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ZARZADZENIE nr+3/2020
z dnia 27 pazdziernika 2020 r.
Dyrektora Szkotly Podstawowej nr 2 w Nowej Rudzie
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 2
im. Janusza Korczaka w Nowej Rudzie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1, ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oéwiatowe (Dz.U.z
2020 r. poz. 910 t,j.), w zwiazku z zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 2 im. Janusza Korczaka w Nowej
Rudzie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 11 /2017 Dyrektora Szkoly
z dnia 20.10.2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 2 im.
Janusza Korczaka w Nowej Rudzie oraz procedur szkolnych.

Traci moc zarzadzenie nr 14/2018 Dyrektora Szkoty z dnia 21.09.2018 r. w Sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Szkoty Podstawowej nr 2 im. Janusza Korczaka w Nowej Rudzie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2020 r.

podpis Dyrektora






Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 29/2020
Dyrektora SP2 z dnia 27.10.2020 r.

Regulamin organizacyjny
Szkoty Podstawowej nr 2 w Nowej Rudzie

§1

Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 2 w Nowej Rudzie, zwany dalej
"regulaminem”, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym zasady funkcjonowania
Szkoty Podstawowej nr 2 w Nowej Rudzie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§2

Siedzibg Szkoly Podstawowej nr 2 w Nowej Rudzie, zwanego dalej: "szkolg" sa
budynki przy ul. M. Kopernika 4-6, ul. Sportowej 1a, ul. Srebrnej 11 - filia w Nowej Rudzie.

§3

1. Szkota jest publiczng jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Nowa Ruda, dziatajgcg w
formie jednostki budzetowej.

2. Szkotarealizuje zadania okreslone w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 910, 1378 z p6z.zm.).

3. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Miejska Nowa Ruda a organem sprawujgcym
nadzor pedagogiczny jest Dolno$lgski Kurator O$wiaty w Wroctawiu.

4. Organami organizujgcymi zewnetrzne egzaminy ésmoklasisty sa Centralna Komisja
Egzaminacyjna oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Wroctawiu.

§4
1. Organami szkoty sa:
1) dyrektor,
2) rada pedagogiczna,
3) radarodzicow,
4) samorzad uczniowski.
§5

1. Dziatalnoscia szkoty kieruje Dyrektor, powotywany zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Dyrektor szkoty w ramach jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej
odpowiedzialno$ci sprawuje nadzor, kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
pracy dydaktyczno-wychowawczej, profilaktycznej i administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej szkoly oraz jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw.

3. Dyrektor szkoly sprawuje nadzér pedagogiczny, o ktérym mowa w odrebnych
przepisach.

4. Dyrektor szkoly dysponuje $rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty w
sposb gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajacy terminowg realizacje



zadan oraz w wysokos$ci i terminach wynikajagcych z wczes$niej zaciggnietych

zobowigzan.

§6

1. W ramach szkoty funkcjonujg nastepujgce stanowiska pedagogiczne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dyrektor szkoty,

wicedyrektorzy szkoty,

pedagodzy,

nauczyciele,

nauczyciel przedszkola - oddzial 6-latkéw

nauczyciele bibliotekarze,

wychowawcy $wietlicy szkolnej

logopeda, psycholog - o ile OP przyzna $rodki finansowe na utworzenie takiego etatu,

w miare potrzeb i za zgoda OP zatrudnia sie dodatkowo nauczyciela posiadajgcego
kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalnej w celu wspdtorganizowania Ksztatcenia
integracyjnego oraz wspotorganizowania ksztalcenia uczniéw niepelnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym.

2. Zakres zadan realizowanych przez pracownikéw pedagogicznych okre$la statut szkoty.
3. W szkole funkcjonujg nastepujace stanowiska niepedagogiczne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gtéwny ksiegowy,

specjalista ds. ksiegowo-ptacowych,
kierownik administracyjno-gospodarczy,
sekretarz szkoty,

referent ds. prowadzenia ksiegowosci PKZP,
sekretarka,

pomoc administracyjna,

pomoc nauczyciela,

sprzataczka,

10) konserwator,
11) wozny,
4. Schemat organizacyjny ilustruje podlegtos¢ stuzbowa w szkole.
5. Szkota zapewnia obstuge Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

§7

1. Do zadan gléownego ksiegowego nalezy w szczeg6lnoéci prowadzenie rachunkowosci
szkoly zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami w zakresie:
1) obstuga finansowo-ksiegowa szkoty, prowadzenie petnej ksiegowosci przy pomocy

programu finansowo ksiegowego w zakresie:

a) budzetu,

b) dochodéw wiasnych,

¢) Zaktadowego Funduszu Srodkéw Socjalnych,

d) projektéw wspotfinansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskiej;
e) prawidiowe i biezgce powadzenie ksigg rachunkowych;



