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Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowiazywania jest
scisle okreslony.

Pisma okolne powiadamiaja o czym$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania zespotu.

Komunikatami ~ podawane sa do wiadomo$ci pracownikdéw i uczniéw  informacje
o biezacej dzialalnosci zespotu.

§ 5.

1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi dyrektor
zespotu.

Zbiér i ewidencjg aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi dyrektor zespotu.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sq do gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych
dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6.

1. Zespot Placowek Oswiatowych w Szancu jest jednostka budzetowa , ktérej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

2. Podstawa gospodarki finansowej zespolu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Burmistrza Miasta i Gminy w Busku-Zdroju.

3. Zespot pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu Gminy.

4. Dyrektor zespolu odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Zespolu Placowek Oswiatowych w Szancu

§7.

1. Funkcjonowanie zespolu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

$ 8.

1. Dyrektor zespotu pehni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor zespotu samodzielnie kieruje praca zespotu
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw zespohu .

§ 9.

1. Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspoldziata z Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicéw, Samorzadem
Szkolnym, organem prowadzacym i nadzorujacym zespohu.

§ 10.
1. Kierownicy Jednostek organizacyjnych zespotu, o ktorych mowa w § 12 podejmu]q dzialania
i prowadzg sprawy zwiazane zrealizacja zadan i kompetencji Dyrektora zespohu, atakze wydaja
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych
upowaznien Dyrektora.

§11.
1. Dyrektor zespotu : .
* kieruje zespolem jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego;
¢ jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw zespotu;



przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
wydawanie Swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych zgodnie z
przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminéw
dysponowanie $rodkami ZFSS, .
o wystepowanie z urzedu w' obronie nauczyciela w celu ochrony praw
1 godnosci nauczycicla;

o okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci na stanowiskach pracy,
egzekwowanie przestrzegania przez wuczniow 1 pracownikdédw zespolu ustalonego
w zespole porzadku oraz dbatosci o czystos$é 1 estetyke zespotu; |
opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia administracyjno-gospodarcza zespotu;
organizowanie wyposazenia zespotu w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych;
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki;
zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego; : :
planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu doskonalenia
nauczycieli;
wspoldzialanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;
stwarzanic warrnkow do dzialania w zespole wolontariuszy, stovarzysen i innych organizacji,
w szczegblno$ci organizacji harcerskich;
egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;
powotywanie Komisji Stypendialne;j;
podawanie do publicznej wiadomo$ci w wymaganym terminie szKolnego zestawu programéw
nauczania i szkolnego zestawu podrecznikdéw;
organizowanie egzamindw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie o§wiaty;
podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrdt uzywanymi podrecznikami;
wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.
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ROZDZIAL IIT
Struktura organizacyjna Zespolu Placowek Oswiatowych w Szancu

- §12.
W zespole wydziela sig jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
e Glowny ksicgowy _
Inspektor ds. ksiegowych
Inspektor ds. kadrowych
biblioteka — bibliotekarz
Swietlica — nauczyciele wychowawcy
nauczyciel — mnauczyciele edukacji wcezesnoszkolnej 1 przedmiotowcy, pedagog,
pedagog specjalny, logopeda
sekretariat — samodzielny referent,
starszy intendent
kuchnia — rzemieslnik (kucharka),
pomoc kuchenna
pomoc nauczyciela



k)Ponoszenie odpowiedzialnosci za:

1) prowadzenie zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowej oraz zarzadzeniami i wytycznymi
w sprawie realizacji planu i budZetu oraz obstugi finansowo — ksiegowej jednostki,.

m) realizacj¢ zadan okre$lonych w przepisach szczegdlnych w sprawie praw i obowiazkdéw gtownych
ksiggowych.

n) Podnoszenie kwalifikacji i rozszerzanie wiedzy merytorycznej poprzez udzial w szkoleniach
dotyczacych merytorycznych obowiazkéw pracowniczych,

0) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

p) Sumiennie i starannie wykonywaé powierzone obowigzki oraz stosowanie sie do polecen
przetozonego. _ _ _

q) Rzetelne i terminowe zatatwianie spraw oraz informowanie Dyrektora o sposobie ich zalatwienia.

