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ROZDZIAL 1
Przepisy ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta II w Siemiatyczach
zwany dalej ,,Regulaminem”, jest wewnetrznym aktem prawnym okre§lajagcym zasady
funkcjonowania Szkoly Podstawowej nr 3 im. Jana Pawla II w Siemiatyczach zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta II
w Siemiatyczach;

b) Prawie o$wiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 grudnia 2016 r. — Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 59 ze zm.);

C) ustawie o systemie o$wiaty - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawg z dnia
7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty (Dz.U. z 2016 r., poz. 1943 ze zm.);

d) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowag nr 3 im. Jana Pawtla II
w Siemiatyczach z siedzibg w budynku przy ulicy Gen. Wt. Andersa 4;

e) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana
Pawta II w Siemiatyczach;

f) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Jana Pawtla II w Siemiatyczach;

g) wychowawcy — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, ktorego szczegélnej opiece
wychowawczej powierzono jeden z oddziatéw lub grupe wychowawcza w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta II w Siemiatyczach;

h) specjaliScie - nalezy przez to rozumieé¢ w szczegolnosci psychologa, pedagoga,
pedagoga specjalnego, logopede, doradce zawodowego;

i) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty.

§2

Szkotla jest publiczng jednostka organizacyjng Miasta Siemiatycze, dziatajaca w formie
jednostki budzetowej, 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).

Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Miasto Siemiatycze.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a uzyskane dochody odprowadza
na rachunek dochodow wiasnych.

Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

Szkota realizuje zadania okre§lone w przepisach ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
0 systemie o§wiaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 z pdzn. zm.).

Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta Il w Siemiatyczach s3:



10.

11.

a) akt zatozycielski szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta II w Siemiatyczach z dnia
28 czerwca 1990 r. wydany przez Kuratorium O$wiaty w Bialymstoku;

b) Uchwata nr XXXVII/222/17 Rady Miasta Siemiatycze z dnia 08 listopada 2017 r.
w sprawie przeksztalcenia dotychczasowego Zespolu Szkot z  Oddziatami
Integracyjnymi im. Jana Pawta II w Siemiatyczach w o$mioletnig Szkole Podstawowg
nr 3 im. Jana Pawta II w Siemiatyczach;

c) Statut Szkolty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta II w Siemiatyczach.

Organem prowadzacym szkole jest Burmistrz Miasta Siemiatycze, za§ organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Podlaski Kurator Oswiaty w Biatymstoku.

Organami organizujacymi zewngtrzne egzaminy sg Centralna Komisja Egzaminacyjna oraz
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lomzy.

Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
sekretarz szkoty.

Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

§3

Aktami wewnatrzszkolnymi s3:

a) uchwaty Rady Pedagogicznej;
b) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
c) decyzje administracyjne;

d) obwieszczenia;

e) komunikaty;

f) pisma ogodlne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegodlnosci sprawy, o ktoérych mowa
W statucie szkoty.

Zarzadzenia dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest §cisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikdéw i uczniéw informacje o biezacej
dziatalnos$ci szkoty.

Pisma ogdlne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i1 decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

§4

Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych 1 resortowych prowadzi
sekretariat szkoty.

Zbidr 1 ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi specjalista w sekretariacie szkoty.



ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej nr 3 im Jana Pawla II w Siemiatyczach

§5

Organami szkoty sa:
a) Dyrektor szkoty;
b) Rada Pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni);
¢) Rada Rodzicow;
d) Samorzad Uczniowski.

§6

1. Strukture organizacyjng szkoty tworza nastgpujace stanowiska pracy:
a) dyrektor,
b) wicedyrektor — 2 etaty,
c) pracownicy pedagogiczni w tym pedagog, logopeda, pedagog specjalny,
d) pracownicy administracji i obshugi:
—  glowny ksiegowy — 1 etat
—  referent ksiggowy — 1 etat,
— sekretarz szkoty — 1 etat,
— samodzielny referent — 1 etat,
- konserwator — 1 etat,
—  pracownik do prac lekkich — 1 etat,
— wozna — 1 etat,
—  sprzataczka — 6 etatow,
— intendent — 1 etat,
- kucharka — 1 etat,
— pomoc kuchenna — 4 etaty.

2. Schemat struktury organizacyjnej szkoty stanowi zalacznik numer 1 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

3. W Szkole Podstawowej nr 3 im. Jana Pawla II w Siemiatyczach tworzy si¢ Rade
Pedagogiczng w sktad, ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada
Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

ROZDZIAL 111
Kierowanie praca Szkoly Podstawowej nr 3 im Jana Pawla II w Siemiatyczach

§7
Dyrektor

1. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.



