Zalgcznik do Zarzadzenia nr 4/2015
Dyrektora SP 7 w Czeladzi
z dnia 15.06.2015 .r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7
IM. 1000-LECIA PANSTWA POLSKIEGO
W CZELADZI

ROZDZIAY. 1

L. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ wewnetrzng Szkoty Podstawowej nr 7 im. 1000-lecia Panstwa
Polskiego w Czeladzi, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady dziatania stanowisk

samodzielnych.
§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
a) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7
im. 1000-lecia Panistwa Polskiego w Czeladzi
b) wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora szkoty
c) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowsa nr 7 im. 1000-lecia

Panstwa Polskiego w Czeladzi
§3

1.0Organem prowadzacym jest Szkotg Podstawowa nr 7 im. 100-lecia Panstwa Polskiego jest
Miasto Czeladz

2. Szkofa jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikéw.

3. Szkota Podstawowa nr 7 im. 1000-lecia Panstwa Polskiego w Czeladzi jest jednostkg budzetowa
miasta, zatozong na podstawie orzeczenia organizacyjnego z dnia 27.VIL.1959 wydanego przez
Uchwate nr 28/103/58r. Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czeladzi

5. Dziatalnoscig szkoty kieruje dyrektor.

6. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Czeladz.

7. Szkota ma swoja siedzibg w Czeladzi przy ulicy Spacerowej 2

8. Strukture organizacyjng i pedagogiczna szkoly okresla schemat organizacyjny przedstawiony w

Zalgczniku nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 11

I. Kompetencje, obowiazki i odpowiedzialno$é¢ dyrektora szkoly



§4

1. Obowigzki dyrektora okreslajg przepisy Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie
oswiaty oraz inne przepisy szczegdlne, Dyrektor jest dyrektorem szkoly w rozumieniy ustawy. Dyrektor
Szkoly Ieprezentuje ja na zewnatrz oraz kieruje dziatalnoscig szkoty.
Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego; ‘
2) sprawowanie opieki nad uczniami oraz Stwarzanie warunkdvy harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozdrowotne;
3) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych podjetych w ramach ich kompetencji

4) dysponowanie Srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponoszenie

5) powierzanie i odwolanie ze stanowiska wicedyrektora po zasiggnigciu opinii Rad Pedagogicznych

oraz organu prowadzacego;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegllnych.

2. Zadania szezegolowe Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 7 im. 1000-lecia

Panstwa Polskiego w Czeladzi

1) opracowywanie dokumentéw programowo — organizacyjnych Szkoty (plan dydaktyczno —
wychowaweczy, plan I0Zwoju, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny, tygodniowy rozktad lekcji);

2) opracowywanie zakresu obowigzkdw nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych

3) przyjmowanie uczniéw oraz prowadzenie ich spraw w oparciu o przepisy MEN

4) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) pehienie nadzory pedagogicznego nad dziatalnoscia nauczycielj i wychowawcow;

6) organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej;

7) wspdldziatanie 7 Radami Pedagogicznymi;

8) dbatos¢ o powierzone mienie szkolne;

9) poszerzanie bazy materialno — technicznej

1 premiowania;
13) administrowanie zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych,
14) dokonywanie formalne;j oceny pracy nauczyciel; i innych pracownikdw;
15)decydowanie o wewnetrznej organizacii pracy nauczycieli i innych pracownikow;

16) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i wydawania decyzji administracyjnych




w zakresie zezwolenia na realizacje obowiazku szkolnego poza szkolq i przeprowadzanie

egzamindw klasyfikacyjnych;

17) przestrzeganie postanowien statutu w sprawie rodzaju nagréd i kar wobec uczniow.

