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Rozdzial I
Przepisy ogoélne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny okre$la w szczegolnosci organizacj¢ i tryb dziatania Zespolu
Szkot nr 2 w Puttusku jako zaktadu pracy, strukture stanowisk, zakres ich obowigzkéw 1
odpowiedzialno$ci w zakresie zarzgdzania oraz sposob przyjmowania

i zatatwiania skarg i wnioskow.
2. llekro¢ w regulaminie mowi sig o:

- dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét nr 2

- szkole nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi
w Puttusku, w sktad ktérego wechodzi Publiczna Szkota Podstawowa nr 2
im. mjr H. Sucharskiego i Przedszkole Miejskie nr 3 w Pultusku
- statucie nalezy przez to rozumien Statut Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2
i Przedszkola Miejskiego nr 3 w Pultusku.

- ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (teks jednolity : Dz. U z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.);

- nauczycielu nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w Zespole Szkot nr 2

- pracowniku samorzadowym nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;

§2

1.Szkola jest publiczng jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych
zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
e oSwiatowego;
e powszechnie obowigzujacego;
e przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i
samorzadowej;

e wewnatrzszkolnego;

§3

1.Siedziba Zespotu miesci si¢ w Pultusku przy ulicy Polnej 7



§ 4

1. Szkota wchodzi w sktad administracji samorzadowej, dla ktérego organem
prowadzacym jest Gmina Puttusk, za$ organem sprawujacym nadzér
pedagogicznym jest Mazowieckie Kuratorium Oswiaty w Warszawie Delegatura
Ciechanow.

2. Podstawg prawng dziatania Zespotu Szkét nr 2 sa:

- Uchwata nr V1/63/2003 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 25 kwietnia 2003 r.

W sprawie powotania Zespotu Szko6l nr 2

- Statut Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 i Przedszkola Miejskiego nr 3 w Puttusku.

§5

1. Akty wewnetrzne, wydawane sg w formie pisemne] przez Rade Pedagogiczng PSP i

Przedszkola Miejskiego nr 3 Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a

takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewngtrznymi sg:
e uchwaly Rady Pedagogicznej;
e zarzadzenia Dyrektora szkoly;
e decyzje administracyjne
e obwieszczenia;
e komunikaty;
e pisma okodlne.
3. Uchwaly Rad Pedagogicznych rozstrzygajg w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa w
statutach szkoty.
4. Zarzadzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwatego unormowania.
5.Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
6. Pisma okolne powiadamiajg o czyms$ , co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a
jest istotne dla sprawowania funkcjonowania szkoty.

7. Komunikantami podawane sg do wiadomosci pracownikoéw i uczniéw informacje o
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biezacej dziatalnosci szkoly.
8. Zbiér aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi
dyrektor szkoty.

9. Zbiér i ewidencjg aktéw wewnetrznych prowadzi dyrektor szkoly.
§6

1. Zespot Szkol nr 2 jest jednostka budzetowa, ktérej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okre$lonych w ustawie 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2005 r. nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta Pultusk Uchwatg Rady Miasta.

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

4. Szkola prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdaWczoéc’ finansows.

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetows.

§7

1.Zespo6t Szkét nr 2 posiada wiasng pieczed.
2.Szkota postuguje si¢: piecz¢ciami metalowymi tj. okragla duza i malg z godtem i napisem
w otoku:
Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi

im. mjr H. Sucharskiego w Puttusku

3.Szkota postuguje si¢ stemplami automatycznymi kauczukowymi — podluznymi o tresci:
e Zespo6t Szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku, ul. Polna 7, 06-102
Puttusk Tel./fax (0-23) 692 02 01,
REGON 130949410, NIP 568-152-25-57
® Zespéi Szkét nr 2 Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi
im. mjr H. Sucharskiego w Pultusku
ul. Polna 7, 06-102 Pultusk Tel./fax (0-23) 692 02 01,
REGON 001133140, NIP 568-123-91-98
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biezacej dziatalnosci szkoty.
8. Zbior aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi

dyrektor szkoty.

9. Zbidr i ewidencje aktéw wewnetrznych prowadzi dyrektor szkoty.

§6

1. Zespdt Szkot nr 2 jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2005 r. nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta Puttusk Uchwalg Rady Miasta.

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

4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansows.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetows.

§7

1.Zespot Szkét nr 2 posiada wlasna pieczec.
2.Szkota postuguje si¢: pieczeciami metalowymi tj. okragta duza i mala z godlem i napisem
w otoku: '
- Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi
im. mjr H. Sucharskiego w Puftusku
- Przedszkola Miejskiego nr 3 w Puttusku
3.Szkota postuguje sie stemplami automatycznymi kauczukowymi — podtuznymi o tresci:
o Zespdt Szkot nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku, ul. Polna 7, 06-102
Puttusk Tel./fax (0-23) 692 02 01,
REGON 130949410, NIP 568-152-25-57
o Zespdt Szkot nr 2 Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi
im. mjr H. Sucharskiego w Pultusku |
ul. Polna 7, 06-102 Puttusk Tel./fax (0-23) 692 02 01,
REGON 001133140, NIP 568-123-91-98



o Zespot Szkot nr 2 Przedszkole Miejskie nr 3 w Pultusku
ul. Polna 7, 06-100 Puttusk, tel/fax 23 692 02 01
REGON 130501260, NIP 568-123-91-98

4.Szkota uzywa pieczeci do dokumentdéw specjalnej rangi:
e $wiadectw szkolnych,
e legitymacji stuzbowych i uczniowskich,
e dokumentéw finansowo-rachunkowych i bankowych,

e protokotdéw zdawczo-odbiorczych.

5.Pieczecie szkolne przechowywane sa w metalowej szafie. Podczas urzedowania
znajduja sie w miejscu dostepnym dla pracownika, ktory jest za nie odpowiedzialny.

6.Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczgci regulujg
odrebne przepisy.

7.Stempel uzywany jest do biezacej dokumentacji sporzadzanej przez Szkofe.

8. Wzory pieczeei nagtowkowych i pieczeci do podpisu obowigzujgcych w Szkole sa

umieszczone w zatgczniku do Instrukeji kancelaryjne;.

Rozdzial 1T
Kierowanie pracg Zespolu Szkél nr 2

§1
Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.
§2
1. W zakresie dziatania Dyrektora pozostajg problemy:

e planowania,

e finansow,



e spoteczno-administracyjne,
e obronne,
e organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe,
e prawne,
e nadzoru i kontroli,
e wspoldziatania.
2. Dyrektor Zespotu pelni funkcje Przewodniczacego Rad Pedagogicznych.
3. Pracg Szkoly kieruje Dyrektor za pomocg Wicedyrektora.
4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
e Wicedyrektorami
e Radami Pedagogicznymi PSP i Przedszkola Miejskiego nr 3
e Sekretarzem,
e Gléwnym Ksiegowym,
, e Kierownikiem administracyjno-gospodarczym
5. Zakres zadan wicedyrektora okresla dyrektor szkoty na pismie w formie zadan,
uprawnien i obowiazkow.
6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wicedyrektor
7. Dyrektor szkoly wspétpracuje i wspétdziata z wicedyrektorem w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania Zespotu Szkot nr 2 w Pultusku oraz koordynuje
funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji‘ aktow prawnych

wydawanych przez Dyrektora, Rady Pedagogiczne.

§3

1. Szkota funkcjonuje w oparciu o Statuty , w ktorym okreslone sa (wynikajace z
przepis6w ustawy o systemie o$wiaty) nastepuj qée zadania:
a) cele i zadania szkoty,
b) organy szkoty oraz ich kompetencje,
¢) zasady wspoétpracy rodzicOw i nauczycieli,
d) zasady ofganizacji szkoty,
e) sposoby oceniania wewnatrzszkolnego,
f) kompetencje nauczycieli i innych pracownikéw szkoty,

g) prawa i obowiazki uczniéw Zespohu.




. Prawidtowe funkcjonowanie szkoty reguluja:

a) regulamin pracy,

b) regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

¢) regulamin przyznawania srodkéw finansowych na pomoc zdrowotna dla
nauczycieli, nauczycieli emerytow, rencistow korzystajacych z opieki
zdrowotnej, |

d) regulamin wynagradzania,

¢) regulamin premiowania pracownikoéw administracji i obstugi,

f) regulamin przyznawania nagréd dyrektora,

=) ﬁ) regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

1) regulamin szkolen pracownikow niepedagogicznych.

. Dyrektor Szkoty podpisuje:

5.

a) pisma tajne i poufne,

b) wewngtrzne akty normatywne,

¢) listy nagrod,

d) projekty planéw budzetowych,

e) dokumenty dotyczgce spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z
zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikéw i wynagradzaniem pracownikow,
kary regulaminowe,

f) umowy,
g) pisma kierowane do jednostek nadrzgdnych, instytucji politycznych,
spolecznych, administracyjnych, kontroli zewnetrzne;j,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski,

i) sprawozdania,

j) listy ptac,

k) czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego, dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania $rodkow

pienieznych, materialéw lub towardw.

. Gtéwny Ksiggowy podpisuje:

a) wszystkie pisma z zakresu dziatania podleglych mu stanowisk,
b) umowy majgce charakter umow finansowych,
¢) sprawozdawczo$¢ finansowg i analizy ekonomiczne.