2. Dyrektor szkoty pelni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
3. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy dwoch wicedyrektorow.

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

5. W szkole tworzy si¢ dwa stanowiska wicedyrektora.

6. Zakres zadan wicedyrektora okresla dyrektor szkoty na pi§mie w formie zadan, uprawnien
i obowigzkow.

7. W czasie nieobecnos$ci dyrektora szkoty obowiazki jego petni wicedyrektor.

8. Dyrektor szkoty wspolpracuje 1 wspotdziata z wicedyrektorem w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania Szkoly Podstawowej nr 3 w Siemiatyczach oraz koordynuje
funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rad¢ Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy szkole.

9. Dyrektor szkoly dokonuje podziatu zadan pomig¢dzy poszczegdlne stanowiska w zakresie
spraw organizacyjno-administracyjnych.

10. Dyrektor szkoly:
a) Kkieruje szkolg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
b) jest pracodawca dla wszystkich pracownikdéw szkoty;
c) jest organem nadzoru pedagogicznego;
d) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
e) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

11. Zadania Dyrektora szkoty:

a) kierowanie dziatalno$cig szkoty 1 reprezentowanie jej na zewnatrz;

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

c) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkoéw harmonijnego rozwoju
psychotizycznego poprzez aktywne dziatania profilaktyczne i prozdrowotne;

d) wspolpraca z Radg Rodzicéw, Samorzagdem Uczniowskim;

e) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy
i stosunkow pracowniczych;

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

g) wspotdziatanie z organem prowadzacym 1 nadzorujagcym w zakresie realizacji zalecen
I postanowien,

h) przedktadanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektéw planow pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli,
planu doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz planu zaje¢ lekcyjnych;

i) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen rady pedagogicznej;

j) przygotowywanie i zapoznawanie rady pedagogicznej z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz z wnioskami z nadzoru
pedagogicznego;

k) ustalanie, po zasiggni¢ciu opinii rady pedagogicznej organizacji pracy szkoty;

I) przedktadanie radzie pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow innowacji
I eksperymentoéw pedagogicznych;

m) przedktadanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promocji
uczniow;

n) realizowanie uchwat rad pedagogicznych i1 wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;



opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

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

udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie za zgoda
organu prowadzacego;

zwalnianie ucznidw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka
i prawach dziecka;

umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej 1 religijnej;

dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;
stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez m.in. przydzielanie
opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

aa) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:

— nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami 1 innymi
pracownikami szkoty,

— powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
z przepisami,

— przyznawanie nagréd dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

— wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyr6znienia,

— wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

— wydawanie decyzji 0 nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

— przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow,

— obsluga merytoryczna oraz dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

— wystgpowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela,

— opracowanie kryteribw oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzgdnicze,

— decydowanie o skierowaniu do sluzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

— przewodniczenie komisji oceniajacej,

— okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach

pracy,

bb) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidéw 1 pracownikéw szkoty ustalonego

w szkole porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke szkoty;

cc) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
dd) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty;
ee) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprz¢t szkolny;

ff)

wspotdzialanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoty;

gg) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego

wykorzystywania drukéw szkolnych;



hh) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

i) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania 1 zatwierdzania;

jl) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

kk) planowanie i1 organizowanie, po zaopiniowaniu przez rad¢ pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

II) wspotdziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakltadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

mm) stwarzanie warunkéw do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen
i innych organizaciji;

nn) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

00) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

pp) organizowanie egzaminoéw, sprawdziandw itp.;

qq) kontrolowanie pracy pracownikéw obstugi;

rr) dysponowanie $rodkami publicznymi — zatwierdzanie dowodow ksiegowych do
zaplaty;

ss) sporzadzanie 1 zatwierdzanie planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym
planie - wydanie zarzadzenia dotyczacego planu finansowego oraz zarzgdzenia
zmieniajacego ten plan;

tt) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegodlnych.

§8
Wicedyrektor

Wicedyrektor odpowiada za:

a) terminowg i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

b) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;

C) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogiczne;j
i Rady Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy,
nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan Wicedyrektor odpowiada bezposrednio przed
dyrektorem szkoty, ktoremu bezposrednio podlega.

Dyrektor okresla zakresy zadan wicedyrektora i osob pelnigcych funkcje kierownicze
w szkole w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.