3.
)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

S)
6)
7

8)

9)

Dyrektor szkoly odpowiada przed wladzami zwierzchnimi za:

zgodnos¢ funkcjonowania szkoly z przepisami prawa oswiatowego i niniejszego regulaminu
bezpieczenstwo osoh znajdujacych sie w obiekcie szkoly 1 podczas zajed

organizowanych poza szkota;

stan sanitarny i ochrony przeciwpozarowej obiektéw szkolnych;

celowe wykorzystanie Srodkow zapewnionych na dziatalnogé szkoty;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej — zgodnie z odrebnymi przepisami;

odpowiedzialnogé za pieczecie i druki scistego zarachowania,

Kompetencje, obowiazki i odpowiedzialnogé wicedyrektora

udziat w przygotowaniu zebran rad pedagogicznych

ksztattowanie wlasciwej atmosfery pracy w szkole

oraz dbatos¢ o czystodé i estetyke szkoly

dbatos¢ o gromadzenie ; wlasciwe przechowywanie $rodkgw dydaktycznych i sprzgtu szkolnego
Odpowiedzialnosé za prawidlowe prowadzenie dokumentacji nauczycieli

Koordynowanie i nadzorowanie pracy pozalekcyjnej (kota zainteresowar, zawody sportowe,
imprezy pozaszkolne, wycieczki).

Wspétudzial w opracowaniu planu lekcyjnego, planéw dyzuréw hauczycielskich. Staty nadzér nad
wiasciwym wypelnianiem przez nauczycieli obowiazkow nauczyciela dyzurnego.

Organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

10) Wykonywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych pracy szkoty.

11) Wspétodpowiedzialnogé Za wewngirzne mierzenie jakogci pracy szkoty.

12) Opracowywanie i odpowiedzialno§¢  za przechowywanie dokumentacji godzin

ponadwymiarowych, doraznych i zmian placowych.

13) Organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obshugi

14) Kontrolowanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

15) Dziatanie w ramach zastepstwa dyrektora szkoty w czasie Jego nieobecnogci.



Rozdzial 111
I. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw pedagogicznych
§5
1. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$é¢ pracownikow pedagogicznych wynikajg z
ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie oswiaty, ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta
Nauczyciela).
2. Do pracownikow pedagogicznych zaliczamy:
a. nauczycieli
b. nauczyciela - bibliotekarza
¢. wychowawcow $wietlicy
d. pedagoga szkolnego
3. Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno — wychowawczg i opiekunicza oraz jest odpowiedzialny
za jako$¢, wyniki nauki i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.
Do obowigzkéw nauczyciela nalezy:

- realizowanie obowigzujacego w szkole programu nauczania.

- dbanie i odpowiedzialnosé¢ za zdrowie, zycie i bezpieczenstwo ucznidow.,

- rzetelne i systematyczne przygotowywanie si¢ do zajeé lekeyjnych i pozalekeyjnych
oraz dazenie do osiagania w realizacji programu nauczania jak najlepszych wynikéw.

- doskonalenie zawodowe, troska o warsztat pracy 1 wyposazenie pracowni.

- dbatos¢ o pomoce dydaktyczno — wychowawcze sprzgt szkolny.

- Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci oraz zainteresowat.

- bezstronnosé i obiektywizm w ocenie uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie
wszystkich uczniow.

- poznanie osobowosci, warunkéw zycia i stanu zdrowia uczniéw, stymulowanie ich
r0zwoju psychofizycznego, poznanie i ksztattowanie uzdolnien, zainteresowan oraz
pozytywnych cech charakteru.

- udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych poprzez wspOlprace
z pedagogiem szkolnym, Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna, Sadem dla Nieletnich,
kuratorami zawodowymi i spotecznymi, Policja i Komitetem Ochrony Praw Dziecka.

Do obowigzkéw nauczyciela — bibliotekarza nalezy:

- opracowanie projektu Regulaminu korZystania z biblioteki i czytelni;

- prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego;

- okredlenie godzin Wypozyczania ksigzek przy zachowaniu zasady dostepnosci
biblioteki dla ucznia przed i po lekcjach:;

- organizowanie konkurséw czytelniczych;

- przedstawianie Radzie Pedagogiczne;j informacji o stanie czytelnictwa poszczegolnych klas



-

prowadzenie zajeé z przysposobienia czytelniczego;
prowadzenie dokumentacji biblioteki szkolne;j;

zakup i oprawa ksiazek.

Do obowigzkéw wychowawecy $wietlicy nalezy:

Do

kierowanie i organizowanie pracy opiekunczo — wychowawczej w swietlicy zgodnie ze Statutem
szkoly oraz odpowiedzialnosé za jej wyniki.

opracowywanie planéw pracy: swietlicy, zajeé prowadzonych zespolgw, Opracowanie rocznego
kalendarza imprez.

prowadzenie dokumentacji Swietlicy

nadzér nad wlasciwym przebiegiem dozywiania.

Czuwanie nad prawidlowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole,

czuwanie nad odpowiednim i bezpiecznym Wyposazeniem pomieszczen swietlicy oraz dbatosé o
ich estetyke.

prowadzenie zajeé wychowawczych z dzie¢mi.

Ieprezentowanie $wietlicy na zewnatrz.

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci swietlicy szkolnej.

dbanie o harmonijne wspotdziatanie i przyjazna atmosfere w swietlicy szkolne;.

obowiazkow pedagoga szkolnego nalezy:

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi.

kierowane uczniow na badania pedagogiczno-psychologiczne 1 inne specjalistyczne.

udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych 10zwigzywanie przez nich trudnoge wychowawczych,
udzielanie nauczycielom i wychowawcom bomocy w opracowaniu i gromadzeniy

informacji o uczniu.

wspotudziat w opracowaniu planu pracy szkoly w sferze dydaktycznej, opiekuficzej

1 wychowaweczej.

Tozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce j niepowodzeni szkolnych.

podejmowanie dziatan proﬁlaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw udziatem rodzicow i nauczycieli.
prowadzenie edukacji prozdrowotne;j i promocji zdrowia wérdd uczniéw, nauczycieli
1rodzicéw.

Zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkolg¢ postanowien Konwencji Praw Dziecka,
rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnodei w procesie dydaktyczno
— wychowawczym.

opracowanie wnioskow dotyczacych uczniow wymagajacych szczegolnej opieki

i pomocy wychowawczej.

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami



sprawiajacymi trudnosci wychowawcze.

planowanie i koordynowanie zadaf realizowanych przez szkolg na rzecz uczniow, rodzicow i
nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku ksztalcenia.

przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci i mlodziezy.

wspieranie form i sposobéw udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie zdolnym,

odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb.

udzielanie petnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniéw na badania do poradni

psychologiczno — pedagogicznej.

organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym,

uczniom z rodzin patologicznych, uczniom z rodzin wielodzietnych majacych szczegolne trudnosci
materialne, organizowanie pomocy uczniom kalekim, przewlekle chorych itp.

wnioskowanie o kierowanie spraw uczniéw zaniedbanych $rodowiskowo do odpowiednich sadéw
dla nieletnich.

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Czeladzi, Policja, Sagdem

Rejonowym, Straza Miejska, Poradnia Psychologiczn0~Pedag0gicz1lq.

ROZDZIAL 1V

Ogoélny zakres obowiazkéw, uprawnies i odpowiedzialno$ci pracownikéw niepedagogicznych
§o

Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio dyrektorowi:

glowny ksiggowy

specjalista ds. ptac

sekretarz szkoty

intendent

Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio wicedyrektorowi

wozna

szatniarka

sprzataczka

konserwator

kucharz

pomoc kuchenna

Podzial zadan na poszczegblne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnodci zatwierdzone

przez dyrektora.

Pracownicy sq zobowiazani do wykonywania polecen dyrektora nie ujetych w zakresie ich

obowiazkow wynikajace z potrzeb i zachowania rytmicznej pracy szkoty.

Wielkos¢ zatrudnienia w szkole ustala dyrektor, zgodnie z przepisami oraz w porozumieniu z

organem prowadzacym.



1I.

NSy s W

10.

11.

12.
13.