Do skladania w imieniu szkoty o§wiadczen w zakresie praw i obowigzkow



majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych osob:
a) Dyrektora Szkoty,
b) Gléwnego Ksiggowego.
6. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe
podlegajg kontroli wstepnej i s3 podpisywane przez:
a) Dyrektora Szkoly,
b) Glownego Ksiggowego
§4
1.Zasady prowadzenia przez szkolg dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej
i materiatowej regulujg odrebne przepisy.
2.Zasady przyjmoWania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw, wysylania
i doreczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do sktadnicy oraz nadzoru nad

wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okresla ,,Instrukcja kancelaryjna”.
§5

1.Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy:

a) nauczycieli — od poniedziatku do piatku zgodnie z przydziatem godzin
wynikajacych z arkusza organizacyjnego szkoly na dany rok szkolny
zatwierdzonym przez organ prowadzacy i zaopiniowanym przez organ
nadzorujacy oraz planem zaj¢¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie
Pedagogicznej dotyczace]j organizacji danego roku szkolnego;

b) pracownikow administracji — od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30—
15.30;

¢) pracownikow obstugi:
od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:00-15:00 lub 11.00-19.00

2.Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoty, pracownicy moga byé zatrudnieni poza

ustalonymi wyzej godzinami.
§6

1.Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji

i obshugi szkoty zobowigzani sg do scistego wspoétdziatania ze sobg w drodze uzgodnien,
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konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych

prac nad zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie

pracownikdéw obu pionéw, wiodacy pion wyznacza Dyrektor.

§7

1.System przekazywania informacji odbywa sie poprzez:

a) ksiege zarzadzen i komunikatow,

b) tablicg ogloszen znajdujacy si¢ w pokoju nauczycielskim,

¢) posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organéw szkoty,

d) zebrania z rodzicami,

e) Biuletyn Informacji Publicznej,

f) zebrania z pracownikami administracji i obshugi.

2. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez

Dyrektora w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalaja lub w ustalonym

terminie.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Zespolu Szkél nr 2

§1

1.W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:

Wicedyrektor/ wicedyrektor ds. przedszkola
gtéwna ksiggowa

sekretarz

kierownik administracyjno-gospodarczy
pedagog

bibliotekarz

nauczyciel

sprzataczka

xierowca/ robotnik gospodarczy



e robotnik gospodarczy
e konserwator

e intendent

e kucharz

e pomoc kuchenna

2. W Zespole Szkét nr 2 tworzy si¢ Rady Pedagogiczne, w skiad ktorych

wehodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w danej szkole. Rady Pedagogiczne PSP

i Przedszkola Miejskiego nr 3 w Puttusku pracuja w oparciu o Regulaminy Rad

Pedagogicznych.

3.Podstawowe zadania wicedyrektora, pracownikow dydaktycznych (nauczycieli,

bibliotekarza, pedagoga) oraz Rad Pedagogicznych okreslaja w sposob szczegotowy:

a. ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,
b. Statuty szkoty ,

c. Regulamin dziatania Rad Pedagogicznych.

Rozdzial IV ;
Zakresy obowigzkow na poszezegolnych stanowiskach
A. Wicedyrektor

1. Jest bezposrednim przelozonym, z uprawnienia dyrektora, dla nauczycieli.
2. Pelni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg nauczycieli.
3. Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoly przejmuje uprawnienia

zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegdlnosci:

a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych z wytaczeniem zatrudniania
i zwalniania pracownikow

b) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora

¢) wspoldziata na biezaco z organem prowadzacym szkole oraz innymi

instytucjami

d) w przypadku nieobecnosci dyrektora zatwierdza biezace dokumenty
finansowe sprawdzone uprzednio pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym przez upowaznionych pracownikéw szkoly oraz przejmuje
zadania dotyczgce administracji i obstugi.

4. Hospituje nauczycieli, wydaje zalecenia pokontrolne i pohospitacyjne
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oraz egzekwuje ich wykonanie.

5. Wnioskuje do dyrektora o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom
za osiggniecia w pracy zawodowe;.

6. Sprawuje nadzdr nad prowadzeniem praktyk studenckich.

7. Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela
lub pracownika nie bedacego nauczycielem—do wystapienia z wnioskiem
do dyrektora szkoty o ukaranie go.

8. Na biezgco i systematycznie kontroluje nauczycieli z pelnienia dyzuréw.

9. Sprawuje nadzor nad pracg biblioteki szkolnej i organizacji uczniowskich.

10.Sprawuje nadzér nad pracg pedagoga szkolnego i nad jego wspolpraca

z wychowawcami klas.

11.Ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem ,,wicedyrektor” oraz

podpisywania dokumentow, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem jego

zadan i kompetencji.

W zakresie organizacji dzialalnoS$ci szkoly/ przedszkola

1. Sprawuje nadzor nad dziatalnoscig dydaktyczna, wychowawczg 1 opiekunczg
Szkoty/przedszkola

2. Organizuje prace dydaktyczno-wychowawcza nauczycieli.

3. Koordynuje realizacje programu wychowawczego i programu profilaktyki.

4. Przygotowuje projekty niektorych dokumentow organizacji szkoty/ przedszkola, m.in.
wspoldziata z dyrektorem szkolty w przygotowaniu planu rozwoju szkoty,
planu pracy szkoty/przedszkola, szkolnego zestawu programow nauczania, przydziatu
czynnosci nauczycielom, planu pracy i planu szkolen Rady
Pedagogicznej, procedur pomiaru jakosci pracy szkoty.

5. Prowadzi czynnosci zwigzane z organizacjg nadzoru pedagogicznego,
pomiarem jakosci pracy szkoty oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

6. Prowadzi wsp6lnie z dyrektorem czynnoéci zwigzane z organizacja
sprawdzianow, egzaminow gimnazjalny_ch i naboru do szkoty.

7. Opracowuje, z udzialem zespotu nauczycieli, tygodniowy rozklad zajeé
edukacyjnych i przedktada go do zaopiniowania Radzie Pedagogiczne;.

8. Opracowuje harmonogram dyzurdw nauczycieli w czasie przerw, imprez
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szkolnych, wyj$¢ mlodziezy poza teren szkoty.
9. Organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli i zapewnienie cigglosci
realizacji plandw nauczania i wychowania.
10.Wspdlpracuje z organizacjami mlodziezowymi oraz uczniowskimi.
11.Wykonuje inne prace zwigzane z dziatalnoscig szkoty zlecone przez
dyrektora.

W zakresie nadzoru pedagogicznego

1. Sprawuje nadzdr nad pelng realizacja przez nauczycieli programow
nauczania.
2. Sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wychowawcow klas.
3. Sprawuje nadzoér pedagogiczny nad praca zespotow przedmiotowych
i klasowych zespotéw nauczycielskich.
4. Hospituje zajecia lekcyjne i inne zajecia prowadzone przez nauczycieli
celem systematycznego doskonalenia ich pracy.
5. Prowadzi kontrole dokumentacji pedagogiczne;j:
a) dziennikéw lekcyjnych
b) dziennik6w nauczania indywidualnego
¢) arkuszy ocen
d) dziennikow zajeé¢ pozalekcyjnych
e) plandw metodycznych nauczycieli rozpoczynajacych prace
f) planéw wynikowych
g) programéw wychowawczych 1 plandéw pracy wychowawcow klas
6. Prowadzi kontrole dyzuréw nauczycieli w czasie przerw lekcyjnych

i dyzuréw w czasie comiesigcznych spotkan z rodzicami.

W zakresie spraw kadrowych

1. Uczestniczy w pracach zwigzanych z ocena pracy i oceng dorobku

zawodowego za okres stazu nauczycieli.

2. Zglasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyr6znianie i karanie
nauczycieli.
3. Opiniuje wnioski nauczycieli o urlopy okolicznosciowe, platne

zwolnienia z pracy itp.
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B. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szezegélInoSci:

1.

Opracowanie Instrukcji dotyczacych rachunkowosci obowigzujacych w jednostce.

2. Przestrzegania prawidtowego sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

Finansowo-ksiggowych

No RN E e Y e

. Sporzadzanie projektu planu finansowego jednostki

. Sporzadzanie Bilansu jednostki na koniec kazdego roku budzetowego

. Prowadzenie Ksiegi Gtéwnej jednostki

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z wykazem zaktadowego planu kont
. Prowadzenie tabeli amortyzacyjne;j

. Prowadzenie rachunku biezgcego jednostki budzetowe]

. Prowadzenie rachunku ZFSS

10. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym i jego

1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

zmianami

Analiza stanu wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji jednostki oraz przedstawianie
dyrektorowi odpowiednich wnioskéw w tym zakresie
Sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych jednostce nadrzednej
Sporzadzanie miesiecznych deklaracji DRA RCA RSA do ZUS z zachowaniem
ustawowego terminu oraz przekazywanie zobowigzan wobec ZUS-u
Sporzadzanie sprawozdan dla urzedéw statystyki pafistwowej
Sporzadzanie rocznego rozliczenia jednostki z urzgdem skarbowym na druku PIT
Sporzgdzanie rocznego rozliczenia podatkéw dla pracownikow jednostki
Prowadzenie biezacej kontroli celowosci, legalnosci i rzetelnosci dokonywanych
wydatkdw
Przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowej
Sporzadzanie list ptac i prawidtowe ich przechowywanie

Dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen pracownikow oraz wediug
Ztozonych indywidualnych deklaracji o potraceniach
Rozliczanie zwolnien lekarskich

Naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych , macierzynskich ,
rehabilitacyjnych , DWR i innych
Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen
Wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw do ZUS |, US, bankow ,

sadow itp.
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25. Kontrola strony finansowej i podpisywanie zawieranych przez szkotg umow

26. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora

27. Sporzagdzanie dokumentacji ubezpieczeniowej zwiazanej ze zgloszeniem,
wyrejestrowaniem, zmiang danych osobowych pracownikéw w Zakladzie

Ubezpieczen Spolecznych.

C. Do zadan sekretarza nalezy:
1.Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi (przygotowywanie umoéw, aneksow
dotyczacych zmiany warunkéw pracy i ptacy, wystawianie $wiadectw pracy, wymiarow
wynagrodzenia, ustalanie uprawniéﬁ do dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych,
ustalanie uprawnien urlopowych i inne).
2. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3. Wystawianie oraz ewidencjonowanie delegacji stuzbowych.
4 .Prowadzenie ewidencji czasu pracy. '
* 5.Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywanie jej w ustalonym terminie do
ksiggowosci.
6.Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na
emeryture. |
7.Prowadzenie ewidencji urlopow dla pracownikéw administracji i obstugi.
8.Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulaminéw, instrukcji i innych przepisow
normujacych zasady funkcjonowania Zespohu Szkét nr 2, w tym: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego i innych.
9.Sporzadzanie sprawozdawczosci.
10.Egzekwowanie od pracownikow niezbednych informacji i danych stuzgcych do
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan.
11.Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ubezpieczeniowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. |
12.Rzetelne i terminowe przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, premii
i innych sktadnikéw naleznych pracownikom.
13.Biezace doksztalcanie si¢ i zaznajamianie z przepisami w zakresie prawidlowego |
zarzadzania powierzonymi zagadnieniami (Karta Nauczyciela, Kodeks pracy i inne).

14.0dpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych pracownikéw Zespotu Szkét nr 2 przed
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niepowolanym dostepem, nieuzasadnionym przetwarzaniem lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem badz pozyskaniem.
15.Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne
i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
16.Zatatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia uczniéw od nieszezesliwych wypadkow.
17. Monitorowanie obowigzku szkolnego.
18.Prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.
19.Przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych.
20. Przekazywanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w
szkole.
21. Wysylanie korespondencji i przesytek.
22.Zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej, Hermesa,
,.Sekretariatu”. ’
23.Prowadzenie dokumentacji z tytutu uméw cywilnoprawnych.
24 Prowadzenie ewidencji uzywanych w Zespole Szkét nr 2 stempli
1 pieczgei.
25.Prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS
26.Prowadzenie sktadnicy akt Zespotu Szkot nr 2
27. Przekazywanie akt spraw zakonczonych do sktadnicy akt.
28.Prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy ocen.
29.Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych osob.
30. Sporzadzanie sprawozdan GUS.
31. Zaopatrywanie uczni6w dojezdzajacych w bilety miesigezne.
32. Biezace zatatwianie spraw uczniowskich szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
¢) wystepowanie o odpis arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpisow ocen,
e) sporzadzanie 1 wydawanie duplikatéw $wiadectw 1 innych dokumentow.
33.Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.
34.Przechowywanie i zabezpieczenie arkuszy ocen ucznidéw.
35. Przetwarzanie danych do Dzienniczka Internetowego.

36. Obstuga i monitorowanie systemu ,,wejs$¢ i wyjs¢”.
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37. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

D. Do zadan kierownika administracyjno-gospodarczego nalezy:

Bezposrednim przetozonym kierownika administracyjno-gospodarczego jest dyrektor .

1.Znajomos$¢ przepisow dotyczacych organizacji placéwek oswiatowo — wychowawczych,
zadan administracyjnych oraz gospodarki budzetowo — finansowej i majatkowe;j.
2.0rganizowanie i nadzorowanie wladciwej pracy Pracownikéw administracyjnych i obstugi
(instruktaz i szkolenia).
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa budynku i pomieszczen
zajmowanych przez szkole.
4. Wlasciwe zabezpieczenie budynkdw, czuwanie nad ich konserwacjg, ustalanie plandéw
wykonanie i nadzoru remontéw kapitalnych, biezacych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
remontami.
5.Czuwanie nad wlasciwa praca stuzby zaopatrzeniowo — gospodarcze;.
6.Ustalenie 0séb odpowiedzialnych za uzytkowanie i zabezpieczenie majatku oraz pobieranie
od nich deklaracji odpowiedzialno$ci majatkowej.
7.Czuwanie i odpowiedzialno$¢ za wiasciwe zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza,
dewastacja.
8.Sporzadzanie i dostarczanie w obowiazujgcych terminach odpowiednich dokumentéw
dotyczacych rozliczen gospodarki materiatlowo — finansowej do ksiegowosci.
9.Przestrzeganie zasad BHP i ppoz.
10. Sporzadzanie plandéw urlopéw dla pracownikow administracji i obstugi.
11.Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora zespotu , lub jego

zastepce w zakresie zagadnien administracyjno- gospodarczych w

ramach obowigzujacych przepisow.
E. Do zadan sprzataczki nalezy:

Bezposrednim przetozonym sprzataczki jest kierownik administracyjno-

gospodarczy.
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1.Utrzymywanie w czystosci 1 porzadku wyznaczonych przez nadzér szkoly swoich rejondw

sprzatania, nadzor nad catoscig majatku szkolnego :

a)sprzatanie po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych pomieszczen: hala sportowa, tazienki, szatnie
korytarze,, w czasie ktérego nalezy :

- przewietrzyé pomieszczenia,

- usuna¢ kurz z tawek, krzeset, parapetow, mebli,

- zamies$¢ i zmy¢ podloge,

- oprozni¢ kosze na $mieci,

- wyszorowa¢ — zabrudzone $ciany, meble, krzesetka, usunaé pajeczyny,

- sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, pogasi¢ §wiatla, zamkna¢ pomieszczenia,

- zostawi¢ klucze od sal lekcyjnych w pokoju nauczycielskim,

- pozostawione przez ucznia rzeczy przekazac do szatni lub pokoju nauczycielskiego,

b)raz w miesigcu umy¢ okna,

c)sprzatanie w okresie ferii :

- catkowite oczyszczenie pomieszcezen i sprz¢tu szkolnego ,

- mycie okien, podtog $cian, parapetow i mebli,

d)sprzatanie w razie remontu szkoty :

- udzial w usuwaniu sprzgtu z pomieszezen, nalezyte ich zabezpieczenie, przygotowanie do

remontu i odnawiania, gruntowne sprzatanie po remoncie.

e)sprzatanie terenu przed halg sportows, placu zabaw i placu wylozonego kostka przed szkota

— zbieranie $mieci, zamiatanie wg. przydziatu

2.Wychowawcze oddzialywanie na mlodziez.

3.Przeprowadzanie okresowych badan w celu posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia.

4.Pelnienie dyzuréw na terenie szkoty w czasie uroczystosci i imprez szkolnych oraz

sprzgtanie po ich zakonczeniu.

5.Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty w czasie zleconych przez

dyrektora zespotu, zastepce 1 kierownika administracyjnego.

6.Przestrzeganie zasad BHP i Ppoz., dyscypliny pracy.

7.Sprzatanie pomieszczen za nieobecnego pracownika wedtug umownego przydziahu.

F. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:
Bezposrednim przetozonym robotnika gospodarczego jest kierownik administracyjno-

gospodarczy.
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1. Utrzymywanie w czystosci i porzadku wyznaczonych przez nadzor szkoly swoich rejonow
sprzatania, nadzor nad catosciag majatku szkolnego :
a) sprzatanie po zakonczeniu zaj ¢¢ lekcyjnych pomieszezen, korytarzy bocznych
i korytarza gldwnego w czasie ktdrego nalezy:
- przewietrzy¢ salg,
- usunag¢ kurz z tawek, krzesel, parapetow, mebli,
- zamie$¢ 1 zmy¢ podiogg,
- opr6zni¢ kosze na $mieci,
- wyszorowaé — zabrudzone $ciany, meble, krzesefka, usuna¢ pajeczyny,
- sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, pogasi¢ §wiatta, zamkna¢ pomieszczenia,
- zostawi¢ klucze od sal lekcyjnych w pokoju nauczycielskim,
- pozostawione przez ucznia rzeczy przekaza¢ do szatni lub pokoju nauczycielskiego,
b) raz w miesigcu umy¢ okna,
¢) sprzatanie w okresie ferii :
- catkowite oczyszczenie pomieszcezen 1 sprzgtu szkolnego ,
- mycie okien, podtég scian, parapetow i mebli,
d) sprzgtanie w razie remontu szkoly :
- udzial w usuwaniu sprzetu z pomieszczen, nalezyte ich zabezpieczenie, przygotowanie do
remontu i odnawiania, gruntowne sprzatanie po remoncie.
e) sprzatanie placu zabaw i placu wylozonego kostka przed szkola— zbieranie $mieci,
koszenie trawy, zamiatanie
2. Wychowawcze oddziatywanie na miodziez.
3. Przeprowadzanie okresowych badan w celu posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia.
4. Pelienie dyzurdéw na terenie szkoty w czasie uroczystosci i imprez szkolnych oraz
sprzatanie po ich zakonczeniu.
5. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty w czasie zleconych przez
dyrektora zespohu, zastepcg i kierownika administracyjnego.
6. Przestrzeganie zasad BHP i Ppoz., dyscypliny pracy.

