci w rozwoju mowy glosnej i pisma.

5. Nauczyciele kl. I -VI

1) realizuja zatozenia programu wychowawczego i profilaktyki szkoty;

2) wspieraja rozwoj psychofizyczny uczniow, ich zdolnosci i zainteresowania;

3) realizuja obowiazujacy w szkole program nauczania;

4) systematycznie prowadza dokumentacje przebiegu nauczania;

5) biorg czynny udzial w pracy rady pedagogicznej, realizowanie jej postanowien i uchwat;
6) podnosza kwalifikacje zawodowe;

7) wspotpracujg z rodzicami.

6. Nauczyciele - wychowawcy:

1) Oddziatem opiekuje si¢ nauczyciel wychowawca.

2) Dla zapewnienia cigglosci i skutecznos$ci pracy wychowawczej wychowawca opiekuje si¢
danym oddzialem w ciggu calego etapu edukacyjnego.

3) Zadaniem wychowawcy jest sprawowanie opieki nad uczniami danej klasy, ktorej jest
wychowawca, a w szczegolnosci:

- koordynowanie dziatan zespotu nauczycieli uczacych w danej klasie;

- tworzenie warunkdw wspomagajacych rozwdj ucznia;

- inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych uczniow;

- rozwigzywanie konfliktéw w zespole ucznidow oraz pomiedzy uczniami a innymi
cztonkami spolecznosci szkolnej;

4) Wychowaweca w celu realizacji zadan:

- otacza indywidualng opieka kazdego wychowanka, poznajac jego srodowisko
rodzinne;

- planuje i organizuje wspolnie z uczniami i ich rodzicami rézne formy zycia
zespotowego klasy, zgodnie z ,, Planem wychowawczym”;

- wspbldziata z nauczycielami uczacymi, koordynujac realizacje” Sciezek
edukacyjnych” oraz dziatan wychowawczych wobec ogotu uczniow szczeg6lnie
uzdolnionych i ucznidéw z trudnosciami i niepowodzeniami;

- utrzymuje kontakt z rodzicami uczniéw w celu poznania 1 ustalenia potrzeb
opiekunczo-wychowawczych ich dzieci i wspomagania dziatan wychowawczych
domu, zapobiegania patologiom oraz wigczenia ich w zycie klasy i szkoty;

- wspdlpracuje z pedagogiem szkolnym, Poradnig Psychologiczno —Pedagogiczna,
stuzbg zdrowia w rozpoznawaniu i zaspakajaniu potrzeb, zainteresowan, uzdolnien
1 pokonywania trudnosci uczniéw, zgodnie z przepisami szczegétowymi w sprawie
zasad udzielania uczniom pomocy psychologicznej i pedagogiczne;j.



5) Wspotdziatanie wychowawcy z rodzicami w sprawach ich dzieci odbywa si¢ w ciggu

calego cyklu ksztalcenia w nastepujacych formach:

- spotkania w pierwszy poniedziatek kazdego miesigca;

- odwiedziny w domach rodzinnych ucznidéw;

- wspotorganizowanie imprez i wycieczek klasowych;

- obserwacja pracy uczniow podczas zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych, po uzyskaniu
zgody nauczyciela prowadzacego te zajecia;

- analiza sytuacji wychowawczej klasy przez Rade¢ Klasowg Rodzicow, przy
wspotudziale nauczycieli uczacych i pedagoga ( na zyczenie rodzicéw).

6) W sytuacjach wyczerpania mozliwosci oddziatywan wewnatrzszkolnych, na zyczenie
wychowawcy i rodzicow, pedagog szkolny zobowigzany jest do szukania pomocy w
pozaszkolnych instytucjach wychowawczych;

7) Wychowawca klasy wykonuje swe zadania w oparciu o ,, Plan pracy wychowawczej
klasy”, powstajacy jako wynik wspolnego planowania, uczniéw, rodzicéw i realizujacy
zalozenia ,, Planu wychowawczego szkoty”.

8) Wychowawca klasy wykonuje czynno$ci administracyjne dotyczace klasy i jest za te
czynnosci odpowiedzialny:

a) prowadzenie dziennika zaje¢¢ i arkuszy ocen,

b) sporzadzanie opinii o uczniach,

C) wypisywanie §wiadectw promocyjnych i ukonczenia szkoty,

d) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z zasad ustalania oceny zachowania,

e) prowadzenie dokumentacji w I etapie edukacyjnym, ktora wynika z WSO,

f) opracowanie rocznego planu pracy wychowawczej, wynikajacego ze Szkolnego
Programu Wychowawczego.