14,

§7

Do zakresu obowiazkéw glownej ksiegowej nalezy:

. Prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

. Opracowywanie projektéw, przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwtaszeza dokumentacji opisujacej przyjete przez
szkolg zasady (polityke) rachunkowosci oraz instrukcji: magazynowej, obiegu i kontrolj
dokumentéw ksiggowych, ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania, przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji,

Prowadzenie ksiag rachunkowych szkoty,

Opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia szkoty

Sporzadzanie Sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania szkoty

Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodgw budzetowych,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych w Sposob terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnogci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnogci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych jednostki ora dekretacja tych dokumentéw.

Dokonywanie zmian w planach finansowych i sporzgdzanie wnioskow o przeniesienie $rodkéw

budzetowych

nich konta bankowe

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do Urzedu Miasta Czelads

Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych dotyczacych kwartalnych harmonograméw
wydatkéw i dochodow planowych w o$wiacie

Wspodipraca z Wydziatem F inansowym Urzedu Miasta Czeladz, Urzedem Skarbowym, Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych, Glownym Urzedem Statystycznym

Szczegdlowy zakres ¢zynnosci gtéwnej ksiggowej ustala dyrektor szkoty

Do zakresu obowiazkéw specjalisty ds. plac nalezy;

Sporzadzanie list plac nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi

Obliczanie zasilkéw chorobowych, sporzadzanie list zasitkowych dla w/w pracownikow

. Naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw, fundusz pracy, sporzadzanie

deklaracji rozliczeniowych ZUS, odprowadzanie naleznych sktadek

Prowadzenie kart Wynagrodzen pracownikéw



5. Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie
sktadek

6. Prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych, opiekunczych, wychowawczych oraz innych
swiadczen wyplacanych ze $rodkéw ZUS

7. Prowadzenie dokumentacji dot. zawieranych uméw zlecenia

8. Prowadzenie biezacej analizy funduszu plac- budzet w zakresie wynagrodzen

9. Potracanie pracownikom zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego, odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz
sporzadzanie informacji o pobranych zaliczkach

10. Obciazanie pracownikéw z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS i MKZP

11. Sporzadzanie zestawiet z list ptac do ksiegowosci

12. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS

13. Sporzadzanie rocznych rozliczen z tytutu podatku od dochodu (PIT-40) i informacji o uzyskanych
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowych (PIT-11 i PIT- &B)

14. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych z zakresu wynagradzania
pracownikdw

15. Wystawianie za$wiadczen o wynagrodzeniu pracownikow

16. Kontrola formalna list ptac jako osoba sporzadzajaca.

17. Wspétpraca z Wydziatem Finansowym Urz¢du Miasta Czeladz, US, ZUS, GUS

Szczegdtowy zakres czynnosci samodzielnego referenta ds. likwidatury ptac ustala dyrektor szkoty

III. Do zakresu obowiazkéw sekretarza szkoly nalezy:

1. W zakresie prowadzenia sekretariatu szkoty

- prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci, ksiggi uczniow

- zapisy uczniéw do szkoty

- informowanie dyrektora szkoly o problemach w realizacji obowiazku szkolnego przez uczniéw

- sporzadzanie i wydawanie duplikatéw i odpisow $wiadectw dla ucznidw

- wydawanie zaswiadczen i legitymacji szkolnych uczniom

- prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

- kontrola dokumentéw ksiggowych w zakresie formalno-rachunkowym dotyczacych szkoly oraz
kontrola list ptac pod wzgledem merytorycznym.

2. W zakresie spraw kadrowych pracownikéw szkoty

- prowadzenia akt osobowych pracownikéw

- zalatwianie spraw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy

- opracowanie zakresu czynnosci dla pracownikdw administracji i obstugi

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracyjno — obstugowych, przygotowanie

projektu planu urlopéw




- zalatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw

- ochrona danych osobowych pracownikéw i ucznidéw

- prowadzenie ksiggi wyjs¢ pracownikéw poza obiekty szkolne

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow szkoty

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

- sporzadzanie sprawozdan o$wiatowych i GUS

- Wwspolpraca z Komisja Inwentarzows szkoly. Prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoty, kontrola
zgodnosci inwentarza z zapisami w ksiegach.

