Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Stgporkowie

STRUKTURA ORGANIZACYINA

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Publicznej szkoty podstawowej nr 2 w staporkowie

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Niniejszy regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Stgporkowie.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2
w Stgporkowie;

2) statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Publicznej Szkoty Podstawowe;j
Nr 2 Staporkowie;

3) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 i 949);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumiec nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkét Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2
w Stgporkowie;

5) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoty;
6) szkole — nalezy przez to rozumied Publiczng Szkote Podstawowa Nr 2 w Staporkowie.
§2.

1. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Stgporkowie jest jednostka budzetowg, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.

1. Siedzibg Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 w Stgporkowie sg budynki przy ulicy Marszatka Jézefa Pitsudskiego
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114.
Organem prowadzgcym szkote jest Burmistrz Stgporkowa, a organem sprawujacym nadzér pedagogiczny
Swietokrzyski Kurator Oéwiaty.

§3.

Podstawa prawna dziatania Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Stgporkowie sa:

Uchwata Nr XLIII/276/2017 Rady Miejskiej w Stagporkowie z dnia 28 listopada 2017 r. w sprawie stwierdzenia
przeksztatcenia Zespotu Szkoét Publicznych w Stagporkowie w o$mioletnig Publiczng Szkote Podstawowa Nr 2 w Stgporkowie;

Statut Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Stgporkowie.

§4.

Akty wewnatrzszkolne , o ktdrych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie pisemnej przez Rade
Pedagogiczng Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Staporkowie, Dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia przez
inne osoby, a takze na podstawie szczegdétowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

uchwaty Rady Pedagogicznej;

zarzadzenia Dyrektora szkoty;

decyzje administracyjne;

komunikaty;

pisma ogdlne.

s wnN e

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegélnosci sprawy, o ktérych mowa w § 53 Statutu Szkoty.
Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce trwatego unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest scisle okreslony.
Pisma ogdlne powiadamiajg o czyms$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla sprawnego
funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikdéw i ucznidw informacje o biezgcej dziatalnosci szkoty.

§5.

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Stgporkowie jest jednostkg budzetowa, ktérej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077).

Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Miejskg Stgporkowa.
Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu
Gminy.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

Obstuge kadrowg i ksiegowa Publicznej szkoty Podstawowej nr 2 w Stgporkowie prowadzi Centrum Ustug
Wspdlnych w Staporkowie.
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ROZDZIAL I

Kierowanie pracg Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Stagporkowie

§6.

1. Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

1. Dziatalnoscig szkoty kieruje Dyrektor, powotany zgodnie z odrebnymi przepisami.
§7.
1. Dyrektor szkoty:
a) petnifunkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogicznej;
b) sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktérym mowa w odrebnych przepisach;
c) kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektora;

d) jest pracodawcy dla zatrudnionych pracownikdw i realizuje, w stosunku do nich, uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego;

e) wspdtpracuje i wspotdziata z osobami zatrudnionymi w szkole, w celu sprawnego funkcjonowania szkoty oraz
koordynuje funkcjonowanie komérek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora, Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujgcy szkote

1. Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkdéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez
aktywne dziatania prozdrowotne;

4)  wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

5)  wspodtdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecer i postanowien na zasadach
okreslonych w ustawie — Prawo oswiatowe;

6) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandw pracy, planu finansowego, przydziatu zaje¢
obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

7) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

8) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz
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sprawozdaniem z jego realizacji;

9) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozktadu zajeé lekcyjnych i pozalekcyjnych;

10) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji pedagogicznych;

11) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji
i promocji uczniéw;

12) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
z przepisami prawa;

13) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

14) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego;

15) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego;

16) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty oraz przenoszenia do innych szkét;

17) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualny program nauczania;

18) zwalnianie ucznidw , zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego, informatyki, drugiego obcego jezyka;
19) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka i prawach dziecka;

20) umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej;

21) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych;

22) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego poprzez przydzielanie opiekundw stazu nauczycielom
stazystom i kontraktowym;

23) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z odrebnymi
przepisami;

24) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
z przepisami,

c) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzagdkowych pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
e) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia awansu nauczyciela kontraktowego,

f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych zgodnie z przepisami prawa, na podstawie
obowigzujgcych regulamindéw

g) dysponowanie $rodkami ZFSS,
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h) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci nauczyciela;

i) opracowanie kryteridw oceny pracownikéw samorzgdowych zajmujgcych stanowiska urzednicze;
j) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

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

25) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

26) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza szkoty;

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

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

29) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego wykorzystywania drukéw
szkolnych;

30) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy i nauki;

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

32) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu doskonalenia nauczycieli;

33) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

34) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji, w szczegdlnosci
organizacji harcerskich;

35) powotywanie Komisji Rekrutacyjnej;
36) organizowanie egzamindéw zewnetrznych;

37) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu programoéw nauczania i szkolnego
zestawu podrecznikow;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty;

39) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, serwisu urzadzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu,
robét remontowo- budowlanych, itp.);

40) przygotowanie wnioskdw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamdwienia publicznego;
41) wykonywanie innych dziatarh wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§8.

1. Zakresy zadan wicedyrektora i oséb zatrudnionych w szkole okresla dyrektor szkoty na pismie w formie zadan ,
uprawnien i obowigzkdéw.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowiazki jego petni wicedyrektor.
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§9.
1. Wicedyrektor i osoby zatrudnione w szkole odpowiadaja za:
1) terminowag i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;
2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikdéw;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej
i Rady Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do
nadzoru i kontroli.

1. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zatrudnione w szkole odpowiadajg bezposrednio
przed dyrektorem szkoty.

§ 10.

Pracownicy szkoty, o ktérych mowa w § 11 podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
i kompetencji Dyrektora szkoty, a takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.

ROZDZIAL 1l

Struktura organizacyjna szkoty

§11.

1. W szkole tworzy sie komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy — podlegte bezposrednio dyrektorowi.
2. W szkole funkcjonujg nastepujgce stanowiska pedagogiczne:

[EEN

) wicedyrektor;
2)  pedagog;
3)  psycholog;
4) logopeda;
5) bibliotekarz;
6) nauczyciele.
1. W szkole funkcjonuja nastepujgce stanowiska administracyjno-obstugowe:
1) sekretarz szkoty;
2) kierownik obiektéw sportowych;
3) specjalista ds. bhp;

4) konserwator;



5)
6)
7)
8)

9)

1)
2)

3)

1)
2)
3)

4)

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Stgporkowie

robotnik gospodarczy;
woz7na;

sprzataczka;

pomoc nauczyciela;
opiekun dowozu dzieci.

1. W Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2 w Stgporkowie tworzy sie Rade Pedagogiczna, w sktad ktérej wchodza
wszyscy nhauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o Regulamin Rady Pedagogicznej.

2. W szkole powotany jest Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI), ktérego zakres kompetencji i zadan wynika
z Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego szkoty.

3. Szczegdtowy zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pedagoga, psychologa, logopedy, bibliotekarza i
nauczyciela Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Stgporkowie zapisany jest w Statucie Szkoty, ktéry pracownicy
pedagogiczni obowigzani sg przestrzegac.

ROZDZIAL IV
Wspdlne zadania dla komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
§12.

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

2. Komorki organizacyjne szkoty wspdtpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat pracy, okreslony w
Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegdlnosci polega na:

wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajgcych realizacje zadan;

przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§13.

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy
korespondencji odpowiadaja za:

uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami;
wtasciwg forme;

terminowos¢ zatatwienia sprawy.
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ROZDZIAL V
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw

§14.

1. Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowanie Dyrektora szkoty, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystepowanie z wnioskami
zmierzajgcymi do eliminacji badZ ograniczania stwierdzonych zagrozen;

3)  udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji dotyczacych
uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy;

4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a takze nowych
inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczgcych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach

i w dokumentacji;

5)  udziat w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich  czesci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow i uczniow;

6) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec¢
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkdéw pracy;

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osdb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
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12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

14) organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikéw;

15) wspodtpraca z laboratoriami Srodowiska pracy w zakresie organizowania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikéw badan;

16) wspotdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujgcymi profilaktyczna opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

17) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie
dziatann, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie
i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zespotach zajmujgcych sie
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ergonomii;

20) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terendw przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z
okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji
i koniecznych remontdw;

21) planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie ewidencji i rozchodu;

22) nadzor nad wtasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow szkoty, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie;

23) przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach Zespotu
Szkot Publicznych w Stgporkowie;

24) wydawanie zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej w kontrolowanych
obiektach;

25) nadzor nad prawidtowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacjg podrecznego sprzetu gasniczego;

26) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i konserwacjg urzadzen przeciwpozarowych znajdujacych sie w obiektach
szkoty (instalacje sygnalizacji pozaru, klapy dymowe, state urzagdzenia gasnicze itp.);

1. Specjalista ds. BHP jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym
zakresie w szkole i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

2) wystepowania do 0séb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i
szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikdw wyrézniajgcych sie w dziatalnosci na rzecz
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poprawy warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy;

4) wystepowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za
zaniedbanie obowigzkdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osdb;

6) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy
stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych osdb;

8) whioskowania do Dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy i zaje¢ w szkole
w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw, uczniéw albo innych oséb.

9) przeprowadzanie prébnych ewakuacji.

§15.

1. Do zadan Kierownika obiektdw sportowych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wtasciwym utrzymaniem i zagospodarowaniem obiektéw sportowych i terendw wokot obiektow;

2) zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej obiektow i urzagdzen sportowych (remonty, przeglady
techniczne) oraz zabezpieczenie majatku szkolnego;

3) tworzenie bazy sportowej i ustalanie zasad jej wykorzystywania;
4) opracowywanie projektédw regulamindw wewnetrznych kierowanych obiektow;

5) udostepnianie podlegtych obiektéw pod wynajem, przygotowywanie uméw zwigzanych z wynajmem oraz
kontrolowanie systematycznosci wnoszonych optat z tytutu korzystania z obiektdw sportowych;

6) opiniowanie urlopéw podlegtym pracownikom;
7) organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnym;

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig czynnosci wykonywanych przez podlegtych pracownikéw (sprzataczka,
robotnik gospodarczy);

§ 16.

1. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) nadzér nad Samorzadem Uczniowskim;

10
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3) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej uczniom;
4) prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

5) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

6) nadzor nad pracami Komisji Przedmiotowych;

7) wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

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

9) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa oswiatowego;

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

11) bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

12) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

13) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

14) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

15) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

16) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

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

18) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

19) nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi w szkole za zgodg Dyrektora szkoty i
pozytywnej opinii Rady Rodzicow w zakresie dziatania programowego;

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

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

22) kontroluje realizacje indywidualnego nauczania;

23) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu;

24) dba o wtasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;

25) przygotowuje projekty uchwat , zarzadzen , decyzji z zakresu swoich obowigzkdéw;

26) przygotowuje materiaty celem ich publikacji na stronie www szkoty oraz systematycznie kontroluje jej zawartos¢;

27) kontroluje prawidtowos$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w zakresie zgodnosci ich z
podstawowg programowa i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

11
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28) rozstrzyga spory miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dyrektora szkoty;
29) wspotpracuje z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczng;

30) kontroluje prace pracownikéw obstugi;

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

32) wspotpracuje z Poradnig Pedagogiczno-Psychologiczng, policjg i stuzbami porzadkowi w zakresie pomocy uczniom i
zapewnieniu tadu i porzagdku w szkole i na jej terenie;

33) przestrzega wszelkie Regulaminy wewnatrzszkolne , a w szczegdlnosci Regulamin Pracy; przepisy w zakresie bhp i ppoz;
34) wykonuje polecenia Dyrektora szkoty;
35) zastepuje dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

§17.

1. Do zadan biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych;
2) obstuga uzytkownikdéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, czytelni;
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych
i informacyjnych;

5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
6) wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

7) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z roznych zrédet informac;ji;
8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych ucznidw;

9) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;

11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

13) selekcjonowanie zbioréw;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow.

ROZDZIAL VI
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Zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§18.

1. Pracownicy zatrudnieni w Publicznej Szkole Podstawowej nr 2 w Stgporkowie na umowe o prace sg pracownikami
samorzgdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

1. Pracownik zatrudniony w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2 w Stagporkowie zobowigzany jest przestrzegac
szczegotowy zakres obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegétowego zakresu obowigzkow jest
potwierdzane podpisem pracownika.

§19.
1. Obowiazki sekretarza szkoty:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych;
3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
4) wysytanie korespondencji;
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy ocen;

6) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,

c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

13
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e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow Swiadectw i innych dokumentéw;

7) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

8) zamawianie drukdéw Scistego zarachowania;

9) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich;
10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty;

11) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

12) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

13) prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia szkoty;

14) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
15) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

16) dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;

17) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
18) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

19) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

20) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

21) prowadzenie archiwum szkolnego;

22) udzielanie informacji interesantom;

23) planowanie, zakup $rodkéow i materiatow niezbednych do utrzymywania budynku
i terendéw w czystosci;

24) prowadzenie ewidencji faktur za dostawe medidw, zlecane ustugi, zakupy srodkéw i materiatéw do utrzymywania
czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych, itp.;

25) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych;
26) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu;

27) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotédw zewnetrznych not obcigzeniowych, faktur
wystawianych najemcom na podstawie zawartych umoéw , dokumentéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

28) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow administracji i obstugi;

29) planowanie i zakup srodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie

ich ewidencji i rozchodu;
30) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich pomieszczen;

31) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

14
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32) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

33) realizacja obowiagzku podatkowego szkoty z zakresie podatku od nieruchomosci;

34) wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

35) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

36) sporzgdzanie sprawozdania do PEFRON-u;

37) sporzadzanie wzoru umow, pism urzedowych itp.;

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

39) zabezpieczenie srodkéw pienieznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
40) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych bhp i ppoz.;
41) udziat w szkoleniach bhp i ppoz;

42) zabezpieczenie i wiasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikéw szkoty;

43) prowadzenie rejestru wejsc i wyjsé;

44) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

1. Obowiazki woznego:

1) kontrolowanie uczniéw przychodzgcych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich obowigzkéw ustalonych w statucie
szkoty (zmiana obuwia, zasady zwalniania);

2) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym;

3) zgtaszanie Dyrektorowi przebywania na terenie szkoty oséb, ktérych obecnos¢ budzi niepokdj bgdz uzasadnione
podejrzenie;

4) udzielanie informacji interesantom;

5) nadzorowanie ruchu ucznidw w wejsciu gtdwnym;

6) kontrolowanie zachowan ucznidéw przed wejsciem gtéwnym;

7) zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom posiadajacym dokument zwolnienia z zaje¢;

8) zgtaszanie obecnosci osdb obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych bezpieczenstwu uczniom lub zachowujacych sie
podejrzanie;

9) informowanie Dyrektora o problemach z zapewnieniem porzadku i bezpieczeristwa w okolicy wejscia do obiektu
szkolnego,

10) sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejsciem do szkoty;

11) codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku
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(zamiatanie, odsniezanie);
12) dbanie o porzadek i czystos¢ w dyzurce;

13) przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach w zapewnianiu bezpieczernstwa
ucznidw i pracownikow;

14) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz,;
15) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

16) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

1. Obowiazki konserwatora, robotnika gospodarczego:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste dokonywanie przegladéw pomieszczen
szkolnych;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-kanalizacyjnych, grzewczych,
elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w
zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajgcych specjalistycznego sprzetu, przygotowania, zlecanych
przez dyrektora lub wicedyrektora;

5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupdw, zamawianie materiatéw w
placéwkach handlowych w uzgodnieniu
z Dyrektorem;

6) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow;

7) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

8) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew);
9) udziat w szkoleniach bhp i ppoz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

10) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz,;

11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

12) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty/bezposredniego przetozonego.

1. Obowiazki sprzataczki:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzgtania poprzez codzienne wykonywanie czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

16



Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Stgporkowie

b) wietrzenie pomieszczen,

c) zmywanie podtdg,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatdw,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

f) mycie i odkazanie sanitariatow,

g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb;

2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wlamaniem - zamykanie okien , drzwi;
3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujace:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie okien, pastowanie podtdg,
trzepanie dywanoéw, zmiane zaston, firan
iitp.;

4) udziat w szkoleniach bhp i ppoz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
5) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz,;

6) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

7) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

1. Obowiazki pomocy nauczyciela:

1) wspieranie uczniéw w czynnosciach samoobstugowych (przemieszczanie sie, czynnosci techniczne zwigzane z
korzystaniem z przyrzaddw, pomocy i sSrodkéw dydaktycznych, ubieranie, jedzenie, dbanie o wyglad, itp.);

2) pomoc uczniom na zajeciach lekcyjnych (na prosbe nauczyciela);

3) utrzymanie porzadku i czystosci w miejscu pracy ucznia, w klasie;

4) opieka nad uczniami podczas przerw s$rédlekcyjnych;

5) opieka w trakcie spaceréw, wycieczek, wyjazdow oraz uroczystosci szkolnych;
6) dbanie o bezpieczenstwo uczniow;

7) udziat w szkoleniach bhp i ppoz;

8) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. oraz Regulaminu Pracy;

9) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

1. Obowiazki opiekuna dowozu dzieci:

1) dowiezienie i odwiezienie uczniéw do szkoty i ze szkoty wg opracowanego harmonogramu dowozéw;

2) w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z opieka dzieci scisle wspétpracuje z kierowca pojazdu w zakresie
bezpieczenstwa przewozu, a w szczegdlnosci:
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a) w czasie przewozu przebywa w autobusie w miejscu zapewniajgcym widocznos¢ wszystkich uczniow,
b) nadzoruje wsiadanie i wysiadanie uczniéw, stuzac w razie potrzeby pomoca,
¢) sprawdza obecnos¢ dowozonych ucznidw,

d) w trakcie przejazdu na biezgco kontroluje stan tadu i bezpieczenstwa w autobusie podejmujgc skuteczng interwencje w
razie jego naruszenia, bez jakichkolwiek form przemocy fizycznej,

e) w czasie wysiadania uczniéw opiekun sprawdza czy poruszajace sie po drodze inne pojazdy nie stanowig zagrozenia dla
wysiadajgcych dzieci,

f) o zaistniatych incydentach niezwtocznie powiadamia dyrektora szkoty,
3) udziat w szkoleniach bhp i ppoz;
4) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. oraz Regulaminu Pracy;

5) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 20.

1. W komdrkach organizacyjnych Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Stgporkowie obowigzujg nastepujace zasady
obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

2) poczte wptywajgcg do komorek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter wigzgcych polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z dekretacja;

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

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

§21.
1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organdéw administracji samorzadowej;
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2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji kontroli w zwigzku z
prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit
stosownych upowaznien.

1. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;

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

2. Pisma podpisuja inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe
sporzadzajaca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§22.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komdrek organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci dziatania, w
szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omodwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym pracownikiem.

1. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych zobowigzane sg w ramach
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1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
i)

j)

k)

1)
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powierzonych obowigzkdw do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.
2. Zakresy kontroli:

Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekurczych i dydaktycznych,
prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,
przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

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

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodnosci wypfat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowg,

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

przeprowadzania w szkole zamdwien publicznych,

przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentoéw, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukéw scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n)
2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
3)

a)

b)

zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli Statutu szkoty,

przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisow bhp i ppoz,

Specjalista ds. bhp przeprowadza kontrole w zakresie:

ujetym w rozporzgdzeniu Rady. Ministréw z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704
ze zm.)

wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet przeciwpozarowy,
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c) przestrzegania przepisow przeciwpozarowych przez uzytkownikdw pomieszczen szkolnych,
d) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji ppoz,
e) znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach prébnych,

ROZDZIAL IX
Przepisy korncowe

§23.
Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.
§24.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgce oraz
wewnetrzne szkoty, w tym Statut Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 i Regulamin Pracy.

§ 25.
Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
§ 26.

Integralng czescig Regulaminu jest zatgcznik Nr 1 — Schemat organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w
Staporkowie.
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