7. Nauczyciele Swietlicy

1) odpowiadaja za zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych ich opiece dzieci przez caty czas
pobytu dziecka w swietlicy;

2) organizuja zajecia swietlicowe zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami i zyczeniami
dzieci, w oparciu o roczny plan pracy swietlicy;

3) organizuja imprezy okolicznosciowe wynikajace z planu pracy swietlicy na dany rok
szkolny;

4) utrzymuja staty kontakt z wychowawcami klas i rodzicami;

5) wspotpracuja z pedagogiem szkolnym, pielggniarka;

6) wspierajg wychowanka w jego wszechstronnym rozwoju;

7) biorg udziat w posiedzeniach rady pedagogiczne;j.

8. Bibliotekarz

1) odpowiedzialnos$¢ za stan majatkowy 1 dokumentacje prac biblioteki,
2) gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami,

3) udostgpnianie zbiorow,

4) udzielanie informacji bibliotecznych,

5) poradnictwo w wyborach czytelniczych,

6) udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,



7) analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow,

8) gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja —zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) opracowanie biblioteczne zbiorow,

10) selekcja zbioroéw i ich konserwacja.

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

9. Glowny ksiegowy

1) Znajomo$¢ przepiséw prawa wiasciwych dla realizacji zadan na stanowisku pracy.

2) Podnoszenie swoich kwalifikacji w drodze samoksztatcenia i udziatu w kursach.

3) Dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie inicjatyw
prowadzacych do poprawy warunkow pracy i wizerunku szkoty.

4) Terminowe wykonywanie zadan.

5) Zachowanie ochrony tajemnicy stuzbowej, panstwowej i przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych.

6) Dbanie o powierzone mienie.

7) Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

8) Zawiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach
i dziatalno$ci na szkodg szkoty.

9) Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami prawa.

10) Organizacja rachunkowosci szkoty.

11) Realizacja planow finansowych szkoty i ich ewidencja.

12) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i finansowe;.

13) Przestrzeganie prawidtowej realizacji preliminarza budzetowego, prawidtowej gospodarki
srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji szkoty.

14) Prowadzenie ksiggowosci funduszy specjalnych, dotacji i ich ewidencja.

15) Naliczanie wynagrodzen pracownikom oraz prowadzenie ewidencji ptac i rozliczen.

16) Prowadzenie i ewidencja deklaracji podatkowych.

17) Prowadzenie ksiggowosci materialowo towarowe;j.

18) Ewidencja i zabezpieczenie dowodow ksiggowych.

19) Prowadzenie analizy kosztow i opracowanie rocznego preliminarza wydatkow
i dochodow.

20) Prowadzenie dokumentacji srodkoéw trwatych i srodkow trwatych w uzytkowaniu.

21) Rozliczanie inwentaryzaciji.

22) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowe;j i sSrodkow specjalnych w oparciu
o plan kont.

23) Sporzadzanie bilanséw finansowych ze wszystkimi zalgcznikami zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

24) Prowadzenie dokumentacji orzecznictwa w sprawach naruszania dyscypliny finansowe;j.

25) Terminowe przygotowanie i przekazywanie obowigzujacych informacji do ZUS.

26) Sprawdzanie prawidlowosci pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez szkote
(sporzadzanie kosztorysow).

27) Sciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowiazan.

28) Sporzadzanie, przechowywanie i terminowe przekazywanie obowigzujacej
sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji dotyczacej rachunkowosci szkoty.