W czasie nieobecno$ci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor.

Do podstawowych obowigzkow 1 kompetenciji wicedyrektora nalezy:

a) wykonywanie czynnosci kierowniczych i dzialanie w ramach przydzielonych
uprawnien;

b) realizacja uchwat rady pedagogicznej;

c) realizowanie ustalonego przepisami prawa pensum godzin dydaktycznych;

d) wspotudziat w opracowaniu projektu organizacyjnego szkoty;

e) sporzadzanie tygodniowego planu zajec i planu dyzuréw nauczycieli,

f) organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli;

g) prowadzenie ewidencji i rozliczanie godzin ponadwymiarowych;

h) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z planem nadzoru;



i) kontrola dokumentacji prowadzonej przez nauczycieli (dzienniki zaj¢¢ lekcyjnych
I pozalekcyjnych, nauczania indywidualnego, pedagoga, biblioteki, zaje¢ sportowych);

J) nadzor nad organizacja i przeprowadzeniem egzaminu;

k) nadzor i organizacja rekrutacji do szkot ponadgimnazjalnych;

I) nadzor nad organizacjg wycieczek szkolnych, wycieczek dydaktycznych, imprez
klasowych i wyj$¢ na zawody sportowe;

m) wspotudziat w planowaniu, wykonywaniu i dokumentowaniu nadzoru pedagogicznego;

n) nadzor nad organizacjg konkursow;

0) nadzér nad pelieniem dyzuréw porzadkowych przez nauczycieli;

p) organizowanie nauczania indywidualnego uczniow;

g) nadzér nad realizacja planow pracy i opicka nad zespotami samoksztalceniowymi
nauczycieli przedmiotéw;

r) opieka nad praktykami studenckimi;

S) wspélpraca z Radg Rodzicow 1 pedagogiem szkolnym w zakresie spraw
wychowawczych i1 opiekunczych;

t) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z planu pracy szkoty;

u) znajomos$¢ prawa o$wiatowego, ustaw, rozporzadzen i przepisow wykonawczych
dotyczacych funkcjonowania szkoty;

V) biezace informowanie dyrektora gimnazjum o problemach wystepujacych w szkole.

§9

Pracownicy pedagogiczni, nauczyciele i specjalisci

Pracownicy pedagogiczni, nauczyciele 1 specjalisci podlegaja bezposrednio dyrektorowi
szkoty oraz wicedyrektorowi w zakresie jego obowigzkow.

Do kompetencji pracownikow pedagogicznych nalezy:

a) zatwierdzenie regulaminu swojej dziatalnosci;

b) zatwierdzanie plandéw pracy szkoty;

) podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji ucznidéw;

d) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych w szkole;

e) uchwalanie opiniowanie programu wychowawczo — profilaktycznego szkoty oraz jego
realizacja;

f) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli;

g) zatwierdzanie zmian do statutu szkoty;

h) podejmowanie uchwal w sprawie skreslenia z listy uczniow ucznia, ktory nie podlega
obowiazkowi szkolnemu.

Rada pedagogiczna opiniuje:

a) organizacj¢ pracy szkoly, w tym tygodniowy rozkltad =zaje¢ lekcyjnych
I pozalekcyjnych;

b) program wychowawczo — profilaktyczny szkoty oraz jego realizacjg;

€) projekt planu finansowego szkoly oparty na przyznanych szkole srodkach finansowych;

d) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien;

e) propozycje dyrektora w sprawach przydzialu nauczycielom stalych prac i zajec
zwigzanych bezposrednio z organizacjg procesu dydaktyczno — wychowawczego
I opiekunczego w ramach przystugujacego nauczycielom wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych;

f) kandydatow do powierzenia im stanowiska wicedyrektora;

g) indywidualny program lub tok nauki;

h) kandydata do stypendium za wyniki w nauce lub osiggnigcia sportowe;
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i) przedstawione przez nauczycieli programy nauczania,

J) dodatkowe dni wolne od zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych;

K) przedtuzenie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty;

I) kandydata na stanowisko dyrektora szkoly zaproponowanego przez organ prowadzacy,
jesli nie zostanie on wyloniony w konkursie;

m) podjecie dziatalnosci w szkole przez stowarzyszenie lub inng organizacje.

Obowigzki nauczyciela:
a) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz

podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢c
organizowanych przez szkote;

b) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

€) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

d) ksztalcenie i wychowywanie mtodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;

e) dbanie o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodéw, ras i Swiatopogladow.

Do zadan glownych nauczyciela bibliotekarza nalezy:

a) gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbioréw biblioteki, dokonywanie ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego;

b) gromadzenie  czasopism  popularnonaukowych,  pedagogicznych,  Srodkow
audiowizualnych;

C) systematyczne prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji bibliotecznej;

d) udostepnianie zbiorow biblioteki w formie wypozyczen;

e) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych uczniow;

f) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie
0 nowych ksigzkach;

g) udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej;

h) przeprowadzenie analizy stanu czytelnictwa;

i) prowadzenie zajec¢ bibliotecznych w ramach realizacji programu edukacji czytelniczej
i medialnej;

J) kupowanie ksigzek na nagrody dla najlepszych uczniow;

k) opracowanie rocznego planu pracy biblioteki;

I) systematyczne zabezpieczanie zbiorow przed zbyt szybkim zuzyciem;

m) dokonywanie selekcji materiatow zbednych lub zniszczonych, prowadzac odpowiednia
dokumentacje,

n) prowadzenie pracy biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

0) wspoluczestniczenie w realizacji zadan dydaktycznych szkoty;

p) udzial w realizacji kalendarza szkoty poprzez organizowanie apeli, wystaw, konkursow
lub innych form;

g) systematyczne doskonalenie si¢ zgodnie z potrzebami szkoty;

) opracowanie regulaminu korzystania z czytelni i sporzadzanie sprawozdan z pracy
biblioteki;

S) wspolpraca z nauczycielami, pedagogiem, wychowawcami, rodzicami oraz innymi
bibliotekami;

t) szkolenie studentow w ramach praktyk studenckich;

u) sprawowanie opieki nad Centrum Informacji Multimedialnej;

V) prowadzenie strony internetowej biblioteki;




w) sprawowanie opieki nad uczniami podczas wycieczek szkolnych oraz w czasie

nieobecnosci nauczyciela przedmiotu.

Do zadan pedagoga, pedagoga specjalnego, psychologa nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

)
K)
1)

rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych;

okreslanie form i sposobdéw udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogicznej odpowiedniej do rozpoznanych
potrzeb;

organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
poradnictwa dla wuczniow, w tym dla wuczniow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi, rodzicoOw i nauczycieli;

podejmowanie dzialan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw uczniow;
podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego — profilaktycznego szkoty w stosunku do uczniéw, z udzialem
rodzicéw i1 nauczycieli,

wspieranie dzialan opiekunczo- wychowawczych nauczycieli, wynikajacych
z programu wychowawczego — profilaktycznego szkoty;

pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb ucznidéw;
analizowanie niepowodzen szkolnych uczniéw i pomoc w ich przezwycig¢zaniu;
planowanie i koordynowanie zadah realizowanych na rzecz uczniow, rodzicOw
i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw kierunku ksztatcenia i zawodu;
dzialanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujagcym
si¢ w trudnej sytuacji materialnej, Zyciowej lub losowej;

dokumentowanie pracy pedagoga wedtug obowigzujacych przepisow;

wspotpraca z instytucjami, poradniami, stowarzyszeniami i fundacjami wspierajacymi
praceg szkoly w zakresie pomocy psychologiczno- pedagogicznej 1 opiekuncze;.

Do zadan glownych logopedy nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

profilaktyka wad wymowy;

podejmowanie dzialan nad zapewnieniem prawidtowego rozwoju mowy uczniow;
prowadzenie ¢wiczen ksztattujacych;

zapewnienie pomocy o charakterze terapeutycznym;

pedagogizacja rodzicow;

prowadzenie przepisowych badan wymowy dzieci;

stymulacja rozwoju mowy;

profilaktyka dysleks;ji;

podnoszenie swiadomosci jezykoOw uczniow.

Do zadan gtéwnych doradcy zawodoweqo nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

informowanie o zawodach istniejacych na rynku pracy;

przygotowanie uczniow do $wiadomego wyboru dalszej Sciezki ksztalcenia;

wskazanie uczniom przestanek, jakimi nalezy kierowac si¢ przy wyborze szkoty
ponadpodstawowej;

przedstawienie informacji na temat oferty edukacyjnej szkot ponadpodstawowych;
informowanie 0 wymaganiach na rynku pracy;

ksztattowanie umiejetnosci 1 konsekwencji podejmowania samodzielnej decyzji;
planowanie 1 koordynowanie zadan realizowanych na rzecz uczniéw, rodzicOw
I nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniow kierunku ksztatcenia i zawodu.

Nauczyciel wspomagajacy.

a)

rozpoznaje potrzeby edukacyjne i mozliwosci psychofizyczne dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych i niedostosowanych spotecznie;

10



b)

c)
d)

e)

wspodlorganizuje zajecia edukacyjne i1 prace wychowawcze w formach integracyjnych,
w szczegblnosci:

wspélnie z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne wybiera lub
opracowuje programy nauczania,

dostosowuje realizacj¢ programéw nauczania, programu wychowawczego
i programu profilaktyki do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwoS$ci
psychofizycznych dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie,

w zalezno$ci od indywidualnych potrzeb edukacyjnych 1 mozliwosci
psychofizycznych uczniéw niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie,
wspodlnie z nauczycielami prowadzgcymi zaje¢cia edukacyjne, opracowuje dla
kazdego ucznia i realizuje indywidualne programy edukacyjne okreslajace zakres
zintegrowanych dzialan nauczycieli 1 specjalistow oraz rodzaj zajeé
rewalidacyjnych lub zaje¢ socjoterapeutycznych prowadzonych z uczniem,
uczestniczy w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez innych nauczycieli,

prowadzi zajecia rewalidacyjne lub zajgcia socjoterapeutyczne;

udziela pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne w doborze metod pracy
z uczniami niepelnosprawnymi oraz niedostosowanymi spotecznie;

prowadzi lub organizuje réznego rodzaju formy pomocy pedagogicznej i dla dziecka
i jego rodziny.

10. Asystent nauczyciela.

Asystent nauczyciela realizuje zadania wyznaczone przez Dyrektora Szkoty. Do zadan asystenta
w szczegOlno$ci nalezy wspieranie nauczyciela prowadzacego zajecia dydaktyczne,
wychowawcze 1 opiekuncze lub wspieranie wychowawcy $wietlicy. Asystent wykonuje zadania
wyltacznie pod kierunkiem nauczyciela lub wychowawcy swietlicy.

ROZDZIAL IV
Zakresy obowigzkow na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 10

1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta Il w Siemiatyczach na
umowe o pracg sg pracownikami samorzgdowymi i podlegaja regulacjom ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

a)
b)

c)

d)
e)

11



3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta II w Siemiatyczach
zobowigzany jest przestrzegaé szczegdétowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem
pracownika.

4. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

a)

b)
c)

d)

nauczycieli — od poniedziatku do pigtku zgodnie z przydzialem godzin wynikajacych
Z arkusza organizacyjnego szkoty na dany rok szkolny zatwierdzony przez organ
prowadzacy oraz planem zaj¢¢ dydaktycznych zatwierdzonym na radzie pedagogicznej
dotyczacej organizacji danego roku szkolnego;

pracownikow administracji — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30;
pracownikow obstugi: pracownicy kuchni od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 —
15.00 oraz sprzagtaczki i wozna zgodnie z grafikiem pracy znajdujgcym sie u sekretarza
szkoty;

zmiany w czasie pracy moga nastapi¢ tylko po uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty.

§11
Zakres dziatan i kompetencji pracownikéw administracji i obstugi

1. Do obowiazkéw gléwnej ksiegowej nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)
)

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezacy nadzér 1 kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
I materialowe;j;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji szkoty;

zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych przez
szkofe;

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartos$ci pieni¢znych;
zapewnianie terminowos$ci $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkoéw pienigznych,
obrotami pienigznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan;

opracowywanie rocznych planéw finansowych szkoty;

prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa
0 finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepisow;

nadzor 1 koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiagg rachunkowych;
sporzadzanie miesigcznych list ptac, listy wyptat nagroéd jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prac¢ §wiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia 1 przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sgdowymi;

terminowe, prawidtowe 1 rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;,
podatkowej i innej;

nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrona
srodkéw wartos$ci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo-ksiggowego;
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X)
y)
2)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych dochodéw
I wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

opracowywanie planéw 1 projektow wykorzystywania $rodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

przekazywanie Dyrektorowi Szkoly rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania $rodkami finansowymi jednostki;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora szkoty
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji
kasowej I inwentarzowej;

zarzadzanie inwentaryzacja i1 jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowiazku podatkowego
pracownikow;

prowadzenie ksigg inwentarzowych;

aa) reprezentowanie Szkoty przed sagdami w sprawach finansowych;
bb) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepisow szkolnych, bhp

i p/poz.;

cc) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

2. Gtéwna ksiegowa sluzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ prawng za:

a)

b)
c)

d)

przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktow normatywnych wewngtrznych
I zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finansow, w tym zwlaszcza za rzetelne
i bezbtedne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z odrgbnymi przepisami;

nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;
terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;j,
podatkowej oraz innej;

wykonywanie innych zadan natozonych na Dziat Finansowo-Ksiggowy.

3. W celu realizacji swoich zadan gtowna ksiggowa ma prawo:

a)

b)

c)
d)

€)

zada¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentow stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

odmowi¢ akceptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora szkoty pisemnie, z podaniem przyczyny
odmowy;

wnioskowac o przeprowadzenie kontroli;

dokonywac oceny pracy podleglych pracownikow;

wnioskowac o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikow.

4. Obowiazki referenta ksiegowego:

a)

b)
c)

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

pobieranie pieni¢dzy z banku;

nalezyte zabezpieczanie gotowki z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
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d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

)

m)

n)
0)
p)
Q)
r

wyptacanie pracownikom wynagrodzen zgodnie z listami plac;

przyjmowanie odptatno$ci na obiady;

sporzadzanie raportow kasowych;

terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
sporzadzanie miesigcznych deklaracji oraz rozliczen rocznych,;

przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;j;

przygotowywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen;

zabezpieczenie $rodkdw pieni¢znych przed kradzieza zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.;

wykonywanie innych prac zleconych przez gtownego ksiggowego;

udzial w szkoleniach bhp i p/poz.;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego;

wykonywanie polecen Dyrektora - bezposredniego przetozonego;

wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach 1 innych.

5. Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

X)

udzielanie niezbgdnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie niezb¢dnej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

wydawanie za$wiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS 1 innych
dokumentow dla pracownikow szkoty;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownikéws;
prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyr6znianiem, awansowaniem
1 karaniem pracownikow;

zatatwianie formalnos$ci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych, nagrod ministra, Kuratora O§wiaty, burmistrza, dyrektora;

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych obstugi 1 administracji;

ustalanie 1 obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikows;
przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poborow;

wydawanie pracownikom zaswiadczen;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego
pracownikow;

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

obstuga merytoryczna ZFSS;

uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan wymaganych akceptacji gtdéwnego
ksiggowego;

przygotowywanie wszelkich sprawozdan 1 dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia 1 ptac;

wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych;

weryfikacja kwalifikacji kandydatow 1 zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS 1 innych instytucji
w zakresie zatrudnienia;

obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego.
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Obowigzki samodzielnego referenta:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

y)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
pod nieobecnos¢ sekretarza szkoly przejmuje jego uprawnienia;
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w szkole;
wysylanie korespondencji;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy
ocen;
biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
— przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
— przygotowywanie za§wiadczen na potrzeby roznych instytucji,
— wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
— przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,
— sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw i innych dokumentdw,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
zamawianie drukow $cistego zarachowania;
na zlecenie sekretarza szkoty dokonuje zakupoéw niezbgdnych w szkole materiatow
wykonuje prace kancelaryjno-biurowe;
obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkét wchodzacych
w sktad Szkoty Podstawowej nr 3;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji swiadectw ukonczenia szkoty;
zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;
dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;
obstuga gosci 1 interesantéw dyrektora;
przestrzeganie 1 nadzorowanie obiegu dokumentdéw szkolnych;
przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;
prowadzenie archiwum szkolnego;
udzielanie informacji interesantom;
przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz.;
realizacja obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w Regulaminie
Organizacyjnym;
wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

Konserwator i pracownik do spraw lekkich:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)
)

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czgste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

kontrolowanie, obstugiwanie 1 konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow zglaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia 1 materialy, dokonywanie zakupow,
utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie;

utrzymywanie porzadku 1 czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);

udziat w szkoleniach bhp i p/poz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;
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K)
1)

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

8. Do podstawowych obowiazkéw woznej nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

kontrolowanie uczniéow przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie szkoty (zmiana obuwia, zasady zwalniania);
sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtdéwnym;

zgltaszanie dyrektorowi przebywania na terenie szkoly oséb, ktorych obecnos$¢ budzi
niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

udzielanie informacji interesantom;

nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu gtownym;

kontrolowanie zachowan uczniow przed wejsciem gtownym;

zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom posiadajacym dokument zwolnienia
Z zajec¢;

zglaszanie obecnosci os6b obcych w poblizu szkoly, zagrazajacych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujacych si¢ podejrzanie;

dbanie o porzadek i czysto§¢ w wyznaczonych pomieszczeniach;

przekazywanie informacji dyrekcji szkoty o zauwazonych nieprawidlowosciach
W zapewnianiu bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow;

sadzenie 1 pielegnowanie roslin ozdobnych na trawnikach oraz podlewanie trawnikéw;
przestrzeganie przepisoOw bhp i p/poz.;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego;

wykonywanie polecen Dyrektora szkoty 1 bezposredniego przetozonego.

9. Do podstawowych obowigzkow sprzataczKki nalezy:

a)

f)
9)
h)
i)
)

utrzymywanie czysto§ci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

— wycieranie na wilgotno kurzy, tawek,

— wietrzenie pomieszczen,

— zmywanie podtog,

— podlewanie 1 pielegnowanie kwiatow,

— uzupetnianie mydia w pojemnikach,

— mycie 1 odkazanie sanitariatow,

— przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.
oznakowanie sprzgtu w przydzielonych pomieszczeniach oraz systematyczne
kontrolowanie zgodnos$ci ilosci sprzetu ze spisem inwentarza w podlegtych
pomieszczeniach;
zglaszanie do naprawy zauwazonych uszkodzen konserwatorowi, pracownikowi do
prac lekkich;
przed zakonczeniem pracy w przydzielonych pomieszczeniach wytaczenie o$wietlenia,
zabezpieczenie okien 1 zamkniecie drzwi;
sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujace:
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie
okien, pastowanie podtog, trzepanie dywanow, zmiang zaston, firan i itp.;
sadzenie 1 pielegnowanie roslin ozdobnych na trawnikach oraz podlewanie trawnikow;
udziat w szkoleniach bhp i p/poz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
przestrzeganie przepisOw bhp i p/poz.;
przestrzeganie Regulaminu Pracy;
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.
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10. Obowigzki intendenta:

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

9)

zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe i sprzet kuchenny
Z zachowaniem prawa o zaméwieniach publicznych;

prowadzenie kartotek materiatowych;

uzgadnianie sald z ksiggowos$cig dwa razy w roku (na koniec czerwca i1 grudnia);
racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;
planowanie jadlospisu zgodnie z obowigzujagcymi normami 1 kalorycznoscia,
wywieszanie ich w stolowce;

wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych za potwierdzeniem kucharki
I wpisywanie ich do dziennika Zywieniowego;

przestrzeganie stawki zywieniowej 1 terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych si¢ z magazynie;

prowadzenie magazynu zywieniowego, wilasciwe przechowywanie produktow
I zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego;

sporzadzanie raportow zywieniowych przedstawianie ich do podpisu szkoty;
utrzymywanie czystosci (sprzatanie) magazynow zywnosciowych;

dbanie o terminowe cechowanie wag;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkéw zgodnie z normami HACCP;

wykonywanie badan profilaktycznych;

uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy 1 wszelkich przepisow dotyczacych
bhp 1 p/poz.;

pomoc w przygotowaniu positkéw 1 ich wydawaniu w razie potrzeb;

udziat w szkoleniach bhp 1 p/poz.;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;

wykonywanie polecen Dyrektora.

11. Obowiazki kucharki:

uczestniczenie w planowaniu jadlospisow;
przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowiazujacych
norm;
pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w ilo$ciach przewidzianych
recepturg 1 odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;
dbanie o najwyzsza jakos$¢ 1 smak positkow;
obrobka wstepna warzyw i owocoOw oraz innych produktéw do produkcji positkow
Z uwzglednieniem  wymogdéw  technologii 1 instrukcji  obstugi  urzadzen
gastronomicznych;
utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;
pobieranie 1 zabezpieczanie probek pokarmowych positkéw na potrzeby kontroli
Sanepid-u;
mycie naczyh ( wyparzanie), sprz¢tu kuchennego;
sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;
wlasciwe porcjowanie positkow 1 wydawanie ich wg obowigzujacych norm;
obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;
znajomos¢ 1 przestrzeganie wszystkich instrukceji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
wykonywanie badan profilaktycznych;
udzial w szkoleniach bhp i p/poz.;
przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i1 wszelkich regulaminéw bhp
I p/poz.;
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q)
r

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego,
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

12. Obowigzki pomocy kuchennej:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)

wykonywanie prac w sposéb zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie si¢ do polecen 1 wskazéwek kucharza;

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

systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;

pomoc przy wydawaniu positkow;

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

utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;
znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
zglaszanie na biezgco ewentualnych usterek i awarii;
wspotodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny;

m) przestrzeganie przepisoOw bhp i p/poz.;

n)
0)
P)

1. W

przestrzeganie Regulaminu Pracy;
przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 12

Szkole Podstawowej nr 3 im. Jana Pawtla II w Siemiatyczach obowigzuja nastepujace

zasady obiegu dokumentow:

a)
b)
c)

d)

€)

przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiagzujacej w szkole;

poczte wpltywajacg rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;
dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja;

pracownicy, zobowigzani s3 do merytorycznego opracowania projektow pism
W okres§lonych terminach 1 przedlozenia do podpisu.

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzgdzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 13

1. Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

a)

b)

kierowane do organow wiladzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowej;

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
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4.
S.

9.

c) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

a) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;

b) pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne;

c) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i wystgpienia pokontrolne.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezona do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedlug
zasad okreslonych w instrukeji kancelaryjne;.

ROZDZIAL V1
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§14
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw

W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora.

Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi 1 wnioski w kazdy czwartek od godz.
10.00 do 13.00.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie z podaniem uzasadnienia.

Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalno$ci, obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
osob fizycznych 1 prawnych.

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa;
b) data wptywu skargi/wniosku;
c) data rejestrowania skargi/wniosku;
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;
f) termin zalatwienia skargi/wniosku;
g) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
h) data zalatwienia;
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
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§ 15
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

Jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelienia, z pouczeniem, Ze nieusunig¢ci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie nalezag do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwos$cig, zawiadamiajgc o tym rownocze$nie
wnoszacego albo zwroci¢c mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopi¢ pisma zostawic
w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowal, a nastgpnie pismem przewodnim przestaé wlasciwym organom
zawiadamiajgc o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania i nie
podlegaja wyjasnieniu.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

§ 16
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku;

b) notatke shuzbowag informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego;

C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem;

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku;

C) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
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ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§ 17
Cele kontroli

Kontrola polega na badaniu dzialalnosci jednostek i komorek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikOw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewngtrzne;.

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

Celem kontroli wewngtrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dzialania, w szczeg6lnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci
polegajace na:

a)
b)

c)

d)
e)

ustaleniu stanu faktycznego;

badaniu zgodno$ci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych;

wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanymi osobami.

§ 18
Zakresy kontroli

. Dyrektor szkoty przeprowadza kontrolg w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych;
prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty;
przestrzegania dyscypliny pracy;

realizacji uchwal Rady Pedagogicznej;

prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,;
prowadzenie dokumentacji ksiegowej;

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;

zgodno$ci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg Zrédtowa;

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

wykorzystywania urlopéw pracowniczych;

przeprowadzania w szkole zamowien publicznych;

przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej;
rozchodowania drukow Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan;
zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.

Wicedyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

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

prawidlowe;j realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych;
prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej;

prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;

realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;;

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;

przestrzegania przez uczniow 1 nauczycieli statutu szkoty;

przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisoéw bhp 1 p/poz.
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3. Glowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

rzetelnos$ci 1 terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych;
prawidtowego naliczania podatkow i sktadek;

prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansoweyj;
poprawnosci ewidencji majatku;

inwentaryzowania sktadnikow majatkowych;

prawidtowej gospodarki magazynowej;

poprawnosci wystawianych faktur;

stan kasy;

ochrone danych osobowych;

odprowadzania terminowego naleznych podatkoéw, sktadek ZUS 1 innych ptatnosci;
prawidtowej gospodarki §rodkami ZFSS.

4. Sekretarz szkoty prowadzi kontrole:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi;

prawidtowos$ci wykonywania obowiazkéw pracownikow administracji i obstugi;
utrzymania porzadku i czystosci w szkole;

sprawnos$ci  urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu p/poz., instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych;

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich;

zabezpieczenia budynkow przed kradzieza.

ROZDZIAL VIII
Przepisy koncowe

1. Regulamin zostat opracowany przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta II
w Siemiatyczach.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace, Statut Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawla II
w Siemiatyczach oraz Regulamin Pracy.

3. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawfa II w Siemiatyczach
wprowadza w drodze zarzadzenia Dyrektor.

4. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

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

22