7. Sprzatanie pomieszczen za nieobecnego pracownika wedtug umownego przydziatu

G. Do zadan robotnika gospodarczego i kierowey samochodu szkolnego nalezy:

Bezposrednim  przetozonym pracownika gospodarczego/kierowcy jest  kierownik
administracyjno-
gospodarczy.
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Zakres obowigzkow pracownika gospodarczego:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Codzienne (poniedziatek — piatek) otwieranie szkoly o godzinie 7.00

Dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i na terenie nalezagcym do szkoty, tj.
sprzatanie 1 utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikow, kwietnikow i otoczenia
budynku, koszenie trawy, kopanie trawnika, sadzenie kwiatéw.

Opieka nad bezpieczenstwem budynku 1 caloscia sprzgtu oraz nad urzgdzeniami
instalacyjnymi.

Zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznosci
instalacji wodno- kanalizacyjne;.

Drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen.

Po zakonczeniu zajgé sprawdzenie zamknie¢ drzwi, okien w pomieszczeniach, w
budynku, sprawdzenie kurkéw wodociggowych, wygaszenie Swiatel.

Pomoc przy dekoracji pomieszczen budynku.

Obstuga kosiarki spalinowe;j.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Dowozenie dzieci do i ze szkoly wg harmonogramu zaj¢¢ szkolnych.

Podczas dowozu zapewnienie wlasciwe] opieki dzieciom.

Codzienna kontrola stanu pojazdu (utrzymanie pojazdu w czystosci, sprawnosci do
poruszania si¢ po drogach publicznych).

Przestrzeganie zasad ruchu drogowego.

Dbanie o wlasciwy stan powierzonego mienia szkolnego.

Zglaszanie wszystkich zauwazonych nieprawidtowosci i usterek kierownikowi.
Petnienie dyzuru na terenie szkoly w czasie uroczystosci i imprez szkolnych,
zabezpieczanie budynku.

Okresowe czyszczenie rynien i dachu.

Wykonanie innych czynno$ci wynikajgcych z potrzeb placoéwki zleconych przez

dyrektora lub kierownika.

H. Do zadan intendenta nalezy:

Bezposrednim przetozonym intendenta jest kierownik administracyjno- gospodarczy.

1.
2.

Przestrzeganie godzin pracy.

Przestrzeganie podstawowych przepiséw i zasad niezbednych w pracy intendenta.
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6 Dazenie do przestrzeganié ustalonego wczesniej jadtospisu.
7 Poddawanie si¢ obowigzujgcym badaniom kontrolnym
w celu posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia.
10. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty
i swietlicy zleconych przez dyrekcje szkoly 1 kierownika administracyjnego.
11 Kucharka jest odpowiedzialna materialnie za artykuly spozywcze, naczynia, nakrycia,
sprzgt 1 meble kuchenne.
12 Przestrzeganie dyscypliny pracy, p.poz., bhp.
13 Godziny pracy od 7.00 — 15.00
14 Za nieprzestrzeganie przepiséw i niestosowanie si¢ do polecen stuzbowych pracownik

moze by¢ ukarany pozbawieniem premii regulaminowe;.

J. Do zadan pomocy kuchennej nalezy:
Bezposrednim przetozonym pomocy kuchennej jest kierownik administracyjno-
gospodarczy.
1. Przyrzadzanie positkow wg jadlospisu.
2. Rozstawianie naczyn do obiadu na stotdwece.
3. Pomoc przy wydawaniu positkéw.
4. Zebranie naczyn i nakry¢ ze stotowki.
5. Utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach kuchni 1 stotéwki
zgodnie z wymaganiami higieny szkolne;j.
6. Dbanie o czysto$¢ zastawy stotowej oraz wiasciwg eksploatacje sprzetoéw w kuchni i
W spizarni.
7. Przestrzeganie dyscypliny pracy.
8. Przestrzeganie zasad BHP, P.POZ. i Regulaminu Pracy.
9. Poddawanie sie okresowym badaniom w celu posiadania
aktualnej ksigzeczki zdrowia.
10. Wykonywanie innych polecen dyrekcji zwigzanych z dziatalnoscia
kuchni 1 szkoty. »
11. Pomoc kuchenna jest wspétodpowiedzialna materialnie

za artykuly spozywcze, naczynia, nakrycia, sprzet i meble kuchenne.
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K. Obowigzki nauczyciela w zakresie pracy dydaktycznej, wychowaweczej i
opiekunczej:

Bezposrednim przelozonym nauczyciela jest wicedyrektor.

1) Organizuje i prowadzi proces dydaktyczny w spos6b zapewniajacy osiaganie przez uczniow
optymalnych wynikdw nauczania oraz zapewnia warunki do $wiadomego i aktywnego
uczestnictwa uczniéw w zajeciach edukacyjnych.

2) Wspolpracuje z wychowawcg, pedagogiem, dyrekcja, rodzicami (prawnymi opiekunami)
ucznia. |

3) Stale doskonali swoj warsztat pracy poprzez samoksztalcenie, uczestnictwo w doskonaleniu
metodycznym oraz instytucjonalnym podnoszeniu wyksztalcenia.

4) Jest zobowigzany do systematycznego mierzenia jakosci swojej pracy.

5) Informuje uczniéw i rodzicéw o kryteriach i formach oceniania ze swojego przedmiotu na
pierwszych zajeciach w kazdym roku szkolnym. Zapoznaje z programem nauczania i
wychowania.

6) Na biezaco umieszcza oceny, nieobecnosci, uwagi o zachowaniu uczniéw oraz sprawy
organizacyjne dotyczace pracy szkoty i klasy w internetowym dzienniczku ucznia.

7) Dba o wszechstronny rozwdj osobowosci ucznia, rozwija i ukierunkowuje jego zdolnosci
1 zainteresowania.

8) Realizuje programy nauczania, wychowania i opieki wedtug jego najlepszej wiedzy i woli
oraz realizuje zadania organizacyjne wyznaczone w planie pracy Szkoty.

9) Obserwuje i analizuje rozwoj psychofizyczny uczniéw oraz udziela im pomocy w przypadku
wystepujgcych problemow.

10) Ma obowigzek zachowania w tajemnicy informacji uzyskiwanych od wychowawcow,
rodzicow, pedagoga szkolnego, Dyrektora szkoly lub z innych Zrédet — dotyczacych spraw
osobistych i rodzinnych ucznia oraz osigganych wynikach nauczania.

11) Nauczycielowi nie wolno wykorzystywaé uczniow do zatatwiania zadnych spraw
osobistych.

12) Efektywnie wyKorzystuje czas lekcji i pomoce dydaktyczne.

13) Odpowiada za poziom nauczania i wychowania powierzonych mu uczniéw.

14) Stosuje zasady bezstronnosci i obiektywizmu w ocenianiu uczniéw, podmiotowo,

indywidualnie i sprawiedliwie ich traktuje.

15) Motywuje uczniéw do nauki poprzez:



= dostrzeganie i docenianie mocnych stron (pochwaty),

= uwzglednianie mozliwosci ucznidéw przy ocenianiu,

= stosowanie aktywizujacych metod nauczania,

= angazowanie do udziatu w nowatorskich projektach edukacyjnych,

= udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o rozwijanie
potrzeb ucznidéw, zainteresowan, zdolnosci

= doskonalenie wlasnych umiejetnosci dydaktycznych w tym zakresie.

16) Szanuje godnos¢ uczniow.

17) Dba o wlasciwe relacje interpersonalne pomigdzy pracownikami szkoly.

18 ) Dba o dobre imig szkoty.

19 ) Dba o bezpieczenstwo uczniow, wpaja zasady higieny i profilaktyki.

L. Zadania pedagoga:
Bezposrednim przetozonym nauczyciela jest wicedyrektor.
1. Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn niepowodzen
szkolnych.

2.0kreslanie form i sposobow udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi uzdolnieniami,
pomocy psychologiczno-pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb.
3.Organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidéw, rodzicow i nauczycieli.
4 Podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajagcych z  programu
wychowawczego szkoty w stosunku do ucznidéw, z udzialem rodzicéw i nauczycieli.
5.Wspieranie dziatan opiekunczo-wychowawczych nauczycieli, wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty.
6.Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz uczniéw, rodzicéw
i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw kierunku ksztatcenia i zawodu. |
7.Dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujgcym si¢ w
trudnej sytuacji zyciowe;.

8.Informowanie dyrektora szkoly o nie realizowaniu obowigzku szkolnego przez ucznidéw.
9. Wspotudziat w opracowaniu programu dydaktyczno-wychowawczego Szkoty.
10.Rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki uczniow. |

11.Wspdtdziatanie z instytucjami pomocy rodzinie.
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12. Wspomaganie Szkolnego rzecznika praw dziecka, ktdrym jest uczen oraz mediatora-
przedstawiciela Rady Rodzicow.

13. Ewaluacja Programu Wychowawczego i Programu Profilaktycznego szkoty.

L, Zadania bibliotekarza:
Bezposrednim przetozonym bibliotekarza jest wicedyrektor.

1. Udostepnianie zbioréw (W tym korzystanie z czytelni).
2. Tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji z
roznych zrodet oraz efektywnego postugiwania sie technologia informacyjna.
3. Rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wybieranie 1
poglebianie u uczniéw nawyku czytania i uczenia si¢ ( np. informowanie o stanie czytelnictwa
poprzez wizualng propagande ksigzek, rozmowy z czytelnikami).
4. Organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwos¢ kulturowa i spoteczng (np.

udzielanie informacji, inspirowanie pracy aktywu bibliotecznego, itp.),

5. Gromadzenie, ewidencja i opracowywanie zbiorow.
6. Selekcja i konserwacja zbiorow.
7. Organizacja warsztatu pracy.

8. Organizacja udostgpniania zbioréw.
9. Planowanie, sprawozdawczo$¢, odpowiedzialno$¢ materialna.

10. Wspotpraca z rodzicami, wychowawcami i nauczycielami pfzedmiotéw.

11. Wspétpraca z innymi bibliotekami i instytucjami o§wiatowo-wychowawczymi.

12. Organizowanie lub wspdtudzial w organizowaniu imprez kulturalnych organizowanych
przez

Szkote.

13.Inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty.

M. Szczegolowy zakres zadan i obowiazkéw  szkolnego koordynatora do spraw

bezpieczenstwa.

QObszar I Wspélpraca z podmiotami szkoly:

Integrowanie planowanych dziatan wszystkich podmiotéw szkoty ,placéwki (nauczycielu
ucznidéw, wychowankdw, rodzicow) w zakresie podniesienia bezpieczenstwa.

- wspdipraca z pedagogiem, pielegniarka szkolna, w celu oceny sytuacji uczniéw
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sprawiajacych problemy wychowawcze, ‘
- organizowanie i uczestnictwo w posiedzeniach zespotu ds. wychowawczych, rady Rodzicow,
Samorzadu Uczniowskiego,
- wnioskowanie do dyrektora w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa w szkole, a
wymagajacych
nakladéw finansowych lub dzialan wymagajacych wspétpracy badz zgody organu
prowadzacego
lub sprawujacego nadzor pedagogiczny,
- opracowywanie z Rada Pedagogiczng, rada Rodzicéwi Samorzadem Uczniowskim programu
dziatan majacego na celu podniesienie bezpieczenistwa w szkole i wyeliminowania sytuacji
trudnych,
- analiza adekwatnosci stosowanych nagrod i kar,
- opracowywanie z dyrektorem i pedagogiem projektu procedur bezpieczefistwa i reagowania
w sytuacjach kryzysowych w szkole,

- upowszechnianie wiedzy o tych zasadach wsrdd uczniéw, rodzicéw i nauczycieli.

Obszar II Monitoring zagrozen :

Koordynowanie realizacji i ewaluacji dzialan w zakresie bezpieczenstwa w ramach Programu
Wychowawczego i Programu Profilaktyki oraz programu ,,Zero tolerancji dla przemocy w
szkole”
- monitorowanie zagrozen bezpieczefistwa ucznioéw i pracownikéw szkoly, w tym monitoring
wizyjny,
- przeprowadzenie okresowej diagnozy na temat stanu bezpieczefstwa w  szkole,
wystepujacych
zagrozen oraz przestrzegania praw ucznia,
- ocena realizacji zadan z zakresu profilaktyki( ocena pracy w kierunku uczenia wiasciwych

zachowan w sytuacjach zagrazajgcych bezpieczefistwu.)

Obszar I Pozyskiwanie sojusznikéw.

Pozyskiwanie sojusznikow szkolty w zakresie wspolpracy na rzecz podniesienia

bezpieczenstwa uczniow:

- wspotpraca z rada pedagogiczng w zakresie realizacji zadan integrujacych dzialania
wychowawcze szkoty i rodziny, |

- wspolpraca z samorzadem uczniéw w zakresie propozycji poprawy bezpieczenstwa,
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- wspdtpraca z policjg , strazg pozarna, sadem, itp. W zakresie promocji zasad
bezpieczenstwa,

- wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, fundacjami, stowarzyszeniami.

Obszar IV_Wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym.

Wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym i instytucjami wspolpracujgcymi ze szkola w
dziataniach wychowawczych i profilaktycznych.
- przyjmowanie zgloszen instytucji, skarg ucznidéw, rodzicéw, nauczycieli, pracownikéw
niepedagogicznych oraz 0séb spoza szkoly.
- wspdlpraca z instytucjami wspierajacymi dziatania = wychowawcze w obszarze
bezpieczenstwa |
(w zaleznosci od potrzeb),

- promowanie dziatan podejmowanych w szkole na rzecz bezpieczenstwa ( prasa, radio, TV).

Obszar V_ Dzielenie sie informacja.

Dzielenie si¢ wiedzg na temat sposobéw poprawy bezpieczenstwa:

- pomoc nauczycielom, wychowawcom w nawigzywaniu wspotpracy z Policja, strazg pozarng
oraz innymi instytucjami dzialajagcymi na rzecz bezpieczenstwa,

- wspotuczestnictwo w tworzeniu programow poprawiajacych stan bezpieczenstwa w szkole,

- dzielenie si¢ wiedzg na temat mechanizmoéw ryzykownych zachowan z nauczycielami,
rodzicami i uczniami, '

- szkolenia rady pedagogicznej i pracownikow w zakresie procedur postepowania w

sytuacjach
kryzysowych,

- propozycje szkolef Rady Pedagogicznej w zakresie bezpieczenstwa, agresji., przemocy,

- roczne sprawozdanie z dziatan.

Rozdzial V

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

1.W jednostkach organizacyjnych Zespotu Szkét nr 2 obowiazuja nastepujace zasady

“ 1

obiegu dokumentow:



1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

2) poczte wptywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zalatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej majg
charakter wigzgcych polecen stuzbowych;

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

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zalatwienia spraw pracbwnicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych
terminach i przedlozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji

samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej 1zby Kontroli i innych instytucji kontroli w zwigzku

z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania

administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

3. Ponadto Dyrektor szkoly podpisuje:

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

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje¢ zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

5. Pisma podpisuja:

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wilasciwym

upowaznieniem - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

6. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi szkoty musza byé parafowane na

Jjednej z kopii przez osobe sporzadzajgca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty
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oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen
pod wzgledem formalno-prawnym.

7. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okres$lajg odrebne
instrukcje.

8. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug

zasad okreslonych w instrukeji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VI
Tryb wykonywania kontroli

1. Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci jednostek i komérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikoéw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne;j. ’

2.System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3.Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci
polegajace na: |

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikoéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez 0s6b

za nie odpowiedzialnych; ‘
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;
5) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i
zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych
zobowigzane sg w ramach powierzonych obowiazkéw do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podlegtych pracownikow i opracowania planu kontroli.

5.Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkdly przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,

¢) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rad Pedagogicznych,



e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiegowe;,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacj 3 zrodiows,

1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

J) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamdéwien publicznych,

1) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjnej,

m)jrozchodowania drukéw scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

n) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

2) Wicedyrektor szkoty/ przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i
opiekunczych,

b) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolne;j,

¢) prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rad Pedagogicznych,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoly,

g) prZestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,

Rozdzial VII

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW
Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

§1I
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Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Zespole Szkot nr 2 wnoszone skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
1) dyrektora codziennie w godzinach pracy;
2) wicedyrektora codziennie w godzinach pracy;
3) pedagoga codziennie w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie,
2) telefaksem,
3) pocztg elektroniczng,
4) ustnie do protokotu.
3. Wzér protokotu, o ktérym mowa w pkt. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze]
procedury.
4. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
5. Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow, ktore nie zawieraja imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.
6. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
1) liczba porzadkowa,
2) data wptywu skargi/wniosku,
3) data rejestrowania skargi/wniosku,
4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
6) termin zalatwienia skargi/wniosku,
7) imie 1 nazwisko osoby odpowiédzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
8) data zalatwienia,
9) krétka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.

7. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

§ 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor oraz
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2. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg 1 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor

wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem,
ze nieusunigcie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia,
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe
wskazujac whasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rbzne organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przestaé
odpisy wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe pozostaja bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku

wykorzystaé w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

§ IIT

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujgcg dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku,
2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postgpowania wyjasniajgcego,
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku, -
4) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktoérego pocho.dzi,

2) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesiehiem si¢
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do wszystkich zarzutdw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,
4) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4. Pelna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest
w  sekretariacie szkoty. /
5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrz¢dnosci

stuzbowe;j.

§IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge;/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:
1) do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
2) do dwéch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.
3. Do siedmiu dni nalezy:
1) przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego
organu, jezeli skarga/wniosck zostata skierowana do niewlasciwego
organu, |
2) przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyj asnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ
wymiaru sprawiedliwosci,
3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organdw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,
4) przestaé informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddéw tego przesunigcia,
5) zwrdcié sie z prosha do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
Informacji dotyczacych skargi/wniosku,
6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej

brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe.

a) Regulamin zostat opracowany przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 2.
b) Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
¢) Wprowadzenie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla

jego ustalenia.
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OPIS STANOWISKA
PRACY

Glowny ksiggowy

przepisami

Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 w Puttusku,

Czas pracy: limitowany, stale godziny pracy
Wynagrodzenie: zgodnie z umowg o prace
Stopien samodzielnosci: stanowisko samodzielne
Miegjsce pracy: 100% czasu w biurze

Opracowanie Instrukcji dotyczacych rachunkowosci obowigzujacych

w jednostce.

Przestrzegania prawidlowego sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

Sporzadzanie projektu planu finansowego jednostki

Sporzadzanie Bilansu jednostki na koniec kazdego roku

budzetowego

Prowadzenie Ksiggi Gtownej jednostki

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z wykazem zaktadowego
planu kont

Prowadzenie tabeli amortyzacyjnej

Prowadzenie rachunku biezacego jednostki budzetowe;j
Prowadzenie rachunku ZFSS

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym 1 jego zmianami

Analiza stanu wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu,
srodkow pozabudzetowych bedacych w dyspozycji jednostki oraz
przedstawianie dyrektorowi odpowiednich wnioskow w tym zakresie

Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych jednostce nadrzednej

Sporzadzanie miesigcznych deklaracji DRA RCA RSA do ZUS

z zachowaniem




sumiennos¢ i terminowo$¢ wykonywanej pracy
sprawnos¢

bezstronno$é

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
postawa etyczna

wyksztatcenie wg odrebnych przepisow

doswiadczenie w pracy biurowej na podobnym stanowisku
umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego oraz komputera
umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego

umiej¢tnosci planowania i organizacji pracy

sumiennos¢

odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewngtrzna




OPIS STANOWISKA
PRACY

Sekretarz

= (Czas pracy: limitowany, stale godziny pracy

= Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace

= Stopien samodzielnosci: stanowisko samodzielne
= Miejsce pracy: 100% czasu w biurze

e Prowadzenie kancelarii szkoty w tym:
przyjmowanie i wysylanie korespondencji biezacej
prowadzenie dziennika korespondencji
prowadzenie ksiegi uczniéw i ksiegi ewidencji dzieci zamieszkalych w
bwodzie szkoly i podlegajacym obowigzkowi szkolnemu.
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ruchu uczniow
prowadzenie ksiggi absolwentow szkoty
prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw szko
prowadzenie ksiggi kontroli :
prowadzenie innej dokumentacji wynikajacej z organizacji szkoty
prowadzenie teczek ze sprawozdawczoscig roczna i okresowa

e  Wykonywanie legitymacji szkolnych i prowadzenie dokumentacji w

tym zakresie.

e Pisanie pism urzedowych.

e Zaopatrywanie uczniéw dojezdzajacych w bilety miesigczne.
Przechowywanie pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

Zajmowanie sie ewidencjg wypadkow uczniow.

Prowadzenie dokumentacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli.
Odpowiedzialnos¢ za archiwum szkoly.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscia szkoly i
zleconych przez dyrekcje szkoly i kierownika administracyjnego.




sumienno$¢ i terminowos¢ wykonywanej pracy
wilasciwa obstuga klientéw

wyksztalcenie minimum $rednie (najczesciej preferowane
ekonomiczne)

doswiadczenie w pracy biurowej na podobnym stanowisku
umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego oraz komputera
umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (np. MS Office)
umiejetnos$é pracy w zespole

umiejetnosei planowania i organizacji pracy

sumienno$¢

odpowiedzialnos¢ — dyscyplina wewnetrzna




OPIS STANOWISKA PRACY

Bibliotekarz

Bibliotekarz

Ksztattowanie  kultury  czytelniczej mlodego  cztowieka,
podniesienie poziomu czytelnictwa w klasach mato aktywnych
czytelniczo, rozwijanie mozliwe wszechstronnie osobowosci
dziecka, w tym jego zainteresowan intelektualnych, inspirowanie]
uczniéw do poszukiwania informacji na okreslony temat

yrektor Zespotu Szkét w ZS nr 2

= Czas pracy — zgodnie z projektem organizacyjnym
= Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace

= Stopien samodzielnosci: stanowisko zespotowe

= Miejsce pracy: biblioteka szkolna

= Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej

= Wspotpraca z wychowawcami, pedagogiem, psychologiem i
nauczycielami poszczegolnych przedmiotow.

s Tworzenie zespdt ucznidw pomagajacych w pracy
bibliotekarza — aktyw biblioteczny.

= Realizacja celow i zadan biblioteki

= zgodnie z Procedura Dokonywania Oceny Pracy Nauczyciela

= zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 17 kwietnia 2012 roku




OPIS STANOWISKA PRACY

Intendent

Intendent

Kkierowanie zywieniem w placdwce (nadzér nad prawidlowym

sporzgdzaniem positkéw zgodnie z kalorycznoseig i normami zywienia,

sporzgdzanie jadtospiséw, kontrola sanitarna w zakresie zywienia,

dbalos¢ o zapasy zywnosciowe, dokumentacja zywieniowa), obstuga

finansowa w zakresie zywienia (operacje finansowe gotéwkowe i

bezgotdwkowe w zakresie oplat za zywienie oraz od dostawcow towardw,

wplaty za Zywienie, dbanie o zachowanie stawki zywieniowej, kontrola
ad zwolnieniami w zakresie odptatnosci za zywienie)

Dyrektor, Kierownik administracyjno-gospodarczy

= Czas pracy: limitowany, state godziny pracy

=  Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace

= Stopien samodzielnosci: stanowisko zespotowe
" Miejsce pracy: 100% czasu w biurze

e Przestrzeganie podstawowych przepiséw i zasad niezbednych w|
pracy intendenta.

= Przestrzeganie  obowigzkéw intendenta w odniesieniu do
przepiséw Kodeksu Pracy , dyscypliny finanséw publicznych,
wymagan sanitarnych HACCP.

= Systematyczny zakup produktéw spozywczych i wydawanie ich z
magazynu kucharce.

= Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupéw i magazynowania.

= Systematyczne prowadzenie kartotek iloSciowo-wartosciowych

i raportéw zywieniowych.

= Nadzér nad pracg kuchni oraz jakoscig i bezpieczeristwem zywienia
wynikajacy z systemu HACCP

= Komisyjne ustalanie jadfospiséw  z uwzglednieniem norm
zywieniowych, przestrzeganie receptury i okreslonej sumy
pienigdzy..

= Troska o czystosc i estetyke stotéwki i magazynu.

* Odpowiedzialnos¢ prawna za posiadane w magazynie artykuty
zZywnosciowe

= W uzasadnionych przypadkach pomoc przy wydawaniu positkéw.

= Przestrzeganie zasad komisyjnego podpisywania rachunkdw|
prywatnych :

" Przestrzeganie podstawowych wymagan systemu HACCP,
dotyczace pomieszczen, personelu, sprzetéw.

® Poddawanie sig obowigzkowym badaniom kontrolnym w celu
posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia.

= Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty
zleconym przez dyrekcje i kierownika administracyjnego.

= Przestrzeganie dyscypliny pracy, p.poz. i bhp.

= sumiennos¢ i terminowos$¢ wykonywanej pracy

= wlasciwa obstuga klientow

T



wyksztatcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym albo
wyksztalcenie zasadnicze zawodowe

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego orazkomputera
umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnosci planowania i organizacji pracy
sumiennos¢, dokladnose

odpowiedzialnos$¢ — dyscyplina wewnetrzna

zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnos¢,




OPIS STANOWISKA
PRACY

Kierownik administracyjno gospodarczy

Ikierownik administracyjno gospodarczy

szkoty w srodki czystosci, materiaty eksploatacyjne,
rowadzenie ewidencji ilosciowej 1 jakos$ciowej, kieruje
espotem pracownikow obstugi

Organizacja i nadzor nad pracami remontowymi, zapewnienie
prawnosci technicznej i eksploatacyjnej budynku, zaopatrzenie

IDyrektor szkoty — bezposrednio
Wicedyrektor- posrednio

= (Czas pracy: limitowany, state godziny pracy
=  Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace
= Stopien samodzielnosci: stanowisko samodzielne

= Miejsce pracy: 100% czasu w obiekcie i na
terenie przylegtym




Znajomos¢ przepiséw dotyczacych organizacji placowek
oswiatowo — wychowawczych, zadan administracyjnych
oraz gospodarki budzetowo — finansowej i majatkowe;j.

Organizowanie i nadzorowanie wlasciwej pracy
Pracownikéw administracyjnych i obstugi (instruktaz i
szkolenia

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalowg
budynku i pomieszczen zajmowanych przez szkote.

Wiasciwe zabezpieczenie budynkoéw, czuwanie nad ich
konserwacja, ustalanie planéw wykonanie i nadzoru
remontdéw kapitalnych, biezacych oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z remontami.

Czuwanie nad wlasciwg pracg stuzby zaopatrzeniowo —
gospodarczej.

Ustalenie os6b odpowiedzialnych za uzytkowanie i
zabezpieczenie majatku oraz pobieranie od nich
deklaracji odpowiedzialno$ci majatkowe;.
Czuwanie i odpowiedzialnos$¢ za wiasciwe
zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza,
dewastacja.

Sporzadzanie i dostarczanie w obowigzujgcych
terminach odpowiednich dokumentéw dotyczacych
rozliczen gospodarki materialowo — finansowej do
ksiegowosci.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz

sumienno$¢ i terminowo$¢ wykonywanej pracy
wlasciwe wywiazywanie si¢ zZ powierzonych
obowigzkoéw

wyksztatcenie minimum $rednie + staz pracy lub wyzsze
$rednie zawodowe

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnosei planowania i organizacji pracy
sumiennosé

odpowiedzialnos$¢ — dyscyplina wewnetrzna




OPIS STANOWISKA
PRACY

Konserwator

K onserwator

ykonywanie prac polegajacych na naprawie i konserwacji
wyposazenia szkoly, utrzymanie porzadku w szkole i na terenie
przylegtym do budynku

= (Czas pracy: limitowany, state godziny pracy
=  Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace
= Stopien samodzielnosci: stanowisko zespotowe

= Miejsce pracy: 100% czasu w obiekcie i na
terenie przylegltym

= dbanie o nalezyty stan techniczny urzgdzen na terenie
szkoty

= przeprowadzanie przegladu i konserwacji sprzetu
szkolnego na terenie szkoty

= sprzatanie codzienne
= sprzatanie okresowe

= meldowanie dyrektorowi o wszystkich zaistniatych
awariach w placowce

= zabezpieczenie mienia szkolnego przed dewastacjg
i kradzieza

= zabezpieczenie urzadzen kanalizacyjnych i
wodociggowych

= . drobne naprawy sprzetu

= otwieranie i zamykanie szkoly i hali sportowej

= sumienno$¢ 1 terminowos¢ wykonywanej pracy

= wlasciwe wywiazywanie sie z powierzonych
obowigzkow

= wyksztalcenie minimum zasadnicze zawodowe lub
srednie zawodowe

= doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
= umiejetnos¢ pracy w zespole

®* umiej¢tnosci planowania i organizacji pracy

= sumienno$¢

= odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewngtrzna

v



OPIS STANOWISKA PRACY

Kucharz

Kucharz

Przygotowywanie positkéw dla wychowankoéw i uczniéw Zespotu
Szkol nr 2

Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 w Pultusku, kierownik admini-gospo.

= (zas pracy: limitowany, stale godziny pracy

= Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace

= Stopien samodzielnosci: stanowisko zespotowe
= Miejsce pracy: 100% w kuchni

®  Przyrzadzanie positkow wg jadlospisu
v Udzial przy sporzadzaniu jadtospisu.
= Troska o tad, porzadek i estetyke kuchni i stotéwki (sprzatanie
po wydaniu obiadu)
= Systematyczne uzupehianie probek zywnosciowych
i przechowywanie ich przez okres 48 godzin.
= Przestrzeganie przy pracy wymagan higienicznych oraz
dbanie o czysto$¢ i higieng osobista.(noszenie przy pracy
czystej odziezy ochronnej nakrycie glowy, biaty fartuch).
= Dazenie do przestrzegania ustalonego wczesniej jadtospisu.
= Poddawanie sie obowigzujacym badaniom kontrolnym
w celu posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia.
= Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb
szkoly i $wietlicy zleconych przez dyrekcje szkoty
i kierownika administracyjnego.
#  Kucharka jest odpowiedzialna materiainie za artykuty
spozywcze, naczynia, nakrycia, sprzet i meble kuchenne.
= Przestrzeganie dyscypliny pracy, p.poz., bhp.

= sumiennosé i terminowos¢ wykonywanej pracy
= wlhasciwa obsluga

= wyksztalcenie minimum zasadnicze zawodowe

= doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
= umiejetno$¢ obstugi sprzetu kuchennego

= umiejetnodé pracy w zespole

= umieje¢tnosci planowania i organizacji pracy

= sumiennos$¢

®  odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewnetrzna




OPIS STANOWISKA PRACY

Nauczyciel

auczyciel

ychowawca, Opiekun stazu

rowadzenie zaje¢ z uczniami wedtug podstawy programowej
ealizowanie funkcji wychowawczej realizowanie funkcji opiekunczej
spieranie uczniéw w rozwoju opcjonalnie funkcja wychowawcy
lasy opcjonalnie funkcja opiekuna nauczyciela stazysty lub

ontraktowego

Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 w Pultusku, wicedyrektor

= Czas pracy — zgodnie z projektem organizacyjnym
= Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace

Stopien samodzielnosci: stanowisko zespolowe

" Miejsce pracy: na terenie zespotu szkét i inne

= prowadzenie zaj¢¢ z uczniami

= prowadzenie dokumentacji nauczania

= uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogicznej

= opcjonalnie funkcja wychowawcy klasy

= opcjonalnie funkcja opiekuna nauczyciela stazysty fub
kontraktowego _

Ll tworzenie dokumentow wewnetrznych i zewnetrznych

= inne zwigzane ze specyfikg szkoly

n zgodnie z Procedurg Dokonywania Oceny Pracy Nauczyciela

= zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 17 kwietnia 2012 roku




OPIS STANOWISKA PRACY

Pedagog

Pedagog

Uzupetnianie, rozszerzanie i poglebianie dziatalnosci

dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej nauczycieli

Dyrektor Zespohu Szkét nr 2 w Puttusku, wicedyrektor

= Czas pracy — zgodnie z projektem organizacyjnym
=  Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace

= Stopien samodzielno$ci: stanowisko zespotowe

- Miejsce pracy: na terenie zespotu szk6l i inne

= prowadzenie zaje¢ z uczniami

= prowadzenie dokumentacji pedagogicznej
= przeglad opinii psychologicznych

= kierowanie na badania do PP—P uczniéw z grup
dyspanseryjnych

" kierowanie uczniéw z trudno$ciami w nauce i zaburzeniami
zachowania na badania do poradni

. rozpoznanie warunkéw zycia i nauki uczniéw sprawiajacych
trudnosci w realizacji procesu dydaktyczno—wychowawczego

u uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;j

u tworzenie dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych

= inne zwigzane ze specyﬁkq szkoty

= zgodnie z Procedurg Dokonywania Oceny Pracy Nauczyciela
= zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 17 kwietnia 2012 roku

Y



OPIS STANOWISKA PRACY

Pomoc kuchenna

{Pomoc kuchenna

Pomoc w przygotowywaniu positkéw dla wychowankdw i
uczniow Zespotu Szkoét nr 2

Kucharz, Kierownik administracyjno - gospodarczy

= Czas pracy: limitowany, state godziny pracy

*  Wynagrodzenie: state

=  Stopien samodzielno$ci: stanowisko zespotowe
=  Miejsce pracy: 100% czasu w kuchni

»  Przyrzadzanie positkéw wg jadtospisu.

= Rozstawianie naczyn do obiadu na stolowce.

= Pomoc przy wydawaniu positkow.

= Zebranie naczyn i nakry¢ ze stotowki.

= Utrzymywanie czystosci i porzadku w
pomieszczeniach kuchni i stotowki
zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej.

= Dbanie o czysto$¢ zastawy stotowej oraz wlasciwa
eksploatacje sprzetéw w kuchni i w spizarni.

= Przestrzeganie dyscypliny pracy.

»  Przestrzeganie zasad BHP, P.POZ. i Regulaminu
Pracy.

* Poddawanie si¢ okresowym badaniom w celu
posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia.

=  Wykonywanie innych polecen dyrekeji
zwigzanych z dzialalnoscig kuchni i szkoly.

= Pomoc kuchenna jest wspdtodpowiedzialna
materialnie za artykuly spozywcze, naczynia,
nakrycia, sprzet i meble kuchenne.

= sumiennos¢ i terminowos¢ wykonywanej pracy
®  wlasciwa obstuga

= wyksztalcenie minimum podstawowe

= doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
= umiejgtnos$¢ obstugi sprzetu kuchennego

= umiejgtnosé pracy w zespole

= umiejetnodci planowania i organizacji pracy

" sumiennosé

7

= odpowiedzialnos¢ — dyscyplina wewnetrzna

ey ; /
././f///



OPIS STANOWISKA PRACY

Pomoc administracyjna

Pomoc administracyjna

Pracownik Administracyjno-Biurowy,

Wykonywanie typowych dla zespohu szkét prac administracyjno —
biurowych

Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 w Puttusku, kierownik admi.- gospo.

= (Czas pracy: limitowany, stale godziny pracy

®  Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace

= Stopien samodzielnosci: stanowisko zespotowe
*  Miejsce pracy: 100% czasu w biurze

= obstuga klientéw (telefoniczna, korespondencyina,
bezposrednia)

= czytanie korespondencji i odpowiadanie na nig
= tworzenie korespondencji szkolnej

= wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie
komputerowym

= tworzenie dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych:
* inne zwigzane ze specyfikg szkoty

= sumienno$¢ i terminowo$¢ wykonywanej pracy
= wiasciwa obstuga klientow

*  wyksztatcenie minimum Srednie (najczeseiej preferowane
ekonomiczne)

= doswiadczenie w pracy biurowej na podobnym stanowisku
= umiejetnos¢ obshugi sprzgtu biurowego oraz komputera

= umieje¢tnos$¢ obshugi pakietu biurowego (np. MS Office)

= umiejetnosC pracy w zespole

" umiejetnosci planowania i organizacji pracy

= sumiennosé

= odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewn¢trzna




OPIS STANOWISKA
PRACY

Robotnik gospodarczy

obotnika gospodarczego

Wykonywanie typowych dla zespotu szkot prac polegajacych na
trzymaniu czystosci w obiekcie i na terenie przylegtym,

Dyrektor ZS Nr 2, Kierownik administracyjno -gospodarczy

= Czas pracy: limitowany, stale godziny pracy
= Wynagrodzenie: zgodnie z umowa o prace
= Stopien samodzielnosci: stanowisko zespotowe

= Miejsce pracy: 100% czasu w obiekcie i na
terenie przylegtym

= dbanie o nalezyty stan budynku i otoczenia szkoty
=  sprzgtanie codzienne
=  sprzgtanie okresowe

= opieka nad bezpieczenstwem budynku i cato$cia
sprzetu oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi,

= zabezpieczenie urzadzen kanalizacyjnych i
wodociggowych

= drobne naprawy sprzetu
= otwierani i zamykanie szkoty i hali sportowe;j

= sumiennos¢ i terminowo$¢ wykonywanej pracy
= wlasciwe wywigzywanie si¢ z powierzonych
obowigzkow

= wyksztalcenie minimum podstawowe

= doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
= umiejgtnosé pracy w zespole

= umiejetnosci planowania i organizacji pracy

= sumiennosé

= odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewngtrzna

/
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OPIS STANOWISKA PRACY

Wicedyrektor

icedyrektor

est bezposrednim przetozonym, z uprawnienia dyrektora, dla
auczycieli.