- dokonywanie zamowieti niezbednych w szkole materialow, prowadzenie gospodarki
magazynowej, wydawanie i rozliczanie srodkéw czystosci oraz sprzgtu pracownikom obstugowym
szkoty

Szczegblowy zakres czynnosci sekretarza szkoly ustala dyrektor szkoty

IV. Do _zakresu obowiazkéw intendenta nalezy:

- zaopatrywanie stoléwki szkolnej w potrzebne artykuly Zywieniowe i techniczne (§rodki czystoscl,
dezynfekc;ji itp.)

- codzienne wydawanie kucharce produktow zywnoS$ciowych na dany dzien,
prowadzenie zapiséw w kontrolce podpisanych przez kucharke.

- sporzadzanie jadtospisu

- przestrzeganie HCCP

- wyliczanie, wspélnie z kucharka, norm ilosciowych i wagowych produktow.

- wspdlpraca z kucharka w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuty

zywnosciowe, uzgadnianie terminéw zakupéw.

- dbanie o czysto$¢ i porzadek w pomieszczeniach magazynow.

- Przechowywanie pr6b pokarmowych zgodnie z zaleceniami SANEPID u

- Prace inwentaryzacyjne dotyczace $wietlicy szkolnej i kuchni

- Przygotowanie projektow umoéw z dostawcami zgodnie z obowiazujacymi przepisami (ustawa o
zamowieniach publicznych)

- Prowadzenie rejestréw uméw

Szczegbtowy zakres czynnoscei intendenta ustala dyrektor szkoty

V. Zakres obowigzkéw woznej:

- kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzacych ze szkoly w zakresie ich
obowiazkéw ustalonych w Statucie Szkoly (obuwie zmienne, zasady zwalniania uczniéw z zajeé
itp.).

- Sprawowanie nadzoru nad wejsciem gléwnym szkoly, zglaszanie dyrektorowi szkoly
(sekretarzowi) osoby wchodzace do szkolnego obiektu

- kierowanie 0s6b wehodzacych do szkoty do odpowiednich pomieszczen szkolnych.




sprawdzanie posiadania przez uczniéw odpowiedniego obuwia zmiennego
zezwalanie na opuszczenie szkoly tylko uczniom zwolnionym przez wychowawce
klasy, pedagoga lub dyrekcje szkoty.

zglaszanie dyrektorowi obecnogei 0s6b obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych
bezpieczenstwu uczniow czy zachowujacych sie podejrzanie.

informowanie patroli Strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku

1 bezpieczefistwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego.

przekazywanie informacji dyrektorowi szkoty o zaistniatych problemach czy
zauwazonych nieprawidtowosciach w zapewnieniu bezpieczenstwa uczniom i obiektowi
szkolnemu,

doktadne i solidne sprzatanie wyznaczonych przez dyrektora rejonow

dbanie o porzadek i czystos¢ dyzurki

Szczegbtowy zakres czynnosci woznej ustala dyrektor szkoty

VI

Zakres obowigzkéw Konserwatora:

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektow sportowych.

kontrolowanie, obshugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych
dziatajacych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych,
klimatyzacyjnych).

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezacych zglaszanych
ustnie przez pracownikow szkoly oraz zapisanych w zeszycie usterek.

wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, nie wymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzgtu, zleconych przez dyrektora szkoty

troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty,
dokonywanie zakupéw, zamawianie materialow w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie.

Szczegotowy zakres czynnosci konserwatora ustala dyrektor szkoty

VIL

Zakres obowigzkow szatniarki:

nadzorowanie i organizowanie catoksztattu pracy szatni szkolnej.

ponoszenie odpowiedzialnosci materiélnej Za powierzone przez uczniéw mienie,

organizowanie pracy szatni szkolnej, aby zapewnié tad i bezpieczenstwo uczniow i przekazywanie
dyrektorowi szkoty informacji o zaistniatych problemach Czy zauwazonych nieprawidtowosciach
W zachowaniu uczniéw.

dbanie o porzadek i czystos$¢ w szkolnej szatni,

SzczegStowy zakres czynnosci szatniarki ustala dyrektor szkoty



IX.