1) Znajomos¢ przeplsow prawnych w tym w szczegoélnoéci prawa finansowego, prawa administracyjnego i
innych przepiséw prawnych dotyczacych zadan realizowanych.

s)Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

t) Przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepiséw szczeg6lnych.

u) Ponoszenie odpowiedzialnosci za:

e realizacjg przydzielonych i przyjetych obowiazkéw i zadan w najbardziej efektywny i optymalny
sposob, na podstawie dokladnej znajomosci przepisoéw prawa oraz wytycznych obowiazujacych na
powierzonym stanowisku pracy,

Sciste stosowanie przepiséw prawa materialnego i procedur prawem nakazanych oraz instrukcji

o kancelaryjnej w zakresic ewidencjonowania i przechowywania akt i spisow spraw, zbioréw
zarzadzen, rejestrow itp.,

e zgodne z prawem i przeznaczenie uzytkowanie i przechowywanie pozostajacych w dyspozycji
pieczeci urzgdowych,

e terminowos¢ zatatwiania spraw,

e wlasciwe zalatwienie spraw interesantéw i odpowiedni stosunek do nich,

e ochrong danych osobowych w systemie informatycznym przed niepowolanym dostepem do systemu,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem tych

danych,

e nalezyte ewidencjonowanic akt spraw, zbiordw zarzadzen, spiséw spraw, rejestrow, pieczeci
urzedowych itp.,

® powierzone miehie i wyposaZzenie wyznaczonego stanowiska pracy oraz za calo$é urzadzen,
Sprzetow

i materialéw stanowigcych mienie jednostki.

2. Do zadan inspektora ds. ksiggowych nalezy prowadzenie gospodarki finansowej placéwki zgodnic z
obowiazujaca polityka rachunkowosci w ZPO Szaniec a w tym:

1. Prowadzenie obstugi programu Place Optivum, Finanse oraz programu Platnik w zakresie dokumentacji
rozliczeniowej. ' _
2. Sporzadzanie list plac i zestawien funduszu plac na podstawie dokumentéw przekazanych przez -

dyrektora jednostki oraz inspektora prowadzacego sprawy kadrowe.
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Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikéw zatrudnionych w jednostce.
Prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku z tytutu uméw — zlecen i uméw o dzieto w jednostce.
Prowadzenie ewidencji wynagrodzen i zasitkéw. '
~ Wydawanie miesigcznych informacji o wynagrodzeniach dla pracownikéw jednostki.
-Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych. .
Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen
Dokonywanie potracen z wynagrodzen:
1)  zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi, :
2)  sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznoSci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,
3) " Kkar pienigznych przewidzianych w Kodeksem Pracy,



e powierzone mienie i wyposazenie wyznaczonego stanowiska pracy oraz za calo$é urzadzen,
sprzetow 1 materialow stanowiacych mienie jednostki
29. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem dziatania na zajmowanym
stanowisku.
30. W czasie nieobecno$ci zastepowanie Gldwnej ksiggowe;.

3. Do zadan inspektora ds. kadrowych nalezy:
1. Prawidlowe sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji osobowej kadry
pedagogicznej oraz kadry administracyjno - obstugowej zatrudnionej w jednostce, w tym:
a) kompletowanie akt osobowych, sporzadzanie uméw o prace, decyzji o awansowaniu,
przegrupowaniu, zmianie warunkow pracy 1 placy, rozwiazaniu umow o prace, przygotowywanie
decyzji o wurlopach zdrowotnych, bezptatnych, macierzynskich, wychowawczych i
wypoczynkowych,
b) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz swiadectw pracy,
¢) przygotowywanie decyzji o nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczycieli.
2. Prowadzenie rejestrow urlopéw bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich, zdrowotnych oraz
rejestru zwolnien lekarskich.
3. Opracowywanie analiz i informacji z zakresu zatrudnienia i wynagradzania.
4. Sporzadzanie sprawozdan ze stanu 1 ruchu kadrowego.
5. Prowadzenie obstugi programu Kadry Optivum oraz programu Platnik w zakresie dokumentacji
zgloszeniowej.
6.  Sporzadzanie deklaracji na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
7. Sporzadzanie sprawozdan SIO we wspolpracy z pracownikiem sekretariatu. ‘
8. Opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcji 1 innych aktow prawnych obowiazujacych w
jednostce oraz przedktadanie ich do akceptacji Dyrektorowi.
9.  Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkéw motywacyjnych, wiejskich i mieszkaniowych
dla pracownikéw pedagogicznych jednostki.
10.  Przygotowywanie kompletnej dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emerytury i renty oraz
zalatwianie spraw formalnio - prawnych z tego zakresu.
11. Prowadzenie zagadniefi socjalnych pracownikéw jednostki oraz sporzadzanie, kompletowanie
1 przechowywanie zwiazanej z tym dokumentacji.
- 12.  Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw placowych (list plac)oraz dokumentow
dotyczacych Zaktadowego Funduszu S_wiadczeﬁ Socjalnych. )
13.  Sporzadzanie wykazéw osob uprawnionych do otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
14.  Poswiadczanie zatrudnienia osob ubiegajacych si¢ o pozyczki z Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo
—Pozyczkowej Pracownikéw Oswiatowych w Busku - Zdroju.
15. Podnoszenie kwalifikacji i rozszerzanie wiedzy merytorycznej poprzez udzial w szkoleniach
dotyczacych merytorycznych obowiazkdéw pracowniczych.
.16, Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych-przepiséw prawa.
17. Sumiennie i starannie wykonywaé powierzone obowiazki oraz stosowanie si¢ do polecert
przelozonego.
18.  Rzetelne i terminowe zalatwianie spraw 1 informowanie Dyrektora o sposobie ich zatatwienia.
19. ZnaJ01n0sc przepiséw prawnych w tym w szczegolnosci prawa finansowego, prawa admlmstracyjnego
i innych przepisdéw prawnych dotyczacych zadan realizowanych.
20.  Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.
21.  Przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepisdw szczegdlnych.
22.  Ponoszenic odpowiedzialnosci za:

e realizacje przydzielonych i przyjetych obowiazkéw i zadan w najbardziej efektywny i optymalny
sposob, na podstawie doktadnej znajomosci przepiséw prawa oraz wytycznych obowiazujacych na
powierzonym stanowisku pracy,

e Scisle stosowanie przepisow prawa materialnego i procedur prawem nakazanych oraz instrukcji



Reprezentowanie $wietlicy na zewnatrz.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci $wietlicy szkolne;.
Dbanie o harmonijne wspétdziatanie i przyjazng atmosfere w $wietlicy.
Dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje $wietlicy.

Zatatwianie innych spraw zleconych przez Dyrektora Zespotu.

6. Do zadan nauczyciela nalezy:

1) Nauczyciel jako pracownik zaktadu pracy ma obowiazek:

Przestrzegac czasu pracy ustalonego z pracodawca (tj. wg zatwierdzonego arkusza organizacji
na dany rok).

- Przestrzegac regulaminu pracy ustalonego w placéwce.

Przestrzegac przepisoéw i zasad bhp i ppoz.

Dba¢ o dobro placéwki, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy informacje,
ktérych yjawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego.

2) W zakresie sprawowania opieki nad dzieémi zobowiazany jest:

Zapewni¢ pelne bezpieczenstwo dzieciom powierzonym jego opiece.

Inicjowac i wdraza¢ dziatania prozdrowotne i profilaktyczne.

Przestrzega¢ organizacji pobytu dziecka w szkole uwzgledniajac mozliwo$ci psychofizyczne
wychowankow.

Systematycznie planowac prace opiekunczo — dydaktyczno - wychowawcza.

Dba¢ o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie réznorodnych technik
relaksacyjnych uwzgledniajacych potrzeby i oczekiwania dzieci.

3) Umiejgtnosci zawodowe:
a) Umiej¢tnos¢ planowania pracy opiekunczo — wychowawczo - dydaktycznej, a w tym:

Terminowe i zgodne z programem rozwoju placowki sporzadzanie planow,
Odpowiedni dobor tresci, form i metod pracy do mozliwosci rozwojowych dzieci,
Dobér atrakcyjnych tematéw i literatury dla dzieci, wykazywanie sie inwencja twdrcza,

b) Umiegjetnos¢ prawidlowego sporzadzania dokumentacji pedagogiczne;:

Zapisy w dzienniku (wersja papierowa i elektroniczna)

Dokumentowanie obserwacji dzieci i diagnozowania ich rozwoju,
Dokumentowanie kontaktow z rodzicami,

Dokumentowanie wspotpracy z zespotem,

Terminowo$¢ prowadzenia dokumentaciji zgodnie z zaleceniami dyrektora zespotu.

4) Realizacja funkcji opiekuncze;j:

prawidlowy sposob nawiazywania kontaktu z dzieckiem,
nienaganny sposob wptywania na adaptacje dziecka w grupie,
poprawny stosunek do ucznidéw, tworzenie klimatu akceptacji,
znajomos¢ ucznidw, ich mozliwosci psychofizycznych,
dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie uczniow,

otwarta postawa wobec ucznia i jego probleméw.

5) Realizacja funkcji wychowawcze;j:

znajomos¢ ucznia i jego Srodowiska rodzinnego.
respektowanie praw ucznia,
umiejetnosé rozwigzywania konfliktow uczniowskich,



umiejetnosé inicjowania kontaktdéw ze srodowiskiem,
stosowanie urozmaiconych form wspdtpracy ze §rodowiskiem lokalnym,
poprawnos$¢ realizacji innych zadan zawodowych wynikajacych ze statutu zespotu.

7. Do zadan samodziclnego referenta nalezy:

e obsluga urzadzen biurowych (telefondw, faksu, poczty elektronicznej);

e udzielanie informacji, w tym. telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty
(zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.);

e kserowanie materialéw na polecenie dyrektora i wicedyrektora;

e przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numerdéw zgodnie z instrukcjq
kancelaryjna, prowadzenie ksiggi korespondencji;

e organizowanie spotkan dyrektora szkoly z interesantami;

e prowadzenie terminarza zajeé dyrektora szkoty;

e zamawianie materiatow biurowych, dziennikéw lekcyjnych, dziennikéw zajed
pozalekcyjnych, arkuszy ocen, drukéw Scistego zarachowania i innych;

e przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora;

przygotowywame statystyk 1 Zestaw1en w tym dla organu prowadzacego 1 organu nadzoru

pedagogicznego;

gromadzenie Dziennikéw Ustaw oraz uchwat i zarzadzen organu prowadzacego;

wspolpraca z organem prowadzacym i organem sprawujacym nadzdr pedagogiczny;

archiwizacja dokumentéw i prowadzenie sktadnicy akt;

prowadzenie Systemu informacji Oswiatowej we wspolpracy z pracownikiem ds. kadr;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolg zarzadcza oraz
polityka bezpieczenstwa,

wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych.

e obstuga organizacyjna zapiséw / rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie i
wydawanie dokumentéw ucznidéw, sporzadzanie list kandydatow i ucznidw przyjetych,
protokotdéw komisji rekrutacyjne;j;

e wspomaganie organizacyjne egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych/egzaminow

osmoklasisty;

prowadzenie ksiggi uczniow; zaktadanie i opisywanie ksiegi arkuszy ocen

prowadzenie rejestru uczniow zameldowanych w rejonie szkoly;

monitorowanie spetniania przez uczniow obowiazku szkolnego i/lub obowiazku nauki;

wydawanie dokumentoéw ucznidw rodzicom, przygotowywanie za§wiadczef;

wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez i uroczystosci szkolnych;
prowadzenie ewidencji wycieczek oraz rejestru wyj$¢ poza budynek szkoty;
kompletowanie aktow normatywnych prawa wewnetrznego;

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

8. Do zadan intendentki nalezy:

zaopatrywanie stoléwki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe,

codzienne wydawanie do godz. 8" kucharce produktéw zywno$ciowych na dany dzien,
prowadzenie zapiséw kontrolce podpisanych przez kucharke,

sporzadzanie  raportow  zywnoSciowych i  kartotek magazynu  zywnosciowego
i rozliczen miesigcznych - przedstawianie dyrektorowi placowki do podpisu, '
uczestniczenie w sporzadzaniu tygodniowego jadtospisu (wszelkie pozniejsze zmiany uzgadnia
z dyrektorem placéwki)

wyliczanie wspélnie z kucharka norm ilosciowych i wagowych produktéw,

wspotpracowanie z kucharkq w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuly zywnosc10we
uzgadnia terminy zakupdw, ' ,

dokonywanie zakupdw zywno$ci po cenach najnizszych w miescie z zapewnieniem



10.

11.

protokotu odbioru tych pomieszczen.

Zakazywanie przebywania na terenie kuchni 0séb obcych (z wyjatkiem 0séb uprawnionych do
kontroli).

Systematyczne uzupelnianie wymaganych badan lekarskich i posiadanie aktualnego wpisu do
pracowniczej ksiazeczki zdrowia.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Przestrzeganie postanowien zawartych w zaktadowym regulaminie premiowania.

Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

Do

Obrobka wstgpna warzyw i wszelkich surowcéw do produkeji positkdw, wykonywanie prac
przygotowawczych do obiadu.

Rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogow technologii.
Przygotowanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne gospodarowanie
artykutami spozywczymi.

Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych, dyscypliny
pracy, BHP i p.poz.

Utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci.

Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych. :

Pomoc przy wydawaniu obiadu.

Utrzymanie w czystosci jadalni podczas wydawania obiadu, wynoszenie zupy
w wazach na jadalnig.

Wspotodpowiedzialnos¢  materialna  za  sprzet kuchenny i naczynia  bedace
w uzytkowaniu, zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i kradzieza.

Dorazne zastgpowanie kucharki w razie jej nicobecnosci.

Obowiazkowe noszeilie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni.

Systematyczne wykonywanie obowiazkowych badan lekarskich, uaktualnianie pracowniczej
ksigzeczki zdrowia.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

Przestrzeganie postanowien zawartych w zaktadowym regulaminie premiowania.

zadan woZnej nalezy:

Utrzymywanie w czystoSci 1 porzadku przed budynkiem zespotu, w budynku zespotu, w
pomieszczeniach biurowych, salach lekcyjnych, pokoju nauczycielskim, tazienkach, na
korytarzach, na klatce schodowej poprzez codzienne sprzatanie tych pomieszczen z myciem i
Scieraniem kurzy wlacznie.

Uzupetnianie mydet i papieru toaletowego w tazienkach

Utrzymywanie porzadku na korytarzach podczas przerw lekcyjnych

Utrzymywanie w czystosci i porzadku chodnikéw przed budynkiem zespotu oraz trawnikow
wokot budynku

Dbanie o kwiaty doniczkowe znajdujace si¢ w budynku zespotu

Na biezaco usuwanie chwastéw na terenie placowki, koszenie trawy przycinanie krzewow
Utrzymanie czystosci wokol $mietnika oraz opréznianie koszy.

Otwieranie i zamykanie budynku zespotu w okreslonych godzinach .

Dozorowanie ogrzewania- kontrola dzialania grzejnikow.

Wykonywanie innych czynnosci 1 =zadan podyktowanych konkretng sytuacja i
funkcjonowaniem placéwki oraz zleconych na biezaco przez dyrektora zespolu.

Nadzér nad powierzonym sprzetem gospodarczym.

Codzienna kontrola zamknigcia okien i sal lekcyjnych, pokoju nauczycielskiego i sekretariatu.
Codzienna kontrola zabezpieczenia przez wylaczanie urzadzen elektrycznych na terenie
zespotu oraz sprawdzanie szczelno$ci instalacji wodnych.



klatki schodowe, tazienki, szatnie, pracownie dydaktyczne, sala gimnastyczna.

13. Konserwator zobowigzany jest do:

Sumiennego i starannego wypelniania obowigzkow.

Przestrzegania ustalonego przez kierownika zaktadu czasu pracy.

Dazenia do uzyskiwania w pracy jak najlepszych rezultatéw, przejawiania w tym zakresie
wlasnej inicjatywy. _

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku.

Przestrzegania przepiséw p.poz., bhp.

Prowadzenie ewidencji narz¢dzi powierzonych opiece konserwatora

Naprawy zamkéw w drzwiach, oknach, bramach.

Napraw miejscowych ubytkéw w  powlokach lakierniczych okien, drzwi
1 lamperii, barierek ochronnych w szkole.

Koszenia traw na terenie obejs¢ szkoty.

Pomocy w pracach porzadkowych sprzatajacym na terenie szkoty.

Montowania tablic szkolnych, tablic ogloszeniowych, kwietnikow, innych tablic
dekoracyjnych we wskazanych przez pracownikéw dydaktycznych miejscach.
Sezonowego pielggnowania drzewek i krzewow ogrodéw przyszkolnych.

W okresie zimowym od$niezania wejScia szkolnego, posypywanie piaskiem schodow
wejsciowych. »

Utrzymywania w  nalezytym stanie technicznym  powierzonych  narzedzi
1 urzadzen

Po zakoniczeniu pracy wylaczaé urzadzenia elektryczne spod napigcia.

Wykonywaé inne zlecone prace przez kierownika zaktadu zgodne z kodeksem pracy oraz
z zaistniatymi sytuacjami.

Wymiany uszkodzonych zabezpieczen instalacji elektryczne;.

Wymiany spalonych swietlowek, zardwek szkolnej instalacji elektryczne;.

Wykonywanie prac porzadkowych w zastgpstwie za nieobecne sprzatajace.

Napraw, konserwacji armatury wodno-kanalizacyjnej w pomieszczeniach szkoty.
Udraznianie instalacji wodno — kanalizacyjnej w szkole.

Uzywania podczas pracy w zakladzie narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem.
Systematycznego zapoznawania si¢ z regulaminami wewnetrznymi obowiazujacymi w
zaktadzie pracy. :

Potwierdzania podpisem obecno$ci w pracy.

PONADTO PRACOWNIK JEST ZOBOWIAZANY DO:

1. Przestrzegania przepiséw i zasad BHP i PPOZ.

2. W czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych poza godzinami pracy zamykaé gléwne drzwi

wejsciowe.
3. Pracy w innych godzinach wyznaczonych przez Dyrektora.
4. Ponoszenia odpowiedzialno$ci za mienie znajdujace si¢ w budynku zespotu w czasie
wykonywania obowiazkow poza godzinami pracy zespotu.
5. Wykonywania innych polecen Dyrektora.
- 6. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej.”

14.

Pomoc Nauczyciela

1) Pomoc nauczyciela $cisle wspdtpracuje z nauczycielkami oddziatu przedszkolnego w zakresie
opieki nad dzie¢mi, dbania o utrzymanie tadu, porzadku i estetyki'w salach zajec i innych



2. Do podpisu Dyrektora zespotu zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych
mstytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postegpowania administracyjnego
chyba, Zze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
3. Ponadto Dyrektor zespotu podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw zespotu;

2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrzne;;
4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zespotu, korespondencje polecona moze odebraé i
poswiadczy¢ odbiér wlasnorgeznym podpisem nauczyciel, jezeli zostanie mu powierzona przez
dyrektora pieczec szkoty.
5. Pisma podpisuja:

1) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.
6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okre$laja odrebne instrukcje.
7. Obicg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie¢ wedlug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;. '

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§17.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:

e W Zespole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora

® Dyrektor zespolu przyjmuje skargi i wnioski codziennie-najlepiej w godzinach rannych,

¢ Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

e Pracownik zespolu, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalno$ci, obowiazany jest
przekazad ja niezwlocznie dyrektorowi; '

e Dyrektor zespotu prowadzi rejestr skarg i wnioskéw;

e Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s6b fizycznych'i prawnych;

e Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski, ktdre nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego- anonimy;

2. Rejestr skarg uwzglednia nastegpujace rubryki:
¢ liczba porzadkowa,

data wptywu skargi/wniosku,
data rejestrowania skargi/wniosku,
adres osoby lub instytucji wnoszacej skatge/wniosek,
informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
termin zatatwienia skargi/wniosku, :
imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
data zalatwienia,
krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
KWALIFIKOWANIE SKARG I WNIOSKOW:

o Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;



omowienie wyniku kontroli y4 kierownikiem jednostki kontrolowane;j
1 zainteresowanym pracownikiem.

4. Dyrektor zespotu zobowigzany jest w ramach powierzonych obowiazkow do sprawowania nadzoru

kontroli w stosunku do podlegtych pracownikow.
5. Zakresy kontroli, dyrektor zespotu przeprowadza kontrolg w zakresie:

® & & & & & o @ & 0 & o o o

prawidlowe;j realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

. prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikdéw zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;,

prawidtowos$ci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenie dokumentacji ksiggowe;,

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacja Zrodtowa,

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

wykorzystywania urlopdw pracowniczych,

przeprowadzania w zespole zamdwien publicznych,

przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej,
rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.

prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS,

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 19.

1. Dyrektor zespolu jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez praéownikéw
postanowien Regulaminu.

§ 20.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminic maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut Zespolu Placowek Oswiatowych w Szaficu i Regulamin Pracy.

§21.

1. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zatacznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny

Wchodzi w zycie z dniem 16.05.2025r.

P?IegOrzZalgcki.
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