ZALACZNIKNR 1 DO ZARZADZENIA

NR 10/2017/2018 b z DNIA 01 WRZESNIA
2017 R. DYREKTORA SZKOLY
PODSTAWOWEJ NR 22 W RZESZOWIE

Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej Nr 22
z Oddzialami Integracyjnymi im. J. lwaszkiewicza
w Rzeszowie.



ROZDZIAL |

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie, zwany dalej
Regulaminem, okredSla szczegdlowg organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placéwce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 22
w Rzeszowie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991
o systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.!);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie
8) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoty;
9) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg Nr 22 w Rzeszowie.

§ 2. 1. Szkota Podstawowa Nr 22 w Rzeszowie jest jednostkg budzetowa, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumiehh zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowe;j;

4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie jest budynek przy ulicy Ptasiej nr 2
3.0rganem prowadzacym szkote jest Gmina Miasto Rzeszéw

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie s3a:

1) Decyzja Nr 25/75 z dnia 30 maja 1975 r. Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie
organizacji Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie;

2) Statut Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej Nr 22, Dyrektora szkoty, lub z
jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien,
wynikajgcych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzgdzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okolne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa
w Rozdziale 11l § 3 ust.1 pkt 3) ppkt.e statutu szkoty.
4. Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktoérych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, p0z.2703 i Nr
281, poz. 2781, z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, poz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400
i Nr 249, poz.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273,
Nr 80, poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618
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Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

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

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i ucznidw informacje
0 biezacej dziatalnosci szkoty.

No

§ 5. 1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
referent szkoty.

2. Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi referent szkoty.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktow resortowych
dotyczgcych dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6. 1. Szkota Podstawowa Nr 22 w Rzeszowie jest jednostkg budzetowg, ktorej
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. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Gmine Miasto Rzeszow.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Urzedu Miasta Rzeszowa.

4. Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAL I

Kierowanie pracg Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie

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

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

2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektora, kierownikow

poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

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

§ 9. 1. Zakresy zadahn wicedyrektora i os6b 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 wicedyrektor.

§ 10. Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspétdziata z osobami zajmujgce kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania SP Nr 22 oraz
koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktéw
prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy
i nadzorujacy szkote.

§ 11.1. Wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie i realizacje zarzgdzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogiczne;j
i Rady Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy
nadzorujacy , a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
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2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 14 podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora szkoty,
a takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.

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

2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie 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) wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

5) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;

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

7) wspoidziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizaciji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

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

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow 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) przedkfadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
promoc;ji 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 odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidenciji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

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

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

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

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



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

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikbw 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 pracownikéw, a w szczegdélnosci:

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

zgodnie z przepisami,

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych
pracownikom,

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

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

f) wydawanie decyzji o0 nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

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

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

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

j) opracowanie kryteribw oceny pracownikdéw samorzgdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikédw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

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

m) odbieranie $lubowania od pracownikbw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,

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

28) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidow i pracownikéw szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czystosc¢ i estetyke szkoty;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;

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

32) wspotdziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu uczniéw do
szkoty;

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

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

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

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

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

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

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

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

5



41) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

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

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

44) podejmowanie dziatah umozliwiajgcych obrét uzywanymi podrecznikami;

45) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepisow szczegolnych.

3. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) nadzor i kontrola swietlicy;

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

4) prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

5) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

6) nadzor nad pracami Komisji Przedmiotowych;

7) przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

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

9) bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

10) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

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

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

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

14) kontroluje realizacje indywidualnego nauczania;

15) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

16) dba o wtasciwe wyposazenie szkoty w Srodki dydaktyczne i sprzet;

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

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

19) wspodtpracuje z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczng;

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

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

22) realizuje obowigzki pracownika samorzgdowego zawarte w § 28 Regulaminu

23) wykonuje polecenia Dyrektora szkoty.

24) zastepuje dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie

§14.1 W sktad szkoty wyodrebnia sie nizej wymienione (jednostki organizacyjne)
stanowiska pracy o ustalonych symbolach organizacyjnych:

dyrektor D nauczyciele N
wicedyrektor WD | Pomoc nauczyciela PN
kierownik gospodarczy KG | wychowawcy swietlicy WS
gtéwny ksiegowy GK | pedagog szkolny PS
ksiegowy K biblioteka B
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Samodzielny referent R pracownicy  obstugi  (starszy = wozny, | O
konserwatorzy, sprzatajgce, pomoc
kuchenna)

2. W Szkole Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie tworzy sie Rade Pedagogiczng, w skiad
ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o Regulamin
Rady Pedagogiczne;j.

Obowigzki nauczycieli okresla § 27. 1 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

Wspodlne zadania dla kierownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych

§ 15. 1 Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w §14
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej
komérce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscia komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujgcego cztonka
dyrekcji;

3) ustalanie szczegoétowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy
oraz zakresow czynnosci dla pracownikow;

4) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow bezposrednio
podlegtych
i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pozostatych pracownikdw komérki organizacyjnej;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

6) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami  uczestniczacymi
w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych i czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji dot. procedury postepowan o zamdwienia publiczne;

7) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

9) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkann inarad dotyczacych
realizowanych zadan;

10) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktow prawnych;

11) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych
przez Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentow;

12) wspoétpraca z  jednostkami  samorzadu  terytorialnego,  samorzgdem
gospodarczym, organizacjami spotecznymi, zawodowymi i pozarzgdowymi, oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji;

13) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

14) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

15) nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum zaktadowego;

16) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
17) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;
18) realizowanie zadah wspoffinansowanych ze srodkéw zagranicznych w zakresie

zgodnym z kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym :
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a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o srodki na realizacje zadan okreslonych zadan, w tym
przygotowanie wnioskow zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjantéw;

19) podejmowanie dziatah stuzgcych wykorzystaniu w szkole srodkéw z funduszy
europejskich,

20) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czesci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu
oraz przygotowywanie informacijii sprawozdan z wykonania budzetu;

21) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

22) wykonywanie innych zadah wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkoty

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

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspétpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspdtpraca w szczegolnosci
polega na:

1) wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Ilub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencii
odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym:;

2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami ;

3) wiasciwg forme;

4) terminowosc¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakresy obowigzkéw na poszczegoélnych stanowiskach pracy

§ 18. 1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie na umowe o
prace sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

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) zlozenie oswiadczenia przez pracownikbw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;



10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie zobowigzany jest

przestrzega¢ szczegdtowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie

szczegotowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 19. 1. Obowiagzki gtéwnej ksiegowej:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
w szczegolnosci:
a) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
b) prowadzenie ksigg rachunkowych szkoty,
¢) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,
d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania jednostki,
€) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,
f) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez inne
osoby pracujgce w szkole,
2) w zakresie gospodarki finansowej jednostki:
a)opracowywanie projektéw planéw finansowych jednostki i ich zmian,
b) dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie
dyrektora szkoty
¢) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami oraz elektroniczna
obstuga systemu bankowego
d) czuwanie nad prawidtowoscig umoéw zawieranych przez szkote pod wzgledem
finansowym,
e) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,
f) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych szkoty,
g) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki oraz obstuga elektroniczna
3) Sporzadzanie zaswiadczenh o wynagrodzeniu do emerytury i renty oraz innych.
4) Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
5)Przestrzegac dyscypliny pracy oraz terminowo i rzetelnie wywigzywac sie z obowigzkow
stuzbowych.
6) Wykonywac inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

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

1) przestrzeganie i stosowanie przepiséw , instrukcji , aktow normatywnych
wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finanséw , w tym
zwlaszcza za rzetelne i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie
z odrebnymi przepisami;

2) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez Dziat Ksiegowy
sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych na Dziat Ksiegowy.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiegowa ma prawo:
1) zadac¢ od pracownikow dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie  dokumentéw  stanowigcych  podstawe  dokonania  lub
zarejestrowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;
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2) odmowi¢ akceptacji dokumentu , ktdéry nie spetnia wymagah okreslonych
w odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie
z podaniem przyczyny odmowy;

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

4) wnioskowac do Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 22 o przeprowadzenie kontroli
okreslonych dziatah , komorek organizacyjnych szkoty , ktore bezposrednio nie
podlegajg nadzorowi gléwnej ksiegowej;

5) wnioskowaé¢ do dyrektora szkoty o okres$lenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej;

§ 20. 1. Obowigzki ksiegowej:

Ewidencja zarobkoéw na kartach wynagrodzen:
a) sumowanie kartotek na koniec roku,
b) uzgadnianie podatku i potrgcen na ZUS.
Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow do ZUS.
Sporzgdzanie i przesytanie miesiecznych dokumentéw do ZUS.
Naliczanie i sporzgdzanie list ptac.
Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego z US.
Sporzgdzanie informacji do PFRON.
Sporzgdzanie i wysytanie przelewow elektronicznych.
Wycena pomocy naukowych i sprzetu bezposrednio na arkuszu spisowym.
Przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
Przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz terminowo i rzetelnie wywigzywac sie¢ z obowigzkow
stuzbowych.

10. Wykonywac inne prace zlecone przez dyrektora szkoty oraz gtdwnego ksiegowego.
11. Przestrzegac¢ czasu pracy na danym stanowisku.

§ 21. 1. Obowigzki kierownika gospodarczego:

1. Administrowanie mieniem szkoty i zapewnienie jego ochrony.

2. Zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

3. Prowadzenie ksigg inwentarzowych:

a) nanoszenie do ksigg inwentarzowych zakupionego sprzetu i pomocy naukowych oraz
nadawanie im numerow inwentarzowych,

b) nanoszenie w analityce protokotow likwidacji pomocy naukowych i sprzetu po
zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej pomocy naukowych i sprzetu wg pracowni oraz
0sOb materialnie odpowiedzialnych.

Przeprowadzanie oznakowania sprzetu szkolnego zgodnie z ksiegg inwentarzowa.

Organizacja i nadzorowanie inwentaryzacji okresowych i zdawczo — odbiorczych.

Rozliczanie wynikow przeprowadzonych inwentaryzacji.

Nadzor nad pracownikami obstugi i kuchni — kontrola czysto$ci pomieszczen szkolnych

i otoczenia wokot budynku.

Okreslanie zadan i odpowiedzialnosci tych pracownikéw w formie zakresu czynnosci.

Planowanie harmonogramu tygodniowego i dziennego pracownikéw obstugi, a takze

harmonogramu ich urlopéw.

10. Kontrolowanie stanu zabezpieczenia majgtku szkoty oraz zgodnosci stanu posiadania
szkoty z ksiegami inwentarzowymi, a takze stanu technicznego obiektow szkolnych,
w tym stanu instalacji: elektrycznej, CO, wodno — kanalizacyjnej, odgromowej.

No os
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11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

Utrzymanie petnej czystosci obiektdow szkolnych i przynaleznego terenu oraz
zapewnienie opieki nad budynkiem i terenem szkolnym w czasie ferii.

Zatatwianie spraw zwigzanych z remontami i adaptacjg pomieszczeh szkolnych.
Sporzadzanie i prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczgcej wynajmu pomieszczen
szkolnych.

Prowadzenie magazynu gospodarczego.

Zaopatrywanie szkoty w materiaty biurowe, sprzet, srodki bhp, pomoce, druki szkolne
oraz odziez ochronng i roboczg — prowadzenie kartotek.

Prowadzenie kasy i operacji z nig zwigzanych.

Ewidencja wypadkdw przy pracy.

Prowadzenie ksigzeczek do celéw sanitarno — epidemiologicznych pracownikéw szkoty.
Opisywanie rachunkéw.

Prowadzenie archiwum.

Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji programoéw ,Mleko w szkole” oraz ,Owoce
w szkole”.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowe i rzetelne wywigzywanie sie
Z obowigzkdéw stuzbowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo szkoty.

§ 22. 1. Obowigzki samodzielnego referenta:

1

2.
3.
4.

No

10.
11.
12.

. Biezgce prowadzenie ksigzki korespondencji pism przychodzacych i wychodzgcych.

Biezgce prowadzenie zgodnie z obowigzujgca instrukcjg (rzeczowy wykaz akt) kancelarii

szkoty.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS oraz SIO i terminowe przekazywanie.

Prowadzenie dokumentacji obowigzku szkolnego i biezace jej aktualizowanie:

a) prowadzenie i biezgce uzupetnianie ksiegi uczniow,

b) zapisy dzieci do klas pierwszych w systemie NABOR,

C) zapisywanie i wypisywanie uczniéw w ciggu catego roku szkolnego,

d) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci — rocznikami (systematyczne dokonywanie
adnotacji o dzieciach realizujgcych obowigzek szkolny),

e) sporzadzanie imiennych wykazéw uczniéw z innych obwoddw szkolnych i terminowe
wysytanie do szkét macierzystych,

f) uzupetnienie ksigg ewidencji na podstawie wykazow z Wydzialu Spraw
Obywatelskich,

g) sporzadzanie wykazu ucznidow wg klas, rocznikow.

Kompletowanie arkuszy ocen:

a) uczniow, ktérzy odeszli ze szkoty w ciggu roku szkolnego,

b) ucznidw, ktérzy ukonczyli szkote podstawowa.

Obstuga informatyczna konkurséw przedmiotowych.

Obstuga informatyczna systemu OBIEG - czynno$ci zwigzane z gromadzeniem,

wprowadzaniem i archiwizowaniem danych ucznidw przystepujgcych do sprawdzianu

po klasie szoste;.

Zamawianie Swiadectw szkolnych, wydawanie nauczycielom, rozliczanie.

Zamawianie drukéw szkolnych:

a) dzienniki lekcyjne, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,

b) arkusze ocen,

c) legitymacje szkolne,

d) karty rowerowe,

e) karty przyjecia dzieci do swietlicy.

Wydawanie i prowadzenie ewidencji legitymacji szkolnych.

Pisanie pism zwigzanych z dziatalno$cig szkoty.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw szkoty, a w szczegolnosci:

a) teczki osobowe,
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13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

b) przygotowanie umoéw o prace, aktdw mianowania na kolejny stopieh awansu
zawodowego nauczycieli, angazy pracownikéw szkoty, Swiadectw pracy,

c) prowadzenie ewidencji pracownikdw,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,

e) przygotowanie dokumentacji dla oséb odchodzgcych na emeryture lub rente.

Dbanie o prawidiowe ustalenie uposazen pracownikow pedagogicznych i administracyjno

— obstugowych wg odpowiednich stawek zaszeregowania.

Ewidencjonowanie zwolnienn lekarskich nauczycieli i pracownikéw administracyjno —

obstugowych.

Ewidencjonowanie i wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych

pracownikéw szkoty.

Prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow.

Prowadzenie archiwum szkolnego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS, a w szczegoInosci:

a) zbieranie i przechowywanie o$wiadczen o dochodach pracownikéw,

b) przyjmowanie podan,

c) przygotowanie umow na pozyczki.

Przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przestrzegaé dyscypliny pracy oraz terminowo i rzetelnie wywigzywac sie z obowigzkow

stuzbowych.

Wykonywac inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

22. Przestrzegac¢ czasu pracy na danym stanowisku.

§ 23. 1. Obowigzki starszego woznego:

arwpdne

© N

10.
11.

12.

Zanoszenie i przynoszenie poczty z Urzedu Miasta Rzeszowa i innych instytucji.
Dokonywanie drobnych zakupéw dla potrzeb szkoty.

Sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtownym.

Udzielanie informacji interesantom.

Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu przebywania na terenie szkoty osoéb, ktérych
obecnosc¢ budzi niepokdj, bgdz uzasadnione podejrzenie.

Zgtaszanie obecnosci os6b obcych w poblizu szkoty zagrazajgcych bezpieczenstwu
uczniéw lub zachowujgcych sie podejrzanie.

Scieranie na mokro korytarzy i sanitariatéw po kazdej przerwie.

Sprzatanie sekretariatu i gabinetu dyrektora szkoty.

Przekazywanie informacji kierownictwu szkoly o zauwazonych nieprawidtowosciach
w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowe i rzetelne wywigzywanie sie
z obowigzkéw stuzbowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo szkoty.

§ 24. 1. Obowigzki konserwatora:

1.

2.

abrow

Stata kontrola i dorazna konserwacja instalacji: elektrycznej, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnych, gazowych.

Konserwacja kanatow rowkoéw odprowadzajgcych wody opadowe i gruntowe od budynku
szkolnego, studzienek $ciekowych.

Konserwacja dachu i stropodachu, rynien i rur spustowych.

Kontrola i konserwacja klatek schodowych, podestéw, balustrad i innych zabezpieczen.
Konserwacja innych urzadzenh i sprzetu, np.: samozamykaczy, wentylatorow, otwordow
wentylacyjnych, itp.

Szklenie otworéw okiennych i drzwiowych.

12
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11.
12.

13.
14.

Wprawianie zamkow.