Petni biezgcy nadzér kierowniczy nad pracg nauczycieli.

Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoly przejmuje
prawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegolnosci:
podejmuje decyzje w sprawach pilnych z wytgczeniem zatrudniania i
zwalni

Sprawuje nadzdr nad prowadzeniem praktyk studenckich,
dyzuréw nauczycielskich, praca bibliotekarza i pedagoga
Prowadzi czynnosci zwigzane z organizacja nadzoru pedagogicznego,

yrektor Zespotu Szkét nr 2 w Pultusku

= Czas pracy — zgodnie z projektem organizacyjnym

' Wynagrodzenie: stale
»  Stopien samodzielnosci: stanowisko samodzielne

= Miejsce pracy: na terenie zespotu szkot i inne
Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia dydaktyczna, wychowawczg i
opiekuncza szkoly.
Organizuje prace dydaktyczno-wychowawcza nauczycieli.
Koordynuje realizacje programu wychowawczego i programu
profilaktyki.
Przygotowuje projekty niektorych dokumentéw
Prowadzi kontrole dokumentacji pedagogicznej
Uczestniczy w pracach zwigzanych z oceng pracy i oceng dorobku
zawodowego za okres stazu nauczycieli.

glasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyr6znianie i karanie

nauczycieli.

= zgodnie z Procedura Dokonywania Oceny Pracy Nauczyciela
v zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 17 kwietnia 2012 roku

ey Kyjtigpnd Emiz{}w&!m



OPIS STANOWISKA
PRACY

POMOC NAUCZYCIELA

omoc nauczyciela

Pomoc nauczyciela wspéipracuje z dyrektorem przedszkola i
pracownikami pedagogicznymi w wychowaniu dzieci,
wspdtdziata z wozng oddzialowsg w utrzymaniu tadu i
porzadku w przedszkolu oraz dba o nalezytg dyscypline
pracy. Zachowujac si¢ taktownie wobec przetozonych,
dzieci, rodzicow, wspbtpracownikéw i interesantéw oraz
postepujac zgodnie z Wymogami karnosci stuzbowej pomoc
nauczyciela unika w swej pracy Wszystklego co mogloby
obnizaé poszanowanie; jakim winna sie cieszyéjako | °
pomocnik wychowawcy dzieci.

dyrektor, wicedyrektor

= (Czas pracy: limitowany, stale godzinypracy
= Wynagrodzenie:state
= Stopien samodzielno$ci: stanowisko zespotowe

= Miejsce pracy: 100% czasu w obiekcie i na
terenie przyleglym

Spelnianie czynno$ci opiekuficzych i obslugowych w
stosunku do wychowankdw, polecane przez nauczyciela
oddzialu oraz inne czynno$ci wynikajgce z rozkladu zajeé
dzieci w ciggu dnia , a mianowicie:
= pomoc nauczycielowi w organizowaniu i prowadzeniyl
pracy opiekunczo-wychowawczej
= spelnianie w stosunku do dzieci czynnosci obstugowych
= uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci
= utrzymywanie w ladzie i porzadku oraz czystosci
przydzielonego oddziatu
= dbalo$¢ o bezpieczenistwo i zdrowie wychowankéw
= dbalo$¢ o bezpieczefistwo i higien¢ pracy oraz
zabezpieczenie mienia przedszkola

= sumienno$¢ i  punktualno$¢ w  wykonywaniul
obowiazkdéw shuzbowych

= troska o fad i porzadek w przedszkolu

= dbatos¢ o nalezyty stan mienia przedszkolnego

= poszanowanie przetozonych

= uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w stosunku do nauczyc1eh N
rodzicow i interesantéw

= wlasciwa kultura Zycia codziennego
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wyksztalcenie $rednie

wiasciwa kultura zycia codziennego
umiejetno$¢ pracy w zespole
komunikatywno$é

umiejetnosci planowania i organizacji pracy
sumiennosé, dyspozycyjnos¢, punktualnosé

7

odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewnetrzna




OPIS STANOWISKAPRACY

Pomocadministracyjna

omocadministracyjna

racownikAdministracyjno-Biurowy,

ykonywanie typowych dla zespotu szkét prac administracyjno—
biurowych

Dyrektor Zespotu Szk6t nr 2 w Puttusku, kierownik admi.- gospo.

s Czas pracy: limitowany, stale godzinypracy

#  Wynagrodzenie:zgodnie z umowa o pracg

= Stopienisamodzielnosci: stanowiskozespotowe
= Miejsce pracy: 100% czasu wbiurze

= obstuga klientéw (telefoniczna,korespondencyjna,
bezposrednia)

= czytanie korespondencji i odpowiadanie nanig.

= tworzeniekorespondencjiszkolnej

= wprowadzanie i przetwarzanie danych wsystemie
komputerowym

= tworzeniedokumentéwwewnetrznychizewnetrznych
= inne zwigzane ze specyfikaszkoly

= sumiennos¢iterminowoséwykonywanejpracy
= wlasciwaobstugaklientow

= wyksztalcenie minimum $rednie (najczgsciejpreferowane
ekonomiczne)

s doswiadczenie w pracy biurowej na podobnymstanowisku
®  umiejetno$é obstugi sprzetu biurowego orazkomputera

= umiejetnos¢ obshugi pakietu biurowego (np. MSOffice)

= umiejetno$épracy wzespole

= umiejetnosciplanowaniaiorganizacjipracy

= sumiennos¢

= odpowiedzialno$¢ — dyscyplinawewngtrzna
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OPIS STANOWISKAPRACY

Samodzielny referent ds.kadr, plac i archiwum zakladowego

Samodzielny referent ds.kadr, pfac i archiwum zaktadowego

ykonywanie typowych dla zespotu szkét prac kadrowo-ptacowych
praca w sktadnicy akt

yrektor Zespotu Szkét nr 2 w Puttusku

s (zas pracy: limitowany, stale godziny pracy

= Wynagrodzenie:zgodnie z umowa o prace

=  Stopiefi samodzielnosci: stanowisko zespolowe
= Miejsce pracy: sekretariat
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Prowadzenie skfadnicy akt placéwki.

Prowadzenie akt osobowych i systemu ptac placowki.
Prowadzenie obowigzkowych rejestréw kadrowych, ptacowych i
bhp.

Sporzadzanie sprawozdar do GUS, SIO, sprawozdar z realizacji
budzetu (w trakcie zastepowania gtéwnego ksiegowego).
Sporzadzanie angazy pracowniczych z uwzglednieniem specyfiki
grupy zawodowej nauczycieli.

Organizacja badan lekarskich w zakresie medycyny pracy.
Organizacja szkolen obowiazkowych w zakresie bhp, ppoz.,
HACCP i z zakresu pierwszej pomocy.

Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli.
Zastepowanie sekretarza szkoty w petnym zakresie w trakcie
jego nieobecnosci.

Zastepowanie gtéwnego ksiegowego.

Prowadzenie kalendarza dyrektora szkoty.

Swiadczenie ustug cateringowych dla gosci dyrektora szkoty.
Prowadzenie dokumentacji aktowej zgodnie z zakresem
obowigzkdéw i podejmowanie biezacej kontroli prowadzenia tej
dokumentacji przez innych pracownikéw jednostki.

Wdrazanie i aktualizacja regulamindéw, instrukcji oraz innych
procedur zwigzanych z przedmiotowym zakresem obowigzkéw.
State wspétdziatanie i konsultacje z sekretarzem placowki.
Stata wspotpraca i konsultacje z gtéwnym ksiegowym.

Stata wspétpraca z dyrektorem, wicedyrektorem oraz
kierownikiem gospodarczym placowki.

Uczestniczenie w zespole inwentaryzacyjnym placowki.
Opracowanie we wspotpracy z bezposrednim przetozonym
zakresow obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w
jednostce.

Sporzadzanie i aktualizacja norm przydziatu odziezy roboczej i
srodkéw ochrony indywidualne;j.

Sporzadzanie kart stanowiskowych z zestawem procedur
obowiazujgcych na stanowisku pracy.

Koordynowanie prac na opracowaniem i aktualizacjg ryzyka
zawodowego.

Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy.

Prowadzenie rejestru podejrzeri i zachorowari na choroby
zawodowe.

Wykonywanie innych polecen dyrektora placéwki w zakresie
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.

Sumienno$¢ i terminowos¢ wykonywanej pracy
Wilasciwa obstuga klientow

Posiadanie uprawnien archiwisty

Posiadanie uprawniert samodzielnego ksieggowego

Posiadanie uprawnienn do prowadzenia akt osobowych |
sporzadzania ptac

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

Niekaralno$¢ w zakresie przestepstw umysinych

Umiejetnosé obstugi komputera i programéw Office

Umiejetnos¢  obstugi  skaneréw,  kopiarek, niszczarek,

laminatordéw i telefaksow




praktyczna umiejetno$¢ i wiedza w zakresie prowadzenia
dokumentacji kancelaryjnej sekretariatu jednostki w tym
obowigzkowych rejestréow,

praktyczna umiejetno$¢ i wiedza w zakresie prowadzenia
sekretariatu placéwki oSwiatowej,

posiadanie umiejetnosci prowadzenia postepowan
administracyjnych,




