Zalacznik do Zarzadzenia
Dyrektora
nr 7/MWS/2017/18

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. MARII KONOPNICKIEJ
W BYSTRZYCY STAREJ

§ 1. 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

2. Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Bystrzycy Starej;

3. Szkole podstawowej, nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkole Podstawowa
im. Marii Konopnickiej w Bystrzycy Starej;

4. Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Bystrzycy Starej;

5. Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowe;j
im. Marii Konopnickiej w Bystrzycy Starej;

6. Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marii
Konopnickiej w Bystrzycy Starej;

7. Radzie Rodzicow, nalezy przez to rozumie¢ Rade Rodzicow w Publicznej Szkole
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Bystrzycy Starej;

8. Samorzadzie Uczniowskim, nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Uczniowski
dziatajacy w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Bystrzycy
Starej.

Zakres dziatan i zasady funkcjonowania

§ 2. 1. Organem prowadzacym Szkot¢ jest Gmina Strzyzewice, a organem sprawujacym
nadzor pedagogiczny - Lubelski Kurator O$wiaty.
2. Szkota jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach
obowigzujacych w sferze budzetowe;.

§ 3. 1. Szkota stwarza warunki do komplementarnego rozwoju ucznidow, uwzgledniajac ich
indywidualne zainteresowania i1 potrzeby, a takze ich mozliwos$ci psychofizyczne.

2. Szkotla realizuje cele i zadania okreslone w Ustawie o Systemie Oswiaty, Ustawie
Prawo Os$wiatowe oraz przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie,
koncentrujgc si¢ na sprawowaniu funkcji wychowawczych, edukacyjnych
1 opiekunczych.

3. Szczegotowe zadania Szkoty okreslone sg w Statucie.



§ 4. Do obwodu Szkoty naleza:

1.

2.

dzieci z miejscowosci: 1zyce, Piotrowice, Bystrzyca Stara, Bystrzyca Nowa,
Kajetanowka, Pawtowek, Pawtow;

do klas Gimnazjum - dzieci zamieszkate w granicach administracyjnych gminy
Strzyzewice.

Organizacja Szkoty

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Szkoty tworza nastepujace organy i stanowiska pracy:
a) organy Szkoty:

- dyrektor, wicedyrektor,
- rada pedagogiczna,

- rada rodzicow,

- samorzad uczniowski.

b) stanowiska pracy:

- nauczyciele, nauczyciele bibliotekarze, wychowawcy $wietlicy,

- pedagog,

- nauczyciel wspomagajacy,

- pomoc nauczyciela,

- pracownik administracyjny,

- pracownicy obstugi: wozny, sprzataczka, konserwator,

- pracownicy bloku zywieniowego: intendent-magazynier, szef kuchni, kucharka,
pomoc kuchenna,

- kierowca,

- pracownik sktadnicy akt.

2. Podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonujg dyrektor
I wicedyrektor zgodnie z podzialem kompetencji.

3. Podporzadkowanie stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

Zakres dziatania 1 kompetencje
§ 6. Dyrektor:

1. Kierowanie biezacg dziatalno$cig Szkoty.

2. Reprezentowanie Szkoty na zewnatrz.

3. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego, przewodniczenie pracom rady
pedagogicznej.

4. Dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie szkoty
I odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

5. Zatrudnianie 1 zwalnianie nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty.

6. Organizowanie administracyjnej i gospodarczej obstugi szkoty.

7. Przygotowywanie projektu organizacyjnego szkoty.

8. Realizowanie uchwatl rady pedagogicznej, podj¢tych w ramach jej kompetencji

stanowigcych.
Stwarzanie warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan dydaktyczno-



§7.

wychowawczych 1 opiekunczych.

10. Wystepowanie z wnioskiem w sprawie nagrod, odznaczen i innych wyr6znien dla
pracownikow szkoty.

11. Zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan 1 w ich doskonaleniu
zawodowym.

12. Wykonywanie innych czynno$ci opisanych w statucie szkoty, jak rowniez
zleconych przez organ prowadzacy i nadzorujacy.

Wicedyrektor:

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow BHP,
przeciwpozarowych, zarzadzen dyrektora, postanowien KP, Statutu Szkoty,
regulaminow oraz obowigzkow wynikajacych z KN, Ustawy o Systemie O$wiaty,
Ustawy Prawo O$wiatowe.

2. Ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, zapewnienie pomocy

nauczycielom w realizacji ich zadan, stwarzanie wlasciwych warunkéw pracy

1 stosunkow pracowniczych.

Kierowanie realizacjg planu dydaktyczno — wychowawczego w ustalonym zakresie.

4. Nadzorowanie pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej oraz
organizowanie innych zaje¢ zwigzanych z dziatalnoscig statutowa PSP w Bystrzycy
Starej.

5. Czuwanie nad rozwojem aktywnos$ci, samorzadnosci oraz rozwojem zainteresowan
uczniow.

6. Nadzorowanie przestrzegania przez ucznidow i nauczycieli WZO, zapisow
statutowych.

7. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego w zakresie ustalonym w planie nadzoru
pedagogicznego, w tym obserwowanie lekcji i innych zaje¢ prowadzonych przez
nauczycieli.

8. Egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw PSP ustalonego
porzadku w zakresie dbalo$ci o czystosc¢ i estetyke szkoty.

9. Informowanie dyrektora szkoty w sprawach osobowych nauczycieli, zlecanych
obowigzkow 1 czynnos$ci dodatkowych personelowi administracyjnemu, obstudze,
przekazywanie spraw spornych wymagajacych szczegdlnej analizy i wyciagania
wnioskow.

10. Nadzorowanie i wspomaganie powolywanych komisji, zespolow przedmiotowych,
komisji kwalifikacyjnych.

11. Organizowanie gospodarczej obstugi szkoty.

12. Wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, Administratora
Bezpieczenstwa Informatycznego.

13. Kierowanie zespotem nauczycielskim, podlegtym personelem gospodarczym PSP.

14. Realizowanie zadan zgodnie z uchwatami Rady Pedagogicznej PSP w Bystrzycy
Starej 1 uchwalami Rady Gminy Strzyzewice.

15. Wiasciwe wykorzystanie pieczeci stuzbowych.

16. Zabezpieczanie dokumentacji szkolnej dot. organizowania i planowania pracy
dydaktyczno — wychowawczej.

17. Dokonywania kontroli realizacji czasu pracy i dyscypliny nauczycieli i uczniow.

18. Wnioskowanie do dyrektora o nagradzanie, wyrdznianie nauczycieli i uczniow.

19. Podpisywania dokumentacji, ktéra nie wymaga podpisu dyrektora.

20. Reprezentowanie szkoty na zewnatrz w przypadku nieobecnosci dyrektora lub

w



innych okoliczno$ciach.

21. Nawigzywania kontaktow z organem prowadzacym, nadzorujgcym szkote, Poradnig
Psychologiczno - Pedagogiczng we wskazanym przez dyrektora zakresie.

22. Realizowanie innych czynnosci statutowych szkoty i zleconych przez dyrektora.

§ 8. Rada pedagogiczna:

1. W jej sktad wchodza wszyscy pracownicy pedagogiczni Szkoty.

2. Do podstawowych kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:

a) przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego
zatwierdzenie po zaopiniowaniu przez rade¢ rodzicow 1 samorzad uczniowski,

b) zatwierdzenie programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty po przedtozeniu
przez rade rodzicow i1 uzyskaniu opinii samorzadu uczniowskiego,

C) opracowanie i uchwalenie wewnatrzszkolnych zasad oceniania oraz zasad oceniania
zachowania po zaopiniowaniu przez rad¢ rodzicéw i samorzad uczniowski,

d) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

e) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

f) wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe,

g) uchwalanie warunkowej promocji ucznia i podejmowanie uchwat w sprawie
przeniesienia ucznia do klasy rownolegle;j,

h) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego i wewnatrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli,

i) uchwalanie szkolnego zestawu programéw nauczania i szkolnego zestawu
podrecznikow,

J) uchwalanie szkolnych regulamindéw o charakterze wewnetrznym,

K) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

I) ustalanie sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego w celu
doskonalenia pracy szkoty,

m) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na
stanowisko dyrektora szkoty,

n) wytanianie swoich przedstawicieli do opracowania oceny pracy dyrektora szkoty,

0) wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie
z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

3. Rada pedagogiczna opiniuje:

a) wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia,

b) organizacje¢ pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zaje¢, plan dyzurdw,

c) projekt planu finansowego szkoty,

d) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac
1 zajec,

e) wnioski dyrektora szkoty /do Wojta, Kuratorium Oswiaty, Ministra Edukacji
Narodowej/ o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i wyrdznien.

§ 9. Do zadan Rady Rodzicow nalezy :

1. Uchwalanie programu wychowawczo - profilaktycznego.

2. Opiniowanie i wspotpraca w tworzeniu innych dokumentéw wewngtrznych w szkole
zgodnie z kompetencjami statutowymi.

3. Pobudzanie i organizowanie aktywnos$ci rodzicOw na rzecz wspomagania realizacji
celéw oraz zadan szkoty.

4. Gromadzenie funduszy niezbednych dla wspierania dziatalnosci szkoty oraz
ustalenia zasad uzytkowania tych funduszy.



©

10.

Finansowanie nagrod rzeczowych dla uczniow.

Wspolpraca z innymi organami szkoty w celu zapoznania si¢ z zamierzeniami
dydaktyczno - wychowawczymi.

Wyrazanie i przekazywanie opinii na temat pracy szkoty.

Opiniowanie kandydatury na stanowisko dyrektora.

Delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na
stanowisko dyrektora szkoty.

Delegowanie swojego przedstawiciela do zespotu oceniajacego, powolanego przez
organ nadzorujgcy do rozpatrzenia odwotania nauczyciela od oceny pracy lub
whniosku dyrektora szkoty 0 ponowne ustalenie oceny jego pracy.

§10. Do zadan Samorzadu Uczniowskiego naleza:

1.

Wszystkie sprawy uczniéw w zakresie niezastrzezonym Ustawami lub Statutem
Szkoty.

Prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajacego zachowanie wlasciwych
proporcji migdzy wysitkiem szkolnym a mozliwos$cia rozwijania i zaspokajania
wlasnych zainteresowan.

Prawo do organizowania dziatalnosci kulturalnej, o§wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej - zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi w
porozumieniu z Dyrektorem.

Wybor opiekuna samorzadu.

Opiniowanie i wypowiadanie si¢ w sprawach szkoty.

§11. Do obowigzkow nauczycieli w Szkole nalezy w szczegdlnosci:

1.

Rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé
organizowanych przez szkotg.

Wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju, wzbogacanie stownictwa uczniow.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, znajomos$¢ KN, Ustawy o Systemie Oswiaty,
Ustawy Prawo Oswiatowe 1 innych aktow prawnych dot. szkolnictwa i dazenie do
petlnego wlasnego rozwoju zawodowego.

Ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w duchu umitowania Ojczyzny,

w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka.

Dbanie o ksztatltowanie u uczniéw postawy tolerancji, zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjazni mi¢dzy ludzmi ré6znych narodow, ras i $wiatopogladow.
Szczegodtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien nauczyciela
zawarty jest w Statucie Szkoty, ktorego nauczyciel jest zobowigzany przestrzegac.

§12. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

o

Rozpoznawanie warunkow rodzinnych, zdrowotnych, materialnych

1 psychofizycznych ucznidéw.

Udzielanie pomocy uczniom i ich rodzicom/opiekunom prawnym.
Wspélpraca z Policja, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng i Sadem
dla Nieletnich.

Organizacja pomocy materialnej dla uczniow.

Organizacja dziatan o charakterze profilaktycznym, socjalizacyjnym.



Organizacja pomocy uczniom przewlekle chorym.

6
7. Wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi uczniow.
8.
9
1

Rozpoznawanie i przeciwdziatanie patologii.

. Organizowanie doradztwa zawodowego.
0. Opracowywanie Indywidualnych Programéw Edukacyjno- Terapeutycznych dla

uczniow.

11. Nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego.
12. Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow BHP,

przeciwpozarowych, zarzadzen dyrektora, Statutu PSP, regulaminow oraz
obowigzkoéw wynikajacych z KN, Ustawy o Systemie O§wiaty i innych aktow
prawnych dotyczacych szkoty.

§13. Do zadan nauczyciela wspomagajacego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie wspdlnie z innym nauczycielem zaje¢ edukacyjnych oraz wspolnie
z innymi nauczycielami i ze specjalistami zintegrowanych dziatan okre§lonych
w planie dydaktycznym klasy.

Prowadzenie wspdlnie z innym nauczycielem pracy wychowawczej z uczniami
niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spotecznie oraz zagrozonymi
niedostosowaniem spotecznym.

Uczestniczenie w zaj¢ciach edukacyjnych prowadzonych przez nauczycieli oraz w
zintegrowanych dziataniach i zajeciach, okreslonych w programie, realizowanych
przez nauczycieli 1 specjalistow.

Udzielanie pomocy nauczycielom prowadzacym zaj¢cia edukacyjne oraz
nauczycielom i specjalistom realizujagcym zintegrowane dziatania i zaj¢cia,
okreslone w programie, w doborze form i metod pracy z uczniami
niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spolecznie oraz zagrozonymi
niedostosowaniem spotecznym.

Opracowywanie Indywidualnych Programow Edukacyjno- