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I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI SZKOLY

1. W sktad Zespotu Szkoét Publicznych nr 2 w Pleszewie wchodza: Szkota Podstawowa nr 2

im. Krolowej Jadwigi ze Szkota Filialna w Brzeziu oraz Gimnazjum nr 2 im. $w.

Krolowej Jadwigi.

2. Szkoly wchodzace w sktad zespotu realizuja zadania wynikajace z ich statutéw
3. Organem prowadzacym jest Miasto 1 Gmina Pleszew.

4. Nadzér pedagogiczny nad Zespotu Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie sprawuje

Wielkopolski Kurator O$wiaty.

5. Praca Zespotu Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie kieruje Dyrektor. Odpowiada za
prawidlowa realizacj¢ zadan wynikajacych ze statutu; przed Burmistrzem Miasta i Gminy
w zakresie organizacyjno — finansowym, a w zakresie merytorycznym przed

Wielkopolskim Kuratorem Oswiaty.

6. Dyrektor Zespotu Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie w stosunku do pracownikow jest

pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

7. llekro¢ w dalszej czg$ci dokumentu bedzie mowa o Dyrektorze Zespotu Szkot

Publicznych nr 2 w Pleszewie definiowany on jest jako Dyrektor ZSP.

II. SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU SZKOL PUBLICZNYCH NR 2

(zatacznik nr 1):
1. W ramach zespolu zostaty wyodrgbnione nizej wymienione komorki organizacyjne:

- dyrektor

- wicedyrektorzy

- kierownik szkoty filialne;j
- kierownik §wietlicy

- sekretariat,

- ksiggowos¢.
1 stanowiska pracy:
- nauczyciele
- pracownicy obstugi

2. W sktad kierownictwa szkolty wchodza:



I

- dyrektor szkoty
- wicedyrektorzy
- kierownik szkoty filialne;j

- kierownik $wietlicy.

KOMPETENCIJE, OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC DYREKTORA,
WICEDYREKTOROW, KIEROWNIKA SWIETLICY, KIEROWNIKA
SZKOLY FILIALNEJ

Dyrektor Zespotu:

- kieruje biezaca dziatalno$cia dydaktyczno - -wychowawcza Zespotu oraz reprezentuje go

na zewnatrz,
- opracowuje dokumenty programowo - organizacyjne Zespotu,
- kieruje pracami Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczacy,
- sprawuje nadzor pedagogiczny,

- sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki do harmonijnego rozwoju

psychofizycznego ucznidow poprzez aktywne dzialanie prozdrowotne,
- realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjgte w ramach jej kompetencji stanowiacych,
- zapewnia bezpieczenstwo i higieng pracy uczniom, nauczycielom i pracownikom obstugi,

- dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym Zespotu, zaopiniowanym przez
Rade Pedagogiczna oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;
organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obshugg szkoty,

- organizuje wspotprace z Rada Rodzicéw,

- dba o powierzone mienie, realizuje zadania wynikajace z rozporzadzeh MEN,

przepisow BHP, a takze o ochronie przeciwpozarowe;.

Dyrektor Zespotu begdac kierownikiem zakladu pracy decyduje w sprawach: zatrudniania

1 zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikoéw.
- wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom Zespotu,

- przyznawania nagrdod, premiowania oraz wymierzania kar porzadkowych uczniom,
nauczycielom i innym pracownikom Zespolu / zasady przyznawania premii okreslaja

odrebne przepisy/,



wystgpowania z wnioskami, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, w
sprawach odznaczen, nagréod i innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostalych

pracownikow,
dokonywania oceny pracy nauczycieli zgodnie z obowiazujacym prawem oswiatowym,

okreslenia przydzialu czynnos$ci pracownikom administracyjnym 1 obstugi oraz

pracownikom, ktérym powierzono funkcje kierownicze,

wstrzymania wykonania uchwat organow szkoly, jesli sa niezgodne z przepisami prawa
o$wiatowego. W przypadku wstrzymania uchwaly Rady Pedagogicznej lub Rady

Rodzicéw sprawg rozstrzyga organ prowadzacy.

Dyrektor Zespotu odpowiada za:

funkcjonowanie Zespotu zgodnie z przepisami prawa i statutow,

poziom uzyskiwanych przez szkol¢ wynikéw nauczania i wychowania oraz wlasciwa

opieke¢ nad uczniami,

bezpieczenstwo osob znajdujacych si¢ na terenie szkoty i podczas zaje¢ organizowanych

przez szkol¢ oraz za stan sanitarny 1 stan ochrony przeciwpozarowej obiektow szkolnych,
celowe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno$¢ Zespotu,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej 1 uczniowskiej zgodnie

z odrgbnymi przepisami,

zabezpieczenie pieczgci 1 drukow Scistego zarachowania.

Wicedyrektorow, kierownika szkoty filialnej i $wietlicy powotuje 1 odwotuje Dyrektor Zespotu po

zasiggnigciu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Prawa obowiazki wicedyrektorow szkoty:

zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci petniac dyzur kierowniczy,

systematycznie prowadzi badania wynikdw nauczania, przedstawia ich analize

dyrektorowi,
sporzadza propozycje ocen pracy zawodowej nauczycieli,
sprawuje nadzor nad dokumentacja szkolna prowadzona przez nauczycieli,

koordynuje  dziatalnos¢ szkoly w zakresie kierowania uczniow do  szkot
przysposabiajacych do zawodu lub innych placéwek oswiatowych, organizuje pomoc dla

dzieci z zaburzeniami rozwojowymi,



- inicjuje dzialania majace na celu podnoszenie kultury pedagogicznej rodzicow,
- pomaga w organizacji przegladu dorobku szkoty,

- opracowuje materialty informacyjne dla dyrektora oraz na posiedzenia Rady

Pedagogicznej,
- organizuje i kieruje przygotowaniami do olimpiad, konkursow,

- wykonuje zadania doraznie zlecone przez dyrektora w zakresie kierowania
1 nadzorowania pracy dydaktyczno-wychowawczej, opiekunczej] 1 administracyjno-

gospodarczej,

- przygotowuje projekty nastgpujacych dokumentow programowo organizacyjnych:
opracowuje plan zaje¢ dydaktycznych, zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych dyzuréow

migdzysekcyjnych, organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,

- kontroluje dyscypling pracy nauczycieli, kontroluje stan estetyki pomieszczen i terendw

wokot szkoty,
- inicjuje dzialania majace na celu przygotowanie uczniow do udziatu w zyciu spotecznym,
- ma prawo do wnioskowania w sprawach nagrod 1 wyrdznien oraz kar porzadkowych,
- uzywa piecze¢ci z napisem: wicedyrektor szkoty.

- szczegdtowy zakres odpowiedzialno$ci, obowiazkéw i1 uprawnien wicedyrektorow okresla

Dyrektor Zespotu.
Kierownik Szkoty Filialne;:
- kieruje biezaca praca dydaktyczno - wychowawcza i opiekuncza szkoty,
- wykonuje zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu w zakresie kierowania,

- przygotowuje projekty nastepujacych dokumentéw: arkusz organizacyjny szkoly, plan
pracy dydaktyczno- wychowawczej i1 opiekunczej szkoly, tygodniowy rozklad zajeé

lekeyjnych,
- organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,
- kontroluje dyscypling pracy,

- wspolpracuje z Dyrektorem Zespolu w sprawie oceny zawodowe] podlegtych mu

nauczycieli,

- odpowiada przed dyrektorem za powierzone mienie szkolne oraz wlasciwe dysponowanie

okreslonymi $rodkami finansowymi,



wnioskuje w sprawach odznaczen, nagrod 1 wyrdznien nauczycieli,

na posiedzeniach  plenarnych Rady Pedagogiczne /  zakonczenie  okresu
1 roku szkolnego/ kierownik szkoty filialnej sktada sprawozdanie dotyczace dziatalnosci

szkoty.
wspoOltpracuje z Rada Rodzicow Szkoty Filialne;,
uzywa pieczgcei: kierownik szkoty filialne;j,

szczegOtowy zakres odpowiedzialnosci, obowiazkéw 1 uprawnien kierownika okresla

Dyrektor Zespotu.

Kierownik §wietlicy szkolnej:

organizuje prace¢ wychowawczo opiekuncza §wietlicy, stotowki szkolnej oraz kuchni —
czuwa nad ich prawidlowym  funkcjonowaniem, rozlicza  pracownikow

z realizacji przydzielonych obowiazkow,

podejmuje decyzje w sprawach istotnych dla pracy $wietlicy i stolowki szkolnej, ktore
konsultuje z dyrektorem szkoty lub wicedyrektorami,

decyduje o przyjeciu ucznidw do S$wietlicy oraz przyjmuje zapisy na obiady
(w przypadku duzej liczby chetnych powoluje komisjg, ktéra decyduje

w powyzszych sprawach; sklad komisji konsultuje z dyrektorem szkoty) - moze usunaé
ucznia ze S$wietlicy lub stotowki szkolnej, jezeli systematycznie tamie regulamin,
wczesniej powiadamiajac o tym rodzicow,

wspotpracuje z organizacjami, stowarzyszeniami, zakladami pracy, sponsorami
w realizacji powierzonych zadan,

czuwa nad aktualizacja regulaminéw, instrukcji znajdujacych si¢ w $wietlicy, stotdwce i w
kuchni dopasowujac je do aktualnych wymogow,

opracowuje projekt planu pracy $wietlicy szkolnej, bedacy czg$cia projektu planu pracy
szkoly, dwa razy w roku ocenia jego realizacje. Opracowuje tygodniowy rozklad zajeé
swietlicy, rozlicza wychowawcow §wietlicy z jego realizacji oraz inwencji tworczej,
sporzadza harmonogram zaje¢ $wietlicowych w dni wolne od nauki 1 czuwa nad jego
prawidtowym realizowaniem, ocenia ich atrakcyjnos¢,

dba o dyscypling pracy wychowawcéw swietlicy i1 personelu kuchennego, oraz czuwa nad
przestrzeganiem wymaganych przepisOw bhp i sanitarno — epidemiologicznych przez
personel kuchenny,

prowadzi dla nauczycieli §wietlicy szkolenie stanowiskowe.

wspOlpracuje na biezaco z rodzicami ucznidw objetych opieka S$wietlicy

i stotujacych sig,



IV.

- sporzadza dziesigciodniowy jadlospis (wspdlnie z intendentka, kucharka,
i pielggniarka szkolna),

- zbiera od uczniow lub ich rodzicéw odptatnos¢ za obiady — raz miesiacu dokonuje wptat
do banku,

- podpisuje na biezaco kazdego dnia raporty zywieniowe,

- dba o estetyke 1 wystrdj swietlicy, stotowki 1 kuchni,

- sporzadza raz w miesiacu wykaz godzin ponadwymiarowych personelu kuchennego oraz
proponuje dla nich premie, ktére zatwierdza Dyrektor Zespotu,

- stwarza wilasciwa atmosferg pracy migdzy pracownikami kuchni, dba o ich harmonijne
wspotdziatanie w celu zwigkszenia wydajnos$ci pracy, ocenia ich zaangazowanie,

- dba o prawidlowy przebieg inwentaryzacji rocznej, ocenia jej solidnos¢
1 wszechstronnos$¢, na biezaco sporzadza protokoly zniszczen sprzetu swietlicy.

- wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty,

- dba o bezpieczenstwo uczniéw podczas ich pobytu w $wietlicy oraz podczas spozywania
obiadow na stotowce szkolnej,

- odpowiada materialnie za powierzone jej mienie.

KOMPETENCIJE UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH.

Obowiazki nauczyciela:

- odpowiada za zdrowie, zycie oraz bezpieczenstwo ucznia w czasie zaje¢ lekcyjnych,
pozalekcyjnych 1 w czasie przerw. Informuje uczniow o przepisach BHP, egzekwuje ich

przestrzeganie, wspolpracuje ze stuzba zdrowia,

- prawidlowo kieruje przebiegiem procesu dydaktycznego, realizuje ramowe programy

nauczania, przeprowadza systematycznie badanie wynikOw nauczania,

- decyduje o zapotrzebowaniu na wlasciwe S$rodki dydaktyczne oraz o doborze

podrecznikow,

- pomaga uczniom w usuwaniu niepowodzen szkolnych i w pokonywaniu trudnosci w

opanowaniu materiatu programowego,

- pracuje z uczniem zdolnym, doklada starah, aby wuczniowie ci brali udziat

w konkursach, olimpiadach 1 zawodach.
- dba o sw@j warsztat pracy, stan pomocy dydaktycznych, estetyke szkoty,

- doskonali swe umiejgtnosci i podnosi poziom wiedzy merytorycznej,



- stosuje réznorodne formy kontroli umiejgtnosci uczniowskich i ocenia je bezstronnie i
obiektywnie, wedlug obowiazujacego trybu oceniania, klasyfikowania i promowania,

informuje o trybie odwolawczym od uzyskanej oceny,

- wspotpracuje z rodzicami, pedagogiem szkolnym 1 poradnia psychologiczno-

pedagogiczna,
- systematycznie prowadzi dokumentacje swej pracy,

- odpowiada za poziom wynikow dydaktyczno-wychowawczych w obrgbie prowadzonych

przez siebie zajec,

- odpowiada za zgodnos¢ realizowanych tresci nauczania z wymaganiami okre§lonymi w

odpowiednich programach zatwierdzonych przez MEN,

- odpowiada stan warsztatu pracy, sprz¢tdéw 1 urzadzen oraz Srodkéw dydaktycznych

powierzonych mu dla prawidtowe;j realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego.
Wychowawcy klasy:

- na biezaco kontroluje oceny uzyskane przez wychowankéw z poszczegdlnych

przedmiotow oraz organizuje pomoc kolezenska,
- kieruje uczniéw do zespoldéw wyréwnawczych,

- wspOlpracuje z samorzadem klasowym, pobudza uczniow do realizacji zadan

wynikajacych z planu pracy szkoty,

- pobudza ucznidw do uczestnictwa w pracach na rzecz szkoly, nadzoruje organizacje tych

prac oraz zapewnia bezpieczenstwo uczniom,

- bezposrednio wptywa na prawidtowe spotecznie i wychowawczo pozadane zachowania

ucznidow w szkole poprzez: wdrazanie zasad, regulaminow,
- koryguje zachowania naruszajace normy wspoélzycia spotecznego,
- ksztattuje nawyki higieny osobistej,
- przestrzega i wymaga od uczniow zasad BHP i regulaminéw wewnatrzszkolnych,

- systematycznie kontroluje realizacj¢ obowiazku szkolnego poprzez: sprawdzanie
obecnosci uczniéw, badanie przyczyn opuszczania zaje¢ bez usprawiedliwienia,
przekazuje informacje w tym zakresie rodzicom wychowanka, pedagogowi, dyrektorowi

szkoty,



- ksztaltuje wlasciwe stosunki interpersonalne oparte na zasadach zyczliwosci, tolerancji,

poszanowania odrgbnosci,
- realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej oraz zarzadzenia dyrektora szkoty,

- prowadzi dokumentacje¢ klasy i kazdego wychowanka: dziennik, arkusze cen, kartg
informacji o uczniu, wypisuje S$wiadectwa szkolne, prowadzi zeszyt wychowawcy-
wymieniona powyzej dokumentacja nie moze by¢ zabierana poza teren szkoly bez zgody

dyrektora.
Pedagog szkolny koordynuje cato$¢ pracy opiekunczo-wychowawczej.
Obowiazki pedagoga :
- udziela wychowawcom pomocy w ich pracy z uczniami,
- analizuje realizacj¢ obowiazku szkolnego przez uczniow,

- rozpoznaje  warunki Zycia 1 nauki ucznidw  sprawiajacych  trudnosci

w realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego,

- organizuje pomoc w wyréwnywaniu brakéw w wiadomosciach szkolnych uczniom

napotykajacym na szczeg6lne trudnosci w nauce,

- organizuje pomoc w zakresie wyrownywania 1 likwidowania mikrodefektow

1 zaburzen rozwojowych ucznia,
- otacza szczegdlna opieka uczniéw z objawami niedostosowania spotecznego,

- organizuje opieke 1 pomoc materialna uczniom opuszczonym i osieroconym, uczniom z
rodzin dysfunkcyjnych, zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodzietnych, majacych

szczegolnie trudng sytuacje materialna,

- udziela pomocy w eliminowaniu napig¢ psychicznych nawarstwiajacych si¢ na tle

niepowodzen szkolnych,
- udziela pomocy w prawidlowym wyborze zawodu i kierunku dalszego ksztatcenia,
- udziela porad rodzicom w sprawie rozwiazywania przez nich klopotéw wychowawczych,

- udziela pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi

trudnos$ci wychowawcze,
- organizuje pomoc dzieciom niepetnosprawnym, uposledzonym i chorym,

- przynajmniej dwa razy w roku szkolnym dokonuje oceny sytuacji opiekunczo-

wychowawczej w szkole,



- odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Dyrektor szkoty ma prawo kierowania nauczyciela pedagoga na lekcje zastepcze za nieobecnych
nauczycieli ( pedagog prowadzi zajgcia wychowawcze) 1 wyznaczania innych zadan 1 zajgcé

wynikajacych z wewngtrznej organizacji szkoty.

4.  Nauczyciel-bibliotekarz:

udostgpnia zbiory w wypozyczalni,

- udziela potrzebnych czytelnikom informacji i porad przy wyborze lektury,

prowadzi zajgcia z przysposobienia czytelniczego 1 informacyjnego ucznidéw,

- informuje o poziomie czytelnictwa w poszczegdlnych klasach,

- prowadzi roznorodne formy upowszechnienia czytelnictwa (wystawy, konkursy,
apele, inne imprezy czytelnicze),

- gromadzi i opracowuje zbiory zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- zabezpiecza zbiory przed zniszczeniem,

- sporzadza plan pracy, harmonogram zaj¢¢ z przysposobienia czytelniczego oraz okresowe

1 roczne sprawozdania,

- prowadzi statystyke wypozyczen i dziennik biblioteki,

- prowadzi warsztat informacyjny-pracownia multimedialna,

- opracowuje roczny plan dziatalnos$ci biblioteki,

- wspotpracuje z rodzicami ucznidow, bibliotekami pozaszkolnymi i1 innymi instytucjami
kulturalnymi,
- jest odpowiedzialny za pomieszczenia biblioteczne, sprzet, ksiggozbidr 1 mienie
znajdujace si¢ na terenie biblioteki szkolne;,

- ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan majatkowy 1 dokumentacj¢ pracy biblioteki.
Dyrektor szkoly ma prawo kierowania nauczyciela bibliotekarza na lekcje zastgpcze za
nieobecnych nauczycieli i wyznaczania innych zadan i zaj¢¢ wynikajacych z wewngtrznej

organizacji szkoty.

V. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH.

1. Sekretarka szkoty:



obstuguje kancelari¢ szkoty,

prowadzi sprawy uczniowskie (za§wiadczenia, legitymacje, duplikaty §wiadectw),

sporzadza sprawozdania statystyczne i informacyjne w zakresie spraw uczniowskich i
dydaktycznych,

przyjmuje i wysyta korespondencje szkolna,
obstuguje urzadzenia techniki biurowej (komputer, kserokopiarka, telefon i fax),
prowadzi sprawy zwiazane z obstuga kasy szkoty ( rozliczenia zaliczek),

wspolpracuje z wicedyrektorami (sprawy uczniowskie 1 nauczycieli, dane personalne

pracownikow, ewidencja nieobecnosci nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi),

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu,

prowadzi ksigge ewidencji ucznidéw, ksiggi uczniow,
zaktada 1 oprawia ksiggi ocen.

informuje dyrektora szkoty o zauwazonych problemach z realizacja obowiazku szkolnego

przez uczniow,

sporzadza i wydaje duplikaty i odpisy §wiadectw oraz inne dokumenty dla uczniéw zgodnie z
odrgbnymi przepisami,
dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, pieczgci szkolnych, zachowuje

dyskrecjg lub tajemnicg zatatwianych spraw,

organizuje zbiorke sktadek na ubezpieczenie uczniéw po ustaleniu ubezpieczyciela,

ubezpiecza ucznidw i chetnych nauczycieli,
wydaje legitymacje szkolne,

prowadzi sprawy kadrowe szkoly, w tym przygotowywanie umow o prac¢ oraz innych
drukéw i aktow kadrowych,
chroni dane osobowe pracownikéw i ucznidow zgodnie z odrgbnymi przepisami,
wydaje pracownicze ksiazeczki zdrowia i kontroluje terminowo$¢ wykonywania badan
przez nauczycieli 1 wszystkich pracownikow obstugi szkoty,
prowadzi ewidencj¢ obecno$ci pracownikéw obstugowych (listy obecnosci) oraz
ewidencje urlopdéw i zwolnien,
prowadzi ksigge wyj$¢ pracownikow (w tym pielggniarki szkolnej) poza obiekty szkolne,
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- prowadzi ewidencjg zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow szkoty,

- prowadzi ewidencj¢ delegacji stuzbowych, rozlicza z ich realizacji, gromadzi
1 wyplaca srodki przeznaczone na ten cel,

- kieruje ruchem goSci 1 interesantow, organizujac spotkania z  dyrektorem
(wicedyrektorami),

- sporzadza sprawozdania o§wiatowe i GUS,

- sporzadza inwentaryzacj¢ majatku szkoty na polecenie dyrektora szkoty.

- prowadzi ksiggi inwentarzowe szkoty, kontrolujac zgodno$¢ inwentarza z zapisami w
ksiggach, sporzadza protokoty ubytkéw inwentarza szkolnego.

- prowadzi ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania.

- na zlecenie dyrektora (wicedyrektorow) przygotowuje projekty pism, przedstawiajac
uprawnionym osobom do podpisu,

- prowadzi ewidencj¢ wydawania znaczkéw pocztowych, przygotowuje do wyslania, wysyta
lub przenosi korespondencije,

- prowadzi rejestry r6znorodnych wptat, rozlicza je przed dyrektorem,

- dokonuje zakupow niezbednych w szkole materiatlow biurowych,

- pobiera, odpowiednio przechowuje i rozlicza wydawanie gotowki na biezace utrzymanie

szkoty,
- wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora,

- odpowiada przed dyrektorem za pelna realizacj¢  powierzonych  zadan,

a w szczegblnosci:

® zaterminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan,

* odpowiednie zabezpieczenie gotowki, drukow i pieczgci szkolnych,

¢ terminowe wykonywanie badan przez wszystkich pracownikéw szkoty,
® porzadek i czystos¢ w sekretariacie szkoty,
® caloksztalt pracy sekretariatu szkoty.
2. Ksiggowa
Obowiazki ksiggowej:

- dba o powierzone mienie;



zapoznaje si¢ 1 wdraza przepisy zawarte w aktach prawnych i innych dokumentach

normatywnych;

powiadamia swojego przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode zaktadu

pracy 1 o stwierdzonych nieprawidtowosciach w dzialalno$ci wlasnej;

prowadzi rachunkowos$¢, gospodarke finansowa zgodnie z obowiazujacymi przepisami i

zasadami;

sporzadza, przyjmuje, wprowadza do obiegu, archiwizuje i1 kontroluje dokumenty

W SposOb zapewniajacy:
* wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
* ochrong mienia bedacego w posiadaniu szkoty,

na biezaco 1 prawidlowo prowadzi ksiggowo$¢ oraz sporzadza kalkulacje wynikowa
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$¢ finansowa

W sposOb umozliwiajacy:
* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

* ochrong mienia bedacego w posiadaniu szkoly oraz terminowe

1 prawidlowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
» prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
przestrzega dyscypliny budzetowej i finansowej przy realizacji budzetu szkoty,
przestrzega zasady rozliczen i zapewnia ochrong srodkow pienigznych,
terminowo reguluje zobowiazania, $ciaga naleznos$ci, dochodzi roszczen spornych,

terminowo opracowuje projekt budzetu szkoly, propozycje zmian, jego realizacj¢ oraz

wykonuje obowiazujaca sprawozdawczosc,

wykonuje dyspozycje $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji szkoty,

zapewnia pod wzgledem finansowym prawidlowos¢ umow zawieranych przez szkole,

przestrzega zasady rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartosci pieni¢znych,



- zapewnia terminowe $cigganie naleznosci 1 dochodzi roszczen spornych oraz sptaty

zobowiazan,
- bierze udziat w organizowaniu okresowych inwentaryzacji majatku szkoty,

- nalicza wynagrodzenia pracownikom szkoty, sporzadzanie listy plac, prowadzi

w tym zakresie cato$¢ dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- przestrzega ustalonych terminéw wyplat oraz stosuje prawidtowa ich ewidencjg, realizuje

ptatnosci 1 rozliczenia z innymi jednostkami 1 osobami,

- prawidlowo 1 terminowo realizuje przepisy ZUS w zakresie rozliczen szkoty z tym
zaktadem, oblicza zasitki rodzinne, opiekuncze, chorobowe, macierzynskie 1 inne oraz

prowadzi dokumentacj¢ dla w/w celow,
- terminowo 1 prawidlowo reguluje zobowiazania wobec wtasciwych Urzedow Skarbowych.

- analizuje ~ wykorzystanie $rodkdw  przydzielonych z budzetu 1lub $rodkow

pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji szkoly, przedstawia ja dyrektorowi,

- wykonuje w ramach kontroli wewngtrznej wstgpna kontrolg legalnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych szkoty stanowiacych przedmiot ksiggowan,

- opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora szkoty,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad prowadzenia 1 rozliczania

inwentaryzacji,

- dokonuje wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu

oraz jego zmian,
- opracowuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu oraz ich analizg,

- wykonuje wszelkie inne zadania zlecone przez dyrektora szkolty wynikajace

z zajmowanego stanowiska.

3. Pracownik ds. kadrowych i ptacowych

Zakres obowiazkow:
- sporzadzanie listy ptac pracownikoéw obstugiwanych jednostek organizacyjnych oraz

rozliczanie wynagrodzen i wyptaconych §wiadczen,



- prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego, obliczanie i wyptacanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ustaw: o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i1
macierzynstwa, o zasitkach rodzinnych, pielggnacyjnych i wychowawczych,

- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikdw,- ustalanie podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz fundusz pracy, potracanie i
naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow, prowizji — przekazywanie sktadek od
pracownika 1 od zaktadu pracy na rachunek ZUS.

- sporzadzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportow imiennych i deklaracji
rozliczeniowych w imieniu obslugiwanych ptatnikéw sktadek,- sporzadzanie imiennych
raportow miesigcznych ZUS dla ubezpieczonych,

- obliczanie 1 pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,-
przekazywanie na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego pobranag zaliczkg podatkowa
pomniejszong o ulgg podatkowa i sktadke na ubezpieczenie zdrowotne,

- sporzadzanie 1 przesytanie do Urzedu Skarbowego zbiorczych deklaracji miesigcznych o
pobranych zaliczkach podatkowych wedlug poszczegdlnych obstugiwanych jednostek
organizacyjnych,

- sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy dla podatnikéw 1 Urzedu Skarbowego,

- sporzadzanie sprawozdan GUS, MEN i innych, analiz dotyczacych wynagrodzen
pracowniczych /w tym nauczycieli/ oraz ich pochodnych,

- prowadzenie zaktadowego archiwum dotyczacego dokumentacji ptac i1 rozliczonych
wynagrodzen /ZUS, US/

- znajomo$¢ 1 realizacja przepisOw prawnych w zakresie gospodarowania funduszami
osobowymi i §wiadczen pracowniczych jednostek o$§wiatowych oraz ich pochodnymi —
ustalania, obliczania i rozliczania ustawowych potracen oraz wyptacania $§wiadczen, a w
szczegbOlnosci ustaw o: systemie ubezpieczen spolecznych, powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym, podatku dochodowym od o0séb fizycznych, zasitkach rodzinnych,
pielggnacyjnych 1 wychowawczych, $§wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz Kodeksu Pracy i Karta Nauczyciela.

- oraz innych wynikajacych z biezacych potrzeb obslugiwanych jednostek i zleconych do
wykonania przez Dyrektora Zespotu Szkot Publicznych nr 2 w Pleszewie.

Zakresu odpowiedzialnosci:

- ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za nalezyte wykonywanie obowiazkow.



odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrong danych zawartych w
prowadzonej dokumentacji.

w zwiazku z tym, listy ptac przechowuje i1 chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

odpowiada za ochrong danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywana praca.
ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposazenie
stanowiska komputerowego.

w zwiazku z tym stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem i dostgpem do
Internetu  wykorzystuje wylacznie do celow zwiazanych z wykonywana praca, w sposob
gwarantujacy zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do programow

komputerowych.

Zakres upowaznien i uprawnien:

1.

Posiada uprawnienia do podpisywania dokumentéw informacyjno —
przygotowawczych o charakterze wewngtrznym z zakresu wykonywanych obowiazkow.
Prowadzi sprawy kadrowe w tym:
Akta osobowe pracownikoéw
Sporzadzanie umoéw o pracg i innych dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem
Dokumentacje dla pracownikéw rozwiazujacych stosunek pracy
Rejestr zwolnien lekarskich
Ewidencje urlopow
Ewidencje czasu pracy
Roczne karty obecnosci w pracy
Ksigzke uzyskiwanych stopni awanséw zawodowego nauczycieli
Rejestr zatrudnionych pracownikow
Listy ptac
Pracownicze ksiazki zdrowia , legitymacje stuzbowe dla nauczycieli
Sprawozdania dot. zatrudnienia

Listy obecnosci

2. Wozny szkolny

sprawuje nadzor nad tadem i1 porzadkiem oraz stanem technicznym obiektu szkolnego
organizuje pracg sprzataczek: ustala plan zastgpstw za nieobecne w pracy,

zakupuje 1 wydaje $rodki czystosci,



przed rozpoczgciem zaj¢¢ nadzoruje ruch ucznidéw w wejsciu 1 holu gtéwnym obiektu

szkolnego- wydaje klucze dyzurujacym nauczycielom,

wyprasza osoby niepowotane, przebywajace bez zgody dyrektora placowki na jej terenie,
udostepnia uprawnionym pracownikom liczniki, tablice rozdzielcze 1 instalacje,
zapewnia dostgp do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych,

zgltasza dyrektorowi zauwazona w poblizu szkoty obecno$¢ oséb obcych, zagrazajacych

bezpieczenstwu uczniow czy zachowujacych si¢ podejrzanie,

ma bezwzgledny obowiazek natychmiastowego powiadomienia dyrektora szkoty

(wicedyrektorow) o problemach wynikajacych z pelnionych obowiazkow,

sprzata wejscie gtowne do szkoly: dziedzince szkolne, boisko sportowe, schody, chodniki

przylegajace do obiektu (pl. Kosciuszki, ul. Ogrodowa),

w okresie zimowym zapewnia drozno$¢ chodnikéw i1 dojscia do wejscia gldéwnego

(ods$nieza je, posypuje piaskiem, sola),

kontroluje, obstugiwanie 1 konserwacjg wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych w

szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, klimatyzacyjnych),

systematyczne usuwa usterki oraz wykonuje remonty biezace zglaszane ustnie przez

pracownikow szkoly oraz zapisane w zeszycie remontow w obiekcie szkolnym,

wykonuje inne prace remontowo — budowlane, niewymagajace specjalistycznego

przygotowania i sprz¢tu, zlecone przez dyrektora szkoty lub jego zastgpcow,

troszczy si¢ 0 wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia 1 materialy, dokonuje
zakupow, zamawia materiaty w placowkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem

szkoty,

utrzymuje w porzadku 1 czystosci tereny szkolne (m.in. kosi trawg, dba

o0 systematyczny wywoz $mieci itp.),
utrzymuje w porzadku i czysto$ci pomieszczenie warsztatu podrgcznego,
wykonuje wszystkie prace zgodnie z zasadami BHP,

wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty (wicedyrektora),



- odpowiada przed dyrektorem za pelna realizacj¢ = powierzonych  zadan,
a w szczegOlno$ci za przekazywanie informacji dyrektorowi szkoty o zaistniatych
problemach czy zauwazonych nieprawidlowosciach w zapewnieniu bezpieczenstwa
uczniom i obiektowi szkolnemu, porzadek 1 czysto$¢ dyzurki oraz wejscia do szkoty (plac

wejsciowy, boisko sportowe, chodniki).
- odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Sprzataczka

- doktadnie $ciera kurz i brud wilgotna i czysta S$cierka z wszelkich powierzchni
w salach lekcyjnych wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych
(m.in. z krzesel, tawek, drabinek, parapetow, szafek, polek, gablot, obrazéw, godta,

dyplomoéw, stojakow, grzejnikow, glosnikéw, opraw oswietleniowych itp.),

- doktadnie myje okna dwa razy do roku oraz systematycznie wszystkich powierzchnie

szklane, dokladnie codzienne myje tablicg szkolna,

- systematycznie zmywa na mokro wszystkie korytarze i klatki schodowe oraz sprzata

toalety,

- codzienne podlewa kwiaty oraz myje je raz w miesiacu, codzienne myje drzwi lamperie i

listwy przypodiogowe,
- codzienne myje podtogi, usuwa rysy 1 brud,

- codzienne opréznia kosze na $mieci, systematycznie szoruje wszystkie urzadzenia w
sanitariatach (muszle, deski klozetowe, pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne,

kabiny, glazurg itp.),

- systematycznie dezynfekuje sanitariaty rozcienczonym $rodkiem dezynfekujacym, usuwa
pajeczyny z sufitow, narozy, S$cian, spod obrazow 1 gablot, spoza szaf

i regatow,

- systematycznie wspoOlpracuje z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku,

wyposazenia sal 1 zabezpieczenia sprzgtu,

- przygotowuje pomieszczenia do remontow (przestawianie mebli, pomocy itp.) oraz sprzata

po remoncie,



sprawdza 1 zamyka okna i drzwi w salach, fazienkach, gabinetach, korytarzach, wygasza

niepotrzebne $wiatta,

zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow,  drzwi, okien, tynkow, itp. z  wpisaniem do  zeszytu

w sekretariacie szkoty,

sprzata dodatkowa powierzchni¢ za nieobecnych pracownikow na zlecenie dyrektora

szkoty,

wykonuje wszystkie inne czynno$ci zlecone przez dyrektora szkoly (wicedyrektorow),

szczegblnie w okresie ferii zimowych 1 letnich,

odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Sprzataczka dyzurna

otwiera i zamyka szatnie szkolne,

systematycznie dba o czysto§¢ w budynkach szkolnych-zamiata oraz zmywa na mokro

wszystkie korytarze i klatki schodowe oraz sprzata toalety po kazdej przerwie,

na biezaco oproznia kosze na $§mieci,

systematycznie dezynfekuje sanitariaty rozcienczonym srodkiem dezynfekujacym,
sprawdza i1 zamyka okna i drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, korytarzach,
wygasza zbgdne oswietlenie,

zgtasza wszystkie uszkodzenia instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow,  drzwi, okien, tynkéw, itp. z  wpisaniem do  zeszytu

w sekretariacie szkoly,
wykonuje wszystkie inne czynnos$ci zlecone przez dyrektora szkoly (wicedyrektorow),

odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Intendentka

zaopatruje stolowke szkolna w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne ($rodki

czystosci, dezynfekcji,),

codzienne wydaje kucharce produkty zywnos$ciowe na dany dzien,



- sporzadza raporty zywno$ciowe i przedktada je kierownikowi $wietlicy do podpisu,

- uczestniczy w sporzadzaniu tygodniowego jadlospisu (wszelkie podzniejsze zmiany
uzgadnia z kierownikiem $wietlicy) wylicza wspolnie z kucharka normy ilosciowe

1 wagowe produktow,
- wspotpracuje z kucharka w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuty zywno$ciowe,

- uzgadnia terminy zakupoéw, dokonuje zakupdéw zywnosci po cenach najnizszych

w miescie z zapewnieniem odpowiedniej ich jakoSci,

- pobiera zaliczki od kierownika S$wietlicy na zakup artykulow zywnosciowych

1 rozlicza sie z nich na biezaco,

- pomaga w pracach przygotowawczych do obiadu, podczas wydawania obiadu oraz, w

razie potrzeby, podczas zmywania naczyn,

- informuje kierownika $wietlicy w okresach miesigcznych o wykorzystaniu $rodkow

zywieniowych po rozliczeniu w ksiggowosci,
- ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony sprzegt i pieniadze,

- prawidtowo przechowuje produkty zywno$ciowe, zapobiega ich zniszczeniu

1 zepsuciu oraz zabezpiecza przed kradzieza,
- dba o czysto$¢ i porzadek w pomieszczeniach magazynow,
- wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora (wicedyrektora) lub kierownika $wietlicy,
- przestrzega przepiséw BHP na stanowisku pracy,
- bierze udziat w kompleksowym sprzataniu kuchni i magazynow,
- zglasza na biezaco wszelkie usterki i uszkodzenia,

- informuje kierownika $wietlicy o wszystkich problemach, ktore maja zwiazek

z zywieniem oraz podporzadkowuje si¢ jego zaleceniom,
- odpowiada materialnie za powierzone jej mienie.

Kucharka:

koordynuje prace wszystkich pracownikéw kuchni przy przygotowywaniu obiadu,



dba o racjonalno$¢ zywienia uczniéw, kaloryczno$¢ positkoéw i estetyke ich wydawania,
bierze udziat w uktadaniu jadlospisu wraz z intendentka i kierownikiem §wietlicy,

uzgadnia z intendentka zakup niezbednych produktéw zywnosciowych zgodnie

z jadlospisem,

codziennie przed obiadem pobiera probki positkow do wyparzonych sloikow
(o metalowych nakrgtkach) przy uzyciu przeznaczonej do tego celu tyzki, dba

o wilasciwe ich oznaczenie 1 przechowywanie przez okres 48 godzin,
rozlicza si¢ z ilosci wydanych obiadow,
przestrzega ustalonych przez dyrektora godzin wydawania obiadu,

dba o czystos¢, tad i porzadek w pomieszczeniach kuchennych, naczyn i nakry¢ stotowych

oraz systematyczne ich wyparzanie po umyciu,

przestrzega czystosci odziezy ochronnej personelu 1 obowiazkowego noszenia jej podczas

pracy (fartuchy, czapki...),

dba o powierzony sprzet 1 naczynia kuchenne, zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i
kradzieza. Wszelkie opakowania szklane pochodzace z otrzymanego towaru gromadzi w

magazynie-o przeznaczeniu tych naczyn decyduje kierownik §wietlicy,
dba o prawidlowe wykorzystanie oznakowanego sprzgtu kuchennego,
wygasza wszystkie punkty gazowe 1 elektryczne po skonczonej pracy,
zamyka wszystkie okna oraz drzwi przed opuszczeniem miejsca pracy,

odpowiada za przejgcie pomieszczen kuchennych i sprzgtu po uroczystos$ciach szkolnych i

innych w nalezytym stanie,

wykonuje inne prace zlecone przez kierownika S$wietlicy 1 dyrektora szkoty

(wicedyrektorow),

odpowiada materialnie za powierzone jej mienie.

Pomoc kuchenna:

obiera ziemniaki i warzywa, wykonuje prace przygotowawcze do obiadu,

utrzymuje pomieszczenia kuchni i naczynia kuchenne w nalezytej czystosci,



- systematycznie wyparza naczynia kuchenne,

- pomaga przy wydawaniu obiadu,

- utrzymuje w czysto$ci jadalni¢ podczas wydawania obiadu,
- wynosi zupy w wazach na jadalnig,

- bierze udziat (w razie potrzeby) w dostarczaniu produktow zywieniowych ze sklepu do

kuchni,
- w razie nieobecnosci jednej z pracownic przejmuje jej czynnosci do wykonania,
- obowiazkowo nosi odziez ochronng podczas pracy w kuchni,
- systematycznie wykonuje obowiazkowe badania lekarskie,

- wykonuje inne czynnosci zlecone przez kierownika swietlicy, dyrektora szkoty

(wicedyrektorow),

- ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprze¢t kuchenny i naczynia bedace w

uzytkowaniu, zabezpiecza je przed zniszczeniem i kradzieza.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE:

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

2. Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Zespotu.

3. Spory kompetencyjne migdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Zespotu.

4. Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie z dniem .........ccccceceeveriennne



	2.	Woźny szkolny
	-	sprawuje nadzór nad ładem i porządkiem oraz stanem technicznym obiektu szkolnego
	-	organizuje pracę sprzątaczek: ustala plan zastępstw za nieobecne w pracy,
	-	zakupuje i wydaje środki czystości,
	-	przed rozpoczęciem zajęć nadzoruje ruch uczniów w wejściu i holu głównym obiektu szkolnego- wydaje klucze dyżurującym nauczycielom,
	-	wyprasza osoby niepowołane, przebywające bez zgody dyrektora placówki na jej terenie,
	-	udostępnia uprawnionym pracownikom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, 
	-	zapewnia dostęp do wszelkich kluczy do pomieszczeń szkolnych i tablic rozdzielczych,
	-	zgłasza dyrektorowi zauważoną w pobliżu szkoły obecność osób obcych, zagrażających bezpieczeństwu uczniów czy zachowujących się podejrzanie,
	-	ma bezwzględny obowiązek natychmiastowego powiadomienia dyrektora szkoły (wicedyrektorów) o problemach wynikających z pełnionych obowiązków,
	-	sprząta wejście główne do szkoły: dziedzińce szkolne, boisko sportowe, schody, chodniki przylegające do obiektu (pl. Kościuszki, ul. Ogrodowa),
	-	w okresie zimowym zapewnia drożność chodników i dojścia do wejścia głównego (odśnieża je, posypuje piaskiem, solą),
	-	kontroluje, obsługiwanie i konserwację wszystkich urządzeń technicznych działających w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, klimatyzacyjnych),
	-	systematyczne usuwa usterki oraz wykonuje remonty bieżące zgłaszane ustnie przez pracowników szkoły oraz zapisane w zeszycie remontów w obiekcie szkolnym,
	-	wykonuje inne prace remontowo – budowlane, niewymagające specjalistycznego przygotowania i sprzętu, zlecone przez dyrektora szkoły lub jego zastępców,
	-	troszczy się o wyposażenie warsztatu w niezbędny sprzęt, narzędzia i materiały, dokonuje zakupów, zamawia materiały w placówkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem szkoły,
	-	utrzymuje w porządku i czystości tereny szkolne (m.in. kosi trawę, dba 
o systematyczny wywóz śmieci itp.),
	-	utrzymuje w porządku i czystości pomieszczenie warsztatu podręcznego,
	-	wykonuje wszystkie prace zgodnie z zasadami BHP,
	-	wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoły (wicedyrektora),
	-	odpowiada przed dyrektorem za pełną realizację powierzonych zadań,
a w szczególności za przekazywanie informacji dyrektorowi szkoły o zaistniałych problemach czy zauważonych nieprawidłowościach w zapewnieniu bezpieczeństwa uczniom i obiektowi szkolnemu, porządek i czystość dyżurki oraz wejścia do szkoły (plac wejściowy, boisko sportowe, chodniki).
	-	odpowiada materialnie za powierzone mienie.
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