2)

3)

4)

5)

f) prowadzenie analityki do poszczegdlnych  zespotow kont, uzgadnianie
ksiegowoéci analitycznej z syntetyczng;

g) rozliczanie wydatkéw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemdéw
alkoholowych;

h) sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanije dokumentacji ksiegowej;

prowadzenie gospodarki finansowe;j szkoly zgodnie z obowigzujgcymi przepisami a

W szczegdblnosci:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

b) dokonywanie wszelkich operacji bezgotéwkowych szkoty oraz odpowiedzialnoé¢
za ich prawidtowosé i terminowos¢,

¢) zapewnienie prawidlowosci zawieranych uméw od strony finansowej;

d) wystawianie faktur VAT i prowadzenie ewidencji sprzedazy;

e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

f) dokonywanie kontrolj kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

g) zapewnienie terminowego dochodzenia i rozliczania naleznosci i zobowigzan
oraz wszelkich roszczen;

h) opracowywanie projektéw  przepiséw wewnetrznych dotyczacych
rachunkowosci a w szczegolnosci - zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
ksiegowych;

i) stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci;

J) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

w zakresie budzet szkoty:

a) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych szkoty,

b) kontrola wykonania budzetu w ciagu roku,

c) informowanie Dyrektora Szkoty o stanie realizacji planu finansowego,

d) przygotowywanie ewentualnych zmian dotyczacych poszczegolnych pozycji
planu finansowego;

sporzgdzanie w sposéb i w terminach okreslonych przepisami:

a) sprawozdan budzetowych - miesiecznych, kwartalnych, rocznych (Rb-27S, Rb-
28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N),

b) bilansu, rachunku Zyskow i strat oraz zmian w stanie funduszu jednostki za dany
rok,

¢) sprawozdania Opisowego z wykonania budzetu za | potrocze i dany rok,

d) sprawozdafi GUS z zakresu wynagrodzen za kwartat, z zakresu érodkéw trwatych
za dany rok,

e) deklaracji PFRON za dany miesiac,

f) deklaracji od nieruchomosci za dany rok,

g) danych do Systemu Informaciji Os$wiatowej w zakresie kosztéw,

h) sprawozdania finansowego z realizacji zadai z zakresu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych za dane potrocze;

prowadzenie drukéw Scistego zarachowania (czeki gotéwkowe, KP, arkusze spisu

Z natury) - wydawanie, ewidencja, rozliczanie;



6) w zakresie inwentaryzacji:

a) terminowe pisemne potwierdzenie sald w zakresie naleznosci, zobowigzan oraz
$rodkéw na rachunkach bankowych,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji: grunty, wartosci
niematerialne i prawne, rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publiczno -
prawne;

7) prowadzenie i rozliczanie ZFSS:

a) naliczanie i terminowe przelewanie $rodkow na wydzielony rachunek,

b) sprawdzanie zgodnosci przyznanych kwot z preliminarzem,

c¢) kontrola sptat pozyczek mieszkaniowych;

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie 1 w spos6b ustalony

w regulaminie, zgodnie z przyjetymi procedurami;

9) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
pracownikéw szkoty;

10) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoty.

§8

1. Do zadan specjalisty ds. ksiegowo-ptacowych nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie wynagrodzen:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw szkoty, os6b zatrudnionych na umowe
zlecenie przy pomocy programu ptacowego,

b) naliczanie ekwiwalentéw, odpraw i innych $wiadczen pienieznych,

¢) naliczanie godzin nadliczbowych dla nauczycieli,

d) naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

e) dokonywanie potracen na listach ptac,

f) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

g) wydawanie zaswiadczen o wysokoSci wynagrodzenia,

h) wydawanie zaswiadczen do ZUS dla celow emerytalno-rentowych -Rp-7

i) sporzadzanie informacji do ZUS o wynagrodzeniach zatrudnionych emerytow
i rencistow,

j) prowadzenie ubezpieczen pracownikow,

k) prowadzenie korespondencji dotyczacej wynagrodzen,

1) sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej;

2) sporzadzanie w spos6b i w terminach okreslonych przepisami:

a) deklaracji podatkowych dla jednostki (Pit-4R. Pit-8 AR),

b) deklaracji podatkowych dla pracownikow (Pit-11),

¢) deklaracji rozliczeniowych ZUS za dany miesiac,

d) przesytanie wszystkich dokumentéw do ZUS dotyczacych rozliczen,
zgtoszen ,odbieranie elektronicznych zwolnien itp.,

e) sprawozdan GUS z zakresu wynagrodzen za poszczegdlne kwartaty i rok,

f) deklaracji PFRON za dany miesiac,

g) danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie wynagrodzen,



h) informacji o strukturze zatrudnienia i faktycznych wydatkach poniesionych na
wynagrodzenia nauczycieli w danym roku, w zwigzku z art 30a ust.] Karty
Nauczyciela;

3) przyjmowanie wnioskéw wraz z dodatkowg dokumentacjg o zapomoge ZFSS
lub zapomoge zdrowotna.

4) zastepstwa dorazne referenta ds. prowadzenia ksiegowosci PKZP.

- Ponadto zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoty

wramach posiadanych umiejetnosci, zastepstwo dorazne za nieobecnego gtéwnego

ksiegowego.
§9

Do zadar kierownika administracyino-gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa w tym: Ustawa Karta Nauczyciela, Ustawa o systemie
ubezpieczen spotecznych, Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych, Ustawa o systemie o$wiaty, Prawo o$wiatowe, Ustawa 0 systemie
informacji o$wiatowej (SI0), przepisy wynikajace z Kodeksu Pracy i bhp,
regulaminéw i zarzadzen;

2) prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych  pracownikéw
pedagogicznych, administracji i obstugi;

3) sporzadzanie uméw o prace z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w szkole;

4) wspétpraca z specjalistg ds ksiggowo-placowych w zakresie sporzadzania list ptac -
przygotowanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkéw;

5) sporzadzanie wykazéw pracownikéw, ktérym przystuguja nagrody jubileuszowe;

6) sporzadzanie wykazu pracownikéw, ktérym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
roczne;

7) prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych oraz zwolnien od pracy;

8) wystawianie $wiadectw pracy dla bytych pracownikéw:

9) pomoc pracownikom w sporzgdzaniu  wnioskéw emerytalno-rentowych,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

10) prowadzenie rejestréw aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikéw szkoty;

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikdéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami: GUS Z-03, Z-05, Z-06 itp., Wydziat
Ochrony Srodowiska i inne w ramach stanowiska;

12) wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoly do Systemu Informacji
Oswiatowej (SI0);

13) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnosci, kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

14) prowadzenie ewidencji i rozliczenia opatu;

15) prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

16) zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i s$rodki ochrony osobistej
oraz prowadzenie kartoteki przydzielonych §rodk6w BHP i odziezy ochronnej;

17) na zlecenie dyrektora w uzgodnieniu z gtéwnym ksiggowym dokonywanie zakupow
niezbednych w szkole materiatow, wyposazenia;



18) opisywanie rachunkéw dotyczacych zakupow pod wzgledem merytorycznym;

19) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

20) zapewnianie sprawno$ci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw i urzadzen
terenowych oraz zabezpieczanie gmachéw i majatku szkolnego;

21) kontroluje naprawy gwarancyjne i pogwarancyjne;

22) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stanem bezpieczefistwa i higieny,
utrzymywaniem czysto$ci gmachéw szkoty oraz terenu wokot szkoty;

23) kontrolowanie realizacji zalecent pokontrolnych w zakresie bhp;

24) czuwanie nad prawidlowg gospodarka materiatowg pracownikéw szkoty,
w tym wydawanie i rozliczanie $rodkéw czysto$ci i sprzetu pracownikom
obstugi szkoty;

25) realizowanie procedur wymaganych Ustawg o zamoéwieniach publicznych
w zakresie remontow, opatu, zakupéw wyposazenia, dowozow;

26) organizowanie wykonawcéw biezacych remontéw, wystawianie zlecenia
oraz kontrola wykonania prac pod wzgledem terminowosci i jakosci;

27) organizowanie biezgcych napraw i konserwacji sitami pracownikow Szkoty;

28) ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem Szkoty za wykonanie wtasnych
zadan, powierzone mienie a takze za dyscypling, poziom i atmosferg pracy
pracownikéw niepedagogicznych;

29) wykonywanie innych prac zalecanych przez Dyrektora Szkoty i Gtéwng Ksiggowa;

30) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i kontrolg réznych
form szkolenia zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow
niepedagogicznych oraz przebiegiem stazu pracownikéw;

31) wspétpraca z wicedyrektorami szkoty w zakresie informowania pracownikéw
niepedagogicznych o celach i zadaniach programu wychowawczego szkoty.

§10

1. Do zadar sekretarza szkoly nalezy kierowanie pracg gtéwnego sekretariatu szkoty,
w szczegoblnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie korespondencji szkolnej, prowadzenie dziennika
korespondencyjnego, segregowanie do poszczegdlnych akt pism przychodzacych,
wychodzacych, poczty oraz doreczanie korespondencji rozdysponowanej przez
dyrektora szkoty;

2) prowadzenie ewidencji wydawania znaczkéw pocztowych;

3) prowadzenie rejestru spraw do zatatwienia dla dyrektora szkoty i przypomina
o terminach;

4) przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych, wysytanie i odbieranie faksow;

5) obstuga interesantéw w gtéwnym sekretariacie szkoty, udzielanie niezbednych
informacji;

6) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw obstugowych (listy obecnosci), w tym
prowadzenie ksiegi wyj$¢ pracownikéw poza obiekty szkolne;

7) zapewnianie sprawnej obstugi kancelaryjno-biurowej;

8) przekazywanie pracownikom polecen dyrektora szkoty - prowadzi Ksiege Zarzadzen;



9) terminowe powiadamianie cztonkéw rady pedagogicznej, rady rodzicéw
0 planowanych spotkaniach;

10) petnienie obowigzkéw kasjera szkoty, zgodnie z odrebnym przydziatem obowigzkéw:;

11) prowadzenie dokumentacji uczniéw absolwentéw szkoty, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania - ksiega ewidencji dzieci i ksiega
uczniow, zaktadanie ksiegi arkusza ocen,

b) wydawanie legitymacji szkolnych uczniom, zaswiadczen j kart rowerowych -
prowadzenie rejestru wydania w/w dokumentéw,

¢) prowadzenie ewidencji zwolnieri uczniéw z niektérych zaje¢, wczesniejszego
przyjmowania do szkoty oraz odraczania obowigzku szkolnego, przygotowujac
projekty decyzji dla dyrektora szkoty,

d) prowadzenie dokumentacji Zwigzanej z przyjeciem ucznia do szkoty
1 odejsciem ucznia do innej placéwki,

e) wypekianie drukéw powypadkowych kierowanych do zaktadu ubezpieczen (np.
PZU), kontrola wpiséw wypadkowych do ksigzki wypadkéw,

f) prowadzenie innej dokumentacji Zwigzanej z procesem dydaktyczno-
wychowawczym zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz
dyspozycjami dyrektora i wiadz nadrzednych,

12) prowadzenie SIO, sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczoéci dotyczacej uczniéw;

13) prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowych;

14) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami szkolnymi, w tym prowadzenie
ewidencji drukéw Scistego zarachowania (Swiadectwa szkolne, karty rowerowe,
legitymacje uczniowskie itp.);

15) zamawianie i kupowanie drukéw szkolnych, drukéw i materiatéw kancelaryjnych
oraz Srodkéw niezbednych do prowadzenia placowki oraz wyposazenia szkotly
W pomoce dydaktyczne;

16) zabezpieczanie, przechowywanie i nadzér nad pieczecia urzedows i innymi
pieczatkami uzywanymi w szkolnych dokumentach - prowadzenie ewidencji
wszystkich pieczatek;

17) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, rozliczanie z ich realizacji, gromadzenie
i wyptacanie $rodkéw przeznaczonych na ten cel;

18) prowadzenie jednolitego rejestru akt rzeczowych;

19) prowadzenie i nadzér nad sktadnica szkolnych akt zgodnie z obowigzujgcymi w tym
Zakresie przepisami;

20) utrzymywanie porzadku i czystosci w sekretariacie szkoty;

21) prowadzenie dziennika elektronicznego w zakresie:

a) wydawania zagubionych haset uczniom / opiekunom,

b) prowadzenia modutu e-sekretariat w tym ksiegi ucznia,

¢) zaktadanie pierwszej strony arkusza ocen nowym uczniom:;

2. W zakresie obowigzkéw kasjera:
1) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki
kasowej ujetymi w instrukcji kasowej;

2) przyjmowanie gotowki do kasy z jednoczesnym wystawianiem dowoddw wplaty KP
w3 egz,;



3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

doktadne sprawdzanie banknotow pod wzgledem ich prawdziwosci
i autentyczno$ci;

podejmowanie gotéwki z banku na podstawie wystawionych i podpisanych czekow;
wyptacanie gotéwki z kasy tylko i wylacznie na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentdw, podpisanych przez osoby upowaznione zgodnie
z wykazem;

prowadzenie na biezaco raportu kasowego przez wypisywanie dowodéw wptaty lub
wyptaty niezwtocznie po ich wystawieniu;

przekazywanie wypetnionego i podpisanego raportu kasowego wraz z dokumentami
gtéwnego ksiegowego, po uptywie miesigca, ktérego raport dotyczy;

zatatwianie spraw obrotu pienieznego poza kasa: dostarczanie dokumentéw do
banku, odbiér wyciggdw bankowych, przekazywanie i pobieranie Srodkow
pienieznych z banku;

uczestniczenie w inwentaryzacji i kontroli kasy jako osoba materialnie
odpowiedzialna;

10) stosowanie wszelkich mozliwych $rodkéw ostrozno$ci w czasie transportu

i przechowywania gotowki;

11) biezgce zapoznawanie sie ze zmiang przepiséw dotyczacych wykonywania

powierzonych funkcji.

§11

1. Zakres czynnosci i obowigzkéw na stanowisku referenta ds. prowadzenia ksiggowosci
PKZP zawiera w szczeg6lnoSci:

1
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie ksiegowosci PKZP zgodnie z zasadami prowadzenia rachunkowosci;
raz w miesigcu zwotywanie posiedzenia Komisji, celem rozpatrzenia wnioskow
ztozonych przez cztonkéw PKZP oraz czynne w nim uczestniczenie;

dysponowanie rachunkiem bankowym;

udzielanie cztonkom PKZP pomocy materialnej zgodnie z ustaleniami w statucie;
nowo przyjetym czlonkom PKZP naliczenie wpisowego i miesiecznych wkiadéw
cztonkowskich w kwocie ustalonej przez walne zebranie;

przekazywanie pozyczek cztonkom PKZP na konta osobiste;

ksiegowanie wyciggdéw bankowych na poszczeg6lnych kontach imiennych;
prowadzenie ewidencji wptywéw i wydatkéw oraz kont cztonkowskich;
dokonywanie zapiséw na kontach gléwnych (syntetycznych) i szczegétowych
(analitycznych);

10) raz w roku sporzgdzanie bilansu, ktéry podpisuje Zarzgd PKZP oraz Komisja

Rewizyjna. Po przeprowadzeniu kontroli dziatalnosci PKZP, protokét z kontroli
dotgcza sie do bilansu;

11) sporzadzanie raz w miesigcu wykazu potracei wkiadéw i zadluzen do

poszczegdlnych placowek oéwiatowych najpéZniej do dnia 15-go nastgpnego
miesigca;

12) wykonywanie innych prac zlecanych przez Dyrektora Szkoly.



§12

1. Do zadan sekretarek nalezy kierowanie sekretariatami w budynkach szkoty przy

ul. Sportowej i ul. Srebrnej.
2. Zakres czynnosci obejmuje w szczegdInosci:

1) przyjmowanie rozméw telefonicznych, wysyta i odbiera faksow;

2) obstuga interesantéw w sekretariacie szkoly, udzielanie niezbednych informacji;

3) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw obstugowych (listy obecnosci),
W ym prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikéw poza obiekty szkolne;

4) zapewnianie Sprawnej obstugi kancelaryjno-biurowej szkoty;

5) prowadzenie dokumentacji uczniéw kI. I-11I, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania - ksiegi ewidencji dziecj i ksiegi
ewidencji uczniéw, zaktadanie ksiegi arkuszy ocen,

b) wydawanie legitymacji szkolnych i zaswiadczen uczniom,

€) prowadzenie dokumentacji Zwigzanej z przyjeciem ucznia do oddziatu
przedszkolnego i klasy pierwszej oraz odej$ciem ucznia do innej placéwki,

d) wypehianie drukéw powypadkowych kierowanych do zaktadu ubezpieczen (np.
PZU), kontrola wpiséw wypadkowych do ksiazki wypadkéw,

e) prowadzenie innej dokumentacji Zwigzanej z procesem dydaktyczno-
wychowawczym zgodnie 2 aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz
dyspozycjami dyrektora szkoty;

6) przekazywanie pracownikom polecen dyrektora szkoty, wicedyrektoréw;

7) prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowych, notowanie fakty wyijscia
i przyjécia grup uczniéw do szkoly (zgtasza organizator wycieczki);

8) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami szkolnymi, w tym prowadzenie
ewidencji drukéw Scistego zarachowania (Swiadectwa szkolne, karty rowerowe,
legitymacje uczniowskie itp.);

9) prowadzenie ewidencji wydanych znaczkéw pocztowych, przygotowywanie
korespondencji do wysytki, wysytanie lub dostarczanie korespondenciji odbiorcy;

10) prowadzenie dziennika elektronicznego w zakresie:

a) wydawania zagubionych haset uczniom / opiekunom,

b) prowadzenia modutu e-sekretariat w tym ksiegi ucznia,

¢) drukowania wychowawcom listy kl. I z hastami i loginami dla uczniéw
1 opiekunéw (wrzesien danego roku kalendarzowego),

11) wspétpraca z sekretarzem szkoty przy wypeknianiu SI 0;

12) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniu sekretariatu;

13) sprawowanie 0g6lnego nadzoru nad stanem sanitarnym i estetyka obiektu;

14) sprawowanie 0golnego nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny, w tym

kontrolowanie czystoéci szkoty oraz czystosci wokét szkoty;

15) zaopatrywanie szkoty w drobne artykuty wynikajgce z potrzeb szkoty;

16) w zakresie strony BIP pracownik zobowigzany jest do:

a) publikacji informacji publicznej w BIP 2 nalezyty starannoscig i w sposéb
zapewniajgcy aktualnoé¢ publikowanych informacji - niezwiocznie, maksymalnie



do 24 godzin od wytworzenia informacji publicznej lub wejscia w jej posiadanie, czas
ten nie dotyczy dni wolnych od pracy szkoty,

b) zgtaszania dyrektorowi szkoty kazdego btedu systemu BIP, jak rowniez wszelkich
nieprawidlowosci w dziataniu systemu BIP, a takze powstatych wszelkich
watpliwosci co do zawarto$ci BIP w catym jego zakresie,

c¢) chronienie swojego hasta dostepu do systemu BIP przed dostepem oséb trzecich,

d) wrazie popetnienia btedu redakcyjnego do natychmiastowego usuniecia go, a w razie
probleméw do powiadomienia o zaistniatym fakcie dyrektora szkoty,

e) w przypadku wystapienia probleméw i watpliwosci dotyczgcych publikacji danej
informacji lub obstugi systemu BIP do zgloszenia dyrektorowi szkotly, celem
unikniecia popetniania btedéw i ich powielania w publikowaniu informacji,

f) w razie wystapienia btedéw technicznych systemu BIP do niezwlocznego zgltoszenia
o ich zaistnieniu dyrektorowi szkoty,

17) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez sekretarza szkoty,
kierownika administracyjno-gospodarczego, dyrektora szkoty, wicedyrektora.

§13

1.Do zadah pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie roznych, drobnych prac administracyjno-biurowych;
2) obstuga urzadzen biurowych;
3) archiwizacja dokumentow;

4) inwentaryzacja:
a) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
przy pomocy programu komputerowego oraz ksigg inwentarzowych,
b) prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych ksiega

inwentarzowa,
c¢) znakowanie sprzetu nowo zakupionego jak i przejetego od innych jednostek,
d) aktualizacja spiséw inwentarzowych w poszczegblnych pomieszczeniach,
e) organizowanie kasacji zniszczonego sprzetu, protokotéw zuzycia, zniszczenia

lub przekazania,
f) uzgadnianie stanu iloSciowego i wartoSciowego stanu inwentarza

z zapisanymi ksiegami,
5) pomoc w prowadzeniu akt osobowych pracownikow szkoly - wpinanie

dokumentéw;
6) pomoc administracyjna zobowiagzana jest do wykonywania innych czynnosci
i polecern zleconych przez gléwna Kksiggowa, kierownika agministracyjno-

gospodarczego.

§14

1.Do zadanh pomocy nauczyciela nalezy w szczegolnosci:
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1) spetnianie czynnosci opiekuniczych i obstugowych w stosunku do wychowankdéw
zlecanych przez nauczycielke oddziatu oraz inne czynnosci wynikajgce z rozktadu
zajeé dzieci w ciggu dnia, a mianowicie:

a) pomoc nauczycielce w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-
wychowawczej,

b) organizowanie zywienia - ustawianie talerzy, tyzeczek itp.

¢) roznoszenie positkéw,

d) spetnianie w stosunku do dzieci czynnoS$ci obstugowych,

e) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

f) organizowanie wypoczynku dzieci,

g) utrzymywanie w tadzie i porzadku przydzielonego oddziatu,

h) dbato$¢ o bezpieczenistwo i zdrowie wychowankéw,

i) dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczeni mienia,

J) czuwanie nad bezpieczefistwem i estetycznym wygladem dzieci,

k) pomoc nauczycielowi w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w klasie i w szatni,

1) opieka nad dzieémi w klasie,

m) pomoc nauczycielowi podczas zajeé,

n) czuwanie nad nalezytg higiena dzieci, pomoc dzieciom w czynnoéciach
higienicznych w tazience,

0) pomoc nauczycielowi w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym, do czasu
przybycia rodzica,

p) usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i btedéw grozacych wypadkiem
lub mogacym przenies¢ szkode zdrowiu dzieci,

q) otaczanie dziecka opieka do chwili przejecia dziecka od osoby
przyprowadzajacej je do oddziatu przedszkolnego,

r) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez dyrektora szkoty,
wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb szkoty.

§15

1. Do zadan sprzataczki nalezy utrzymanie czystosci w budynku i na terenie przylegtym do
szkoty, a w szczegélnosci:
1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie Sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczen,

¢) zmywanie podtég,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatéw,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

f)mycie i odkazanie sanitariatéow,

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

h) zabezpieczenie pomieszczeri przed kradziezg, wlamaniem - zamykanie okien,

drzwi,
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2) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujgce
gruntowne porzadki w przydzielonym, do codziennego sprzatania, rejonie: mycie
okien, pastowanie podtdg, trzepanie dywanéw, pranie firan i itp.;

3) pielegnacja zieleni wokot szkoty;

4) zamykanie budynku szkoty, jezeli budynek jest kodowany - to prawidlowe
zakodowanie;

5) wykonywanie polecen kierownika administracyjno-gospodarczego lub innej osoby
na stanowisku kierowniczym;

6) zglaszanie wszelkich zauwazonych usterek konserwatorowi.

§16

1. Do zadan konserwatora nalezy w szczegélnosci state zabezpieczenie sprawnosci
technicznej obiektu, w tym lokalizowanie oraz niezwloczne eliminowanie wszelkich
uszkodzen i zagrozen zaréwno w budynku, jak i na terenie posesji,a w szczegdblnosci:

1) kontrola sprawno$ci i naprawa urzadzen i sprzgtu szkolnego;

2) konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyktych;

3) dbanie o sprawny stan drzwi, okien, i ich zamknig¢, wymiana zniszczonych zamkow,
w tym zamkéw patentowych w szafkach; dorabianie i oznaczanie kluczy;

4) wymiana zar6wek, naprawa gniazd wtykowych i wytgcznikéw Swietlnych;

5) naprawa urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych i sanitarnych w razie potrzeby;

6) wykonywanie czynno$ci zleconych przez opiekunéw pracowni szkolnych;

7) pomoc sprzataczkom w pracach wymagajacych przenoszenia mebli, sprzetu itp.,

8) wykonywanie prac remontowo-budowlanych nie przekraczajacych umiejetnosci
konserwatora, w tym wymagajacych sprzetu, ktérym szkota dysponuje, zlecanych
przez dyrektora szkoty;

9) troska 0 wyposazenie warsztatu w sprzgt, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupdéw, zamawianie materiatéw w uzgodnieniu z kierownikiem administracyjno-
gospodarczym i gtéwna ksiggows;

10) zgtaszanie obecno$ci 0os6b obcych w poblizu szkoty, zagrazajgcych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujacych sie podejrzanie;

11) dysponowanie kluczami do wszystkich pomieszczen szkoty;

12) sprawowanie opieki nad obiektem w okresie ferii szkolnych;

13) utrzymywanie porzadku i czystosci teren6w zielonych: koszenie traw, przycinanie
drzew, zagrabianie li§ci, zamiatanie obejécia, dbanie o czysto$¢ koszy - dezynfekcja,
w czasie zimy odéniezanie chodnikéw - w przypadku gdy w danym budynku szkoty
nie ma zatrudnionego wozZnego;

14) dozér nad pracami remontowo - modernizacyjnymi innych wykonawcow
i informowanie dyrektora o ich uchybieniach;

15) dbato$¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy;

16) dbalo$¢ o konserwacje i wtasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi

17) udostepnianie uprawnionym pracownikom z zewnatrz wygladu do licznikow
i instalacji - w przypadku gdy w danym budynku szkoty nie ma zatrudnionego

woznego;
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18) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoly zleconych przez
kierownika administracyjno-gospodarczego lub inng osobe na stanowisku

kierowniczym.

§17

1. Do zadan woZnego nalezy w szczegdlnosci:

1) codzienna kontrola stanu technicznego budynku;

2) otwieranie szkoty o godz. ustalonej godzinie;

3) kontrola terminowego wywozu nieczystosci;

4) nadzoér nad wejéciem gtéwnym;

5) utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych: koszenie traw, przycinanie
drzew, zagrabianie li$ci, zamiatanie obej$cia, dbanie o czysto$¢ koszy - dezynfekcja,
w czasie zimy od$niezanie chodnikéw i zabezpieczanie ich przed oblodzeniem;

6) jezeli jako ostatni z pracownikéw wychodzi ze szkoty to zamykanie budynku szkoty,
jezeli budynek jest kodowany - to prawidlowe zakodowanie;

7) dbanie o bezpieczenstwo budynku i catoéci sprzetu szkolnego oraz urzadzenia
instalacyjne, facznie ze sprzetem ochrony przeciwpozarowej, a w zwigzku z tym
dokonywanie drobnych napraw i poprawek niewymagajacych specjalnej wiedzy
fachowej;

8) utrzymywanie czysto$¢ i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzetach,
zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej;

9) troska o czysto$¢ podwdrzy szkolnych i trawnikéw oraz pomoc w dekoracji
budynkéw;