Zaleca sie takze przeprowadzanie doktadnych okresowych kontroli budynku szkolnego
oraz zgtoszenie zauwazonych usterek w sekretariacie szkoty.

Strzec budynku i mienia szkolnego.

. Utrzymywanie czystosci obejscia szkoly: zbieranie $mieci, kamieni, wycinanie chwastow,

koszenie trawy, usuwanie $niegu, posypywanie chodnikow piaskiem, czyszczenie
kanalikow sciekowych, wycinanie trawy z kraweznikdw, utrzymanie czystosci w pergoli,
oprdznianie kubtéw wolnostojgcych.

W czasie petnienia dyzuru nie wolno na teren szkoty wpuszcza¢ oséb obcych.

W razie potrzeby zawiadomiC policje, straz miejskg, straz pozarng i dyrekcje szkoty
o wypadkach wymagajgcych powiadomienia.

Wykonywanie innych polecen kierownictwa szkoty zwigzanych z jej dziatalnos$cia.
Rownoczesnie zobowigzuje sie Pana do przestrzegania norm witasciwego wspotzycia
z pracownikami szkoty, wtasciwego stosunku do dzieci.

. § 25. 1. Obowigzki sprzgtajgcych:

1. Sprzatanie, utrzymanie w czystosci wg wymogow higieny szkolnej pomieszczeh
szkolnych: sale lekcyjne, gabinety, korytarze, ubikacje, klatki schodowe.

2. Mycie okien, lamperii, podtdg, stolikéw, szaf, codzienne $cieranie kurzu, podlewanie
kwiatéw, wynoszenie smieci, pranie firanek, szorowanie proszkiem i pastowanie klas
oraz korytarzy 1 w tygodniu.

3. Odpowiedzialnos¢ za sprzet i materiaty oraz bezpieczenstwo budynku
i obejscia szkoty w czasie godzin pracy.

4. Czas pracy wynosi 40 godz. pracy tygodniowo.

5. Zauwazone usterki nalezy zgtaszaé konserwatorowi szkolnemu lub

w sekretariacie szkoty.

Wykonywanie innych polecen kierownictwa szkoty zwigzanych z jej dziatalnos$cia.

Réwnoczesnie zobowigzuje sie Pracownika do przestrzegania norm wtasciwego

wspotzycia z pracownikami szkoty, wlasciwego stosunku do dzieci.

No

§ 26. 1. Obowigzki pomocy kuchenne;j:

1.

Noahrwd

Odbidr od producenta i przywdz positkdw dla ucznidéw srodkiem transportu zapewnionym
przez szkote.

Wydawanie positkow, Scieranie stotow po kazdej grupie zywionych dzieci.

Utrzymywanie w nienagannej czystosci sprzetu, urzgdzen, naczyn i pomieszczen kuchni.
Dbatos¢ o nalezyty stan sanitarny tych pomieszczen.

Umiejetne obchodzenie sie ze sprzetem kuchennym.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p. poz.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo szkoty zwigzanych z
dziatalnoscig placowki.

§ 27. 1. Obowigzki nauczycieli Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie:

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

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztatcenie i wychowywanie mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztattowanie u ucznidw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludZzmi réznych narodow, ras
i Swiatopoglgdow.
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2. Zakres obowigzkow , odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Szkoty Podstawowe;j
Nr 22 w Rzeszowie zapisany jest w statucie szkoty. Szczegotowy zakres obowigzkéw
nauczyciela na kazdy rok szkolny znajduje sie w teczce osobowej. Przyjecie
szczegbtowego zakresu obowigzkédw jest potwierdzane podpisem nauczyciela.

§ 28. 1. Obowigzki pomocy nauczyciela:

1) Przestrzeganie obowigzujacych przepisOw prawa, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

2) Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w szkole pracy porzadku.

3) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego obowigzujacych w szkole.

4) Rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.

5) Troska o bezpieczenstwo uczniow podczas wszystkich zaje¢ organizowanych przez
szkote.

6) Uczestniczenie w zajeciach zgodnie z ustalonym w szkole przydziatem czynnosci i
tygodniowym rozktadem zaje¢¢ oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z
zadan statutowych szkoty.

7) Pelnienie dyzurow zgodnie z tygodniowym harmonogramem dyzuréow ustalonym w
szkole.

8) Wspieranie rozwoju ucznidéw, rozwijanie ich zdolnosci i zainteresowan.