Zakres obowiazkow sprzataczki:

doktadne i solidne sprzatanie wyznaczonych przez dyrektora rejonéw

po skoficzonej pracy sprawdzanie stanu technicznego urzadzen wodnych,
elektrycznych, gazowych celem nie dopuszczenia do awarii oraz zabezpieczanie okien
1 drzwi.

oszczedzanie Srodkdw materiatowych oraz narzedzi pracy.

w czasie ferii zimowych i letnich wykonywanie generalnych porzadkéw: mycie

okien, pranie firan itp. z wlasnego rejonu.

Szczegblowy zakres czynnoscei szatniarki ustala dyrektor szkoty

Zakres obowiazkéw kucharza:

wykonywanie prac w sposdb zgodny z wymogami SANEPID u i zasadami BHP oraz
stosowanie si¢ do otrzymywanych polecen i wskazéwek dyrektora szkoly.
przyjmowanie produktéw z magazynu, kwitowanie ich odbioru na dokumencie
ksiegowym WZ i w codziennych raportach zywieniowych.

koordynowanie pracy wszystkich pracownikéw kuchni przy przygotowaniu obiadu.
dbanie o racjonalno$¢ zywienia uczniéw, kalorycznoéé positkow i estetyke ich
wydawania.

branie udziatu w ukfadaniu jadtospisu.

codziennie, przed obiadem pobieranie probek positkéw do wyparzonych stoikdw,
wlasciwe ich oznaczenie i przechowywanie przez okres 48 godzin.

przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania obiadu.

znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni szkolne;.
wydawanie positkow wg obowiazujacych norm.

dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem i kradzieza, wyparzanie naczyn po umyciu.

obowigzkowe noszenie czystej odziezy ochronnej.

wygaszanie wszystkich punktéw gazowych i wylaczanie elektrycznych po skonczonej
pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz whasciwe zamknigcie drzwi przed

opuszczeniem zaktadu pracy.

Szczegbdtowy zakres czynnosei kucharza ustala dyrektor szkoty

X.

Zakres obowigzkow pomocy kuchennej:

wykonywanie prac w sposdb zgodny z wymogami SANEPID u i zasadami BHP
oraz stosowanie sig¢ do otrzymywanych polecen i wskazéwek dyrektora szkoty.
znajomos$¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni szkolnej;
wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu.

utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci,

zglaszanie na biezaco ewentualnych usterek i ubytkéw.



- Systematyczne wyparzanie naczyri kuchennych.
= - pomoc przy wydawaniu obiadu.
- wykonywanie polecen kucharki wynikajacych z codziennego podziatu pracy.
- wspotodpowiedzialnosé materialna za sprzet kuchenny i naczynia bedace
w uzytkowaniu, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieza.
- obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni.
Szczegotowy zakres czynnogci pomocy kuchennej ustala dyrektor szkoly

Rozdzial V

I. Tryb pracy w Szkole Podstawowej nr 7 im. 1000-lecia Panhstwa Polskiego w Czeladzi
§8

1. Porzadek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej nr 7 im. 1000-lecia Pahstwa Polskiego w
Czeladzi oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika niepedago gicznego okreslaja przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy i zarzadzenia Dyrektora.

2. Porzadek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej nr 7 im. 1000-lecia Pafstwa Polskiego w
Czeladzi oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika pedagogicznego okresla Karta
Nauczyciela.

Rozdzial VI

I. POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

Regulamin w chodzi w zycie z dniem podpisania i jest wprowadzany zarzadzeniem Dyrektora

Szkoty Podstawowej nr 7 im. 1000-lecia Pasistwa Polskiego w Czeladzi nr 4/2014 z dnia 15.06.2015 r.




: Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Szkoty Podstawowej nr 7 w Czeladzi
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