10) zgtaszanie obecnosci 0oséb obcych w poblizu szkoty, zagrazajgcych bezpieczeristwu
uczniom lub zachowujacych sie podejrzanie;

11) dbanie o wtasciwg ilo$¢ kredy szkolnej;

12) informowanie przetozonego o wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach;

13) wykonywanie prac awaryjnych na terenie szkoty powstatych z réznych przyczyn
w zakresie: napraw elektrycznych, napraw urzadzen sanitarnych, napraw
hydraulicznych, zapchanych zlewéw, umywalek i innych;

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoly a zleconych przez
kierownika administracyjno-gospodarczego lub inng osobe na stanowisku

kierowniczym.

§18

Szczegbétowy zakres obowigzkéw pracowniczych w tym wynikajgcych z ustawy o
pracownikach samorzadowych,  uprawnieni,  odpowiedzialnos$ci pracownikéw
niepedagogicznych okreslone sa w zakresach czynnosci.

§19
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1. W szkole na podstawie odrebnych przepiséw dotyczacych zakresu i organizacji
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad dzie¢mi i miodziezg na terenie szkoty, opieke w
w/w zakresie sprawuje pielegniarka szkolna.

2. Swoje zadania gléwnie wykonuje w gabinecie profilaktyki zdrowotnej i pomocy
przedlekarskiej.

3. Pielegniarka wykonujac swoje zadania jest zobowigzana do przestrzegania tajemnicy
zawodowej - zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych pacjenta (ucznia szkoty).

4. Do zadan pielegniarki szkolnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie i interpretowanie testéw przesiewowych,

2) kierowanie postepowaniem poprzesiewowym oraz sprawowanie opieki
pielegniarskiej nad uczniami objetymi tym postepowaniem,

3) organizowanie profilaktycznych badan lekarskich,

4) prowadzenie grupowej profilaktyki fluorkowej,

5) czynne poradnictwo w zakresie opieki pielegniarskiej,

6) udzial w planowaniu, realizacji i ocenie szkolnego programu edukacji zdrowotne;j
oraz podejmowanie innych dziatan w zakresie promocji zdrowia,

7) udzielanie pomocy przedlekarskiej w przypadku nagtych zachorowan, urazéw
i zatrué,

8) udziat w wywiadach $rodowiskowych,

9) nadzdr nad stanem higienicznym uczniéw,

10) doradztwo dla dyrektora szkoty w sprawie warunkéw bezpieczeristwa uczniow,
organizacji positkéw i warunkéw sanitarnych w szkole,

11) prowadzenie dokumentacji medycznej uczniéw wedlug wzoréw okreslonych
odrebnymi przepisami.

5. Do obowigzkéw pielegniarki nalezy wykonywanie zawodu zgodnie z aktualng wiedzg
medyczng, dostepnymi metodami i Srodkami, zgodnie z zasadami etyki zawodowej oraz
ze szczegOlng staranno$cia; udzielenie pomocy w kazdym przypadku niebezpieczenstwa
utraty zycia, powaznego uszczerbku na zdrowiu pacjenta, zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami zawodowymi.

§20
Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komérkami rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.

§21

1. W ramach posiadanych $rodkéw finansowych szkota korzysta z ustug firm i oséb z

zewnatrz na wykonywanie ustug w zakresie administrowania sprzetem komputerowym,
systemem informatycznym, administrowania bezpieczenstwem informacji, BHP.

2. Zakres czynnos$ci zawarty jest w umowie zawieranej z danym ustugodawca.

§22
Przepisy koncowe
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1. W szkole obowigzujg zasady obiegu dokumentéw, ich podpisywania - okreS§lone w
instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole i procedurze nr IV.3. pn. Procedura obiegu
informacji.

2. Obieg dokumentéw w szkole odbywa sie réwniez z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych.
3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okre$lajg odrebne

instrukcje.
4. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie

wedtug zasad okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej.

5. Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw zawarta jest w procedurze
nr IV.1. pn Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

6. Tryb, zakres oraz osoby odpowiedzialne za wykonywanie kontroli wewnetrznych na
terenie szkoly zawarty jest w Regulaminie kontroli wewnetrznej, obowiazujagcym w szkole.

7. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien niniejszego regulaminu.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepis
powszechnie obowigzujace oraz Statut szkoly i Regulamin pracy.

9. Wprowadzanie zmian do regulaminu nastepuje poprzez zarzadzenie dyrektora.

10. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01listopada 2020 r.

DYRBEERETOR
Szkoly Podstawowej nr 2
im. Janusza Kfickaka w Nowej Rudzie

mgr Urszuid REminczak - Podgdém:
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