29) Wspotpraca z organem prowadzacym w zakresie rachunkowosci i ksiggowosci.
30) Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i stuzbowa za nieterminowe lub niezgodne z przepisami
przygotowanie informacji lub podjecie decyzji w ramach powierzonego upowaznienia.
31) Przechowywanie zarzadzen i przepisOw wewngtrznych wydawanych przez organ
prowadzacy oraz kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegblnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dokumentow ksiggowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
32) Wydawanie zaswiadczen o placach.
33) Zastgpowanie pracownikow na innych stanowiskach pracy wskazanych przez dyrektora
szkoty.
Gltownemu ksiggowemu przystuguja nastepujace uprawnienia :
1) Sktadanie skarg i wnioskow.
2) Opiniowanie materiatow wykorzystywanych przez dyrektora przy podejmowaniu
decyzji.
3) Inne wynikajace z ustawodawstwa prac
Gtoéwny ksiegowy odpowiada za:
1) Przestrzeganie przepisOw ustawodawstwa pracy, statutu szkoty, regulaminow
i zarzadzen dyrektora oraz organu prowadzgcego.
2) Przestrzeganie przepisOw wynikajacych z prawa finansowego i oswiatowego.
3) Przestrzeganie zasad bhp i p.poz.
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
5) Posiadanie aktualnej ksigzeczki zdrowia.

10. Sekretarz szkoly

1) Organizowanie oraz zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, wysytaniem
1 techniczng obstugg korespondencji.

2) Ewidencjonowanie korespondencji.

3) Prowadzenie sktadnicy akt szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw szkoty (obecnych i bytych).

5) Wydawanie legitymacji i zaSwiadczen dla uczniéw szkoty.

6) Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami, oraz $wiadectwami szkolnymi tgcznie
z ewidencjg drukow $cistego zarachowania.

7) Przyjmowanie i zatatwianie interesantow, a w sprawach nie lezacych w zakresie
czynno$ci sekretariatu, kierowanie ich do poszczegolnych pracownikéw szkoty.

8) Przechowywanie dokumentéw poufnych i zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

9) Redagowanie i pisanie pism.

10) Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych
1 nietrwatych.

11) Pobieranie i rozliczanie si¢ z zaliczek oraz oszczedne gospodarowanie S$rodkami
finansowymi.

12) Zakup materiatéw biurowych, materiatdw i drobnego sprzetu.

13) Rejestrowanie wydatkow (zakupow i optat).

14) Prowadzenie kasy szkolnej w zakresie rozliczen wewnatrzszkolnych.



15) Prowadzenie ewidencji materiatow i Srodkow (trwatych i nietrwatych). Rejestrowanie
zuzycia wody, energii elektrycznej, ciepta, opatu i zakupu ustug.

16) Prowadzenie ksigg kontroli i czuwanie nad terminowoS$cig przeprowadzania badan
sprawno$ci technicznej urzadzen 1 sprzgtu, a takze konserwacji i przegladow
gwarancyjnych.

17)Dbanie o mienie. Nadzor nad inwentarzem szkolnym, jego prawidlowym
wykorzystywaniem 1 magazynowaniem oraz oszczedne gospodarowanie $Srodkami i
materialami.

18) Obstuga rozmoéw telefonicznych i faksu fgcznie z rejestrowaniem i rozliczaniem.

19) Obstuga kserokopiarki, komputera i sprzetu peryferyjnego (skaner, drukarka itp.).

20) Ewidencja obecnosci pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych w zakresie:
zwolnien lekarskich, sporzadzanie kart urlopowych i listy obecno$ci pracownikéw
niepedagogicznych.

21) Dbatos¢ o tad i porzadek w miejscu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy.

22) Ujawnianie i zgtaszanie awarii i zagrozen.

23) Samodoskonalenie si¢ w zakresie przepisow obowigzujacych na tym stanowisku.

24) Wiasciwa wspotpraca ze wszystkimi pracownikami szkoly, dbanie o dobrg atmosferg
pracy.

25) Swoja praca i postawg sprzyjanie realizacji zadan szkoty.

26) Prowadzenie magazynu gospodarczego szkoly zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zaopatrywanie 1 wydawanie pracownikom szkoty przystlugujacym im $rodkow czystosci.

27) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z charakteru pracy i polecen
przetozonego..

Do obowiazkow sekretarza szkoty w zakresie spraw kadrowych nalezy :

1) Zatatwienie formalno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow.

2) Sporzadzanie pism zwigzanych ze sprawami kadrowymi pracownikow.

3) Opracowywanie planow urlopéw i czuwanie nad prawidtowa realizacja tego planu przez
pracownikow.

4) Prowadzenie ewidencji urlopdw pracownikow.

5) Biezace aktualizowanie akt osobowych i ewidencji pracownicze;.

6) Zatatwienie formalno$ci zwigzanych z odej$ciem pracownikoéw na rente lub emeryture.

7) Przestrzeganie przepiso6w o ochronie tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych.

8) Podnoszenie swych kwalifikacji i wiedzy fachowej w drodze samoksztatcenia i udziatu w
kursach.

9) Opracowanie i terminowe przekazywanie obowigzkowej sprawozdawczos$ci statystycznej,
analiz 1 informacji dotyczacych spraw kadrowych.

10) Zgtaszanie do ubezpieczenia ZUS nowo zatrudnionych pracownikéw i ich dzieci oraz
wyrejestrowywanie pracownikéw zwolnionych.

11) Prowadzenie kartotek ilosciowo-warto§ciowych magazynu zywnosciowego i magazynu
opatu, uzgadnianie na koniec kazdego miesigca standw magazynowych z zapisami
ksiggowymi.

12) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniami socjalnymi dla pracownikow,
emerytow 1 rencistow:



a) sporzadzanie list wyptat z ZFSS
b) sporzadzanie uméw pozyczek mieszkaniowych,
C) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty oraz komisjg socjalng planu
dochodow i wydatkow ZFSS
d) sporzadzanie aktualizacji regulaminu ZFSS zgodnie z obowiazujaca ustawa z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych
e) sporzadzanie innych dokumentéw zwiazanych ZFSS.
13) Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji pracownikow do rozliczania kapitatu
poczatkowego i przekazywanie ich do ZUS.
14) Prowadzenie ewidencji i zaopatrzenia pracownikéw w §rodki ochrony indywidualne;
odziez ochronng, herbate i srodki higieny oraz zaopatrzenie stanowiska pracy nauczyciela
w materialy i1 przybory (zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniem dyrektora
szkoty).Prowadzenie dokumentacji ubezpieczen NW pracownikow.
15) Zatatwianie spraw kadrowych bytych pracownikow
16) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
Do obowigzkéw sekretarza szkoly w zwigzku z powierzeniem funkcji kasjera nalezy:
1) Podejmowanie gotowki z rachunku bankowego i wyplacanie zobowigzan
2) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
3) Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie raportow kasowych.

11. Konserwator

1) troska o czystos¢ i estetyke pomieszczen szkolnych jak : izby lekcyjne, korytarze, klatki
schodowe, szatnie, sanitariaty i inne wg potrzeb, oraz dbanie o tad i porzadek w piwnicy
1 pomieszczeniach magazynowych materiatlow 1 sprz¢tu ogdlnoszkolnego,

2) wypozyczanie, zabezpieczanie i dbato$¢ o sprzet ogrodniczy, utrzymanie go w czystosci,
porzadku i sprawnosci technicznej,

3) racjonalne i oszczedne gospodarowanie materiatami i $rodkami, wlasciwe ich
zabezpieczanie przed zniszczeniem lub kradzieza,

4) dbanie o czystos¢ i estetyke otoczenia szkoly, pomoc w dekoracji szkoty,

5) piecza nad bezpieczenstwem budynku szkolnego i catoscia sprzetu szkolnego, oraz
urzadzeniami instalacyjnymi lacznie ze sprz¢tem ochrony przeciwpozarowej, a w zwigzku
z tym dokonywanie napraw biezacych sprzgtu, oraz innych napraw nie wymagajacych
specjalistycznej wiedzy fachowej;

6) dbanie o czystos¢ placéw, schodow, chodnikow, $mietnika, terendow zielonych i boisk,
a w miar¢ potrzeb odsniezanie 1 zabezpieczanie przed poslizgiem;

7) ujawnianie i zglaszanie przetozonym awarii i zagrozen, a takze ich usuwanie lub
zabezpieczanie miejsc zagrozonych do czasu usunigcia zagrozen;

8) dostarczanie pism urzedowych, przesytek pocztowych i prasy;

9) dozor nad prawidlowoscia funkcjonowania wezta cieplnego i centralnego ogrzewania,
kontrola i uzupetnianie wody w zbiornikach wyréwnawczych,

10) nadz6ér nad wywozem nieczystosci,



11) pomoc w dostarczaniu zakupow do szkoty i dokonywanie drobnych zakupow wg potrzeb
1 terminowe rozliczanie si¢ z zaliczek,
12) pilnowanie dzwonkdow szkolnych,
13) pilnowanie by na terenie szkoty nie przebywaty osoby postronne nie bedace interesantami,
14) nadzorowanie pracy sprzataczek w trosce o czystos¢ i estetyczny wyglad szkoty,
15) dbatos¢ o wlasciwe oswietlenie pomieszczen szkolnych, oszczedzanie energii elektryczne;j
i wody,
16) inne czynnosci wynikajgce z biezgcych potrzeb szkoty zlecone przez przetozonego,
17) przeprowadzenie akcji deratyzacji, dezynsekcji i dezynfekciji,
18) dbato$¢ o tad i porzadek w miejscu pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy i BHP,
19) wlasciwa wspotpraca ze wszystkimi pracownikami szkoty i dbanie o dobrg atmosferg w
pracy.
20) wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez dyrektora.
21) swoja pracg i postawg sprzyjanie realizacji zadan szkoty,
W czasie ferii i w czasie przeprowadzania remontow w szkole do obowigzkéw nalezy:
1) usunigcie z pomieszczen szkolnych sprzetow i nalezyte ich zabezpieczenie oraz
przygotowanie pomieszczen do remontu lub odnawiania,
2) opieka nad kwietnikami, terenami zielonymi, placami, chodnikami, boiskami i dziatkg
szkolna.
12. Sprzataczki
1)  codzienne i okresowe sprzatanie przydzielonych pomieszczen szkolnych wg
przydzialu obszaru sprzatania.
2)  dodatkowe czynnosci majace na celu utrzymanie w czystosci i porzadku innych
pomieszczen szkolnych i otoczenia szkoty.
3) racjonalne i gospodarne uzywanie $rodkow czystosci, materiatow i sprzgtu do
utrzymania czystosci,
4)  dbanie o mienie szkoty,
5)  ujawnianie i zglaszanie przetozonym zauwazonych awarii, zagrozen i zniszczen w celu
pilnego ich usunigcia.
6)  dbanie o tad i porzadek w miejscu pracy, przestrzeganie bhp i dyscypliny pracy,
7)  wiasciwa wspolpraca ze wszystkimi pracownikami szkoty i dbania o dobra atmosferg
W pracy.
8)  swoja postawa i pracg sprzyjanie realizacji zadan szkoty.
9)  w utrzymaniu czysto$ci wspoldziatanie z pracownikami pedagogicznymi —
uzytkownikami sprzatanych pomieszczen przez pracownika do prac lekkich szkoty.
10) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z charakteru pracy i polecen przetozonych

13. Instruktor rekreacji ruchowej - Animator Orlika
1) organizowanie imprez, zawodow sportowych, zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, gier i
zabaw ruchowych oraz innych konkurencji dla dzieci, mtodziezy i osob dorostych, a takze
organizowanie i przeprowadzenie innych -uzgodnionych i zatwierdzonych przez
dyrektora szkotly - form zaje¢ sportowych i rekreacyjnych zgodnych ze szczegdélowym
harmonogramem przygotowanym w uzgodnieniu z dyrektorem;



2) uczestnictwo przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych przez
szkote,

3) opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci, mtodziezy i 0sob
dorostych
w ramach dziatalno$ci Boisk Orlik,

4) prowadzenie dokumentacji sportowej,

5) planowanie wydatkéw finansowych zwigzanych z organizacjg imprez na Boisku

Orlik,

6) promocja sportu masowego na terenie szkoly i miasta,

7)  Wspolpraca z nauczycielami przedszkoli i szkot dziatajacych na terenie Gminy
Kozuchéw w organizacji zajec¢ sportowych, a takze wspotpraca z klubami sportowymi
I Innymi organizacjami w zakresie organizacji imprez sportowych,

8) zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikow podczas imprez sportowych;

9) utrzymanie obiektu w nalezytym stanie technicznym, dbanie o tad i porzadek na
terenie kompleksu Orlik 2012 przy szkole Podstawowej nr 2 w Kozuchowie;

10) przestrzeganie i stosowanie regulaminu korzystania z kompleksu boisk

sportowych.

V POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkotly na kazdy rok sporzadza
si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.

3. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.

4. Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie Zarzadzeniem Nr 3/2015 z dnia 12

lutego 2015r.