9) Wdrazanie dzieci do poszanowania mienia szkolnego.

10) Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z wykonywang praca.

11) Stosowanie si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie pozostajg w
sprzecznosci z prawem lub umow3 o prace.

12) Dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego.

2. Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien nauczyciela Szkoly Podstawowe;j
Nr 22 w Rzeszowie zapisany jest w statucie szkoly. Szczegotowy zakres obowigzkéw
nauczyciela na kazdy rok szkolny znajduje sie w teczce osobowej. Przyjecie
szczegotowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pomocy nauczyciela.

§ 29. 1.0Obowigzki pedagoga:
I. W zakresie zadan wychowawczych:

Wspotudziat w opracowywaniu i realizacji planu dydaktyczno— wychowawczego szkoty.
Dokonywanie biezgcej i okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.
Monitorowanie realizacji obowigzku szkolnego przez uczniow.

Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw, analizowanie przyczyn problemow
wychowawczych.

Udzielanie pomocy uczniom w prawidtowym wyborze dalszego ksztatcenia.

Udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie trudnosci w wychowaniu dzieci.
Wspieranie zadan w zakresie integracji dzieci niepetnosprawnych w szkole.

Wspétudziat w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z niepetnosprawnoscig uczniow.

NG PN

I. W zakresie profilaktyki wychowawczej:

1. Podejmowanie dziatan profilaktycznych wynikajgcych z programu wychowawczego
szkoty i programu profilaktyki.

2. Rozpoznawanie warunkoéw zycia i nauki ucznidw sprawiajgcych trudnosci w realizaciji
procesu dydaktyczno — wychowawczego.

3. Informowanie o sprawach ucznibw z rodzin zaniedbanych s$rodowiskowo Sagdu
Rodzinnego.
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Rozpoznawanie sytuacji rodzinnej ucznidow — wywiady Srodowiskowe z wychowawcyg
klasy.

Rozpoznawanie sposobow spedzania wolnego czasu przez ucznidw wymagajgcych
szczegolnej opieki i pomocy wychowawcze;j.

Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi
trudnosci wychowawcze.

Ill. W zakresie pracy wychowaweczej i indywidualnej opieki pedagogiczno — psychologiczney:

1.

2.
3.

Wspieranie dziatan w zakresie wyrownywania brakow w wiadomosciach szkolnych
uczniow napotykajgcych na szczegodlne trudnosci w nauce.

Wspomaganie pracy uczniow z wybitnymi uzdolnieniami.

Organizowanie i prowadzenie roznych form zajec; spotkan, konsultacji, warsztatéw dla
ucznidw i rodzicow w celu wyrownywania i likwidowania zaburzeh rozwojowych
u dzieci z objawami niedostosowania spotecznego.

Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych
sie na tle niepowodzen szkolnych.

Udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle konfliktow
rodzinnych.

IV. W zakresie opieki i pomocy materialnej uczniom:

1.

Dziatania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom osieroconym,
z rodzin alkoholiczych, zdemoralizowanych, uczniom =z rodzin wielodzietnych,
organizowanie pomocy uczniom niepetnosprawnym.

Rozpoznawanie u ucznidw znajdujgcych sie w trudnej sytuacji materialnej potrzeb
w zakresie dozywiania.

V. Prowadzenie dokumentacji:

1.
2.

Dziennika pracy, w ktérym rejestruje sie wykonywane czynnosci.

Dokumentacji ucznidw wymagajgcych szczegolnej opieki wychowawczej, pomocy
korekcyjno — wyréwnawczej, w tym ucznidw niepetnosprawnych objetych opieka
pedagoga.

VI. Wykonywanie zadan i polecen dyrektora szkoty zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig

szkoty.

§ 29. 1. Obowigzki bibliotekarza:

1. praca pedagogiczna:
a) gromadzenie zbioréw odpowiednich do potrzeb szkoty;
b) udostepnianie zbiorow;
c) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i poradniczej;
d) wspodlpraca z nauczycielami w zakresie réznych form upowszechniania
czytelnictwa oraz ksztattowania kultury czytelniczej;
e) wspotudziat w realizacji zadan wychowawczych szkoty;
f) wspodtpraca z siecig bibliotek publicznych;
g) inne aktualne formy wspétpracy wynikajgce z realizacji planu pracy szkoty.

2. praca organizacyjno — techniczna:
a) gromadzenie i opracowanie zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) prowadzenie dokumentaciji;
c) selekcja zbioru;
d) prowadzenie warsztatu informacyjnego (katalog alfabetyczny i rzeczowy,
kartoteka tekstowa i zagadnieniowa);
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e) sporzgdzenie rocznego planu pracy biblioteki.

§ 30. 1. Zadania swietlicy:
1. Swietlica szkolna jest integralng czescig szkoty.
Podstawowym zadaniem Swietlicy jest  zapewnienie dzieciom zdrowym
i niepetnosprawnym opieki i wychowania pozalekcyjnego.
W szczegolnosci do zadan swietlicy nalezy:
a) organizowanie pomocy w nauce i tworzeniu warunkéw do nauki wiasnej;
b) ujawnianie i rozwijanie uzdolnien i zainteresowan, organizowanie zaje¢ w tym
zakresie;
c) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztattowanie nawykéw higieny
i czystosci oraz dbatosci o zachowanie zdrowia;
d) rozwijanie samodzielnosci oraz spotecznej aktywnosci;
e) wspotdziatanie z rodzicami, nauczycielami i pedagogiem szkolnym.

2. Zajecia odbywajg sie w grupach liczgcych do 25 uczniow.

Swietlica prowadzi zajecia zgodnie z rozktadem zajeé dydaktyczno — wychowawczych
szkoty.

Zakres zaje¢ w Swietlicy w dniu, w ktérym nie odbywajg sie zajecia dydaktyczne w szkole
(np. ferie) okresla dyrektor szkoly. Zajecia te sg organizowane, gdy liczba uczniéw
zgtoszonych przez rodzicow wynosi co najmniej 1 grupe wychowawcza.

Dni i godziny pracy swietlicy dostosowuje sie do potrzeb Srodowiska wynikajgcych z godzin
rozpoczynania i konczenia pracy przez rodzicéw ucznia (od 6.30 do 18.00).

Szkota zapewnia dzieciom 1 positek (obiad) dziennie za okreslong odptatnoscia.

Korzystanie z opieki jest bezptatne.

W uzasadnionych wypadkach dyrektor w porozumieniu z radg rodzicéw podejmuje decyzje

o odpfatnosci na tzw. Fundusz Pomocy Swietlicy.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentoéw i podpisywanie korespondencji

§31. 1. W jednostkach organizacyjnych Szkoty Podstawowej Nr22 obowigzujg
nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zafatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;

2) poczte wptywajgcg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej maja
charakter wigzgcych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg;

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektdw pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

2.0bieg dokumentébw w szkole moze odbywac¢ sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych  zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 32. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
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1) kierowane do organow wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznieh.
2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajag odrebne
instrukcje.
5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§ 33. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komoérek organizacyjnych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne;j.
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
2. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegodlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdéw z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez os6b za
nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) oméwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
3. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komoérek
organizacyjnych zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania
nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizaciji zadan wychowawczych, opiekunczych
i dydaktycznych,
b) prawidtowej 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) prowadzenie dokumentacji ksiegowe;,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédiowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
])  wykorzystywania urlopow pracowniczych,
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K)
1)

m)

n)

przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,

przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentdéw, instrukcji
kancelaryjnej,

rozchodowania drukéw $Scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.

2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych,

prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

przestrzegania przez ucznidow i nauczycieli statutu szkoty,

przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,

3) Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,

b) prawidtiowego naliczania podatkéw i sktadek,

c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,

d) poprawnosci ewidencji majatku,

e) inwentaryzowania skfadnikéw majgtkowych,

f) prawidtowej gospodarki magazynowej,

g) poprawnosci wystawianych faktur,

h) stan kasy,

i) ochrone danych osobowych,

j) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,

k) prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS,

4) Kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) dyscypliny pracy pracownikdéw obstugi,

b) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikéw obstugi,

c) utrzymania porzgdku i czystosci w szkole,

d) sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,

g) zabezpieczenia budynkow przed kradziezg,

h) prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska.

ROZDZIAL VI
Przepisy koncowe

§ 34. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikdw postanowien Regulaminu.

§ 35. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoty Podstawowej Nr 22 i Regulamin

Pracy.

§ 36. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego

ustalenia.

Zatgcznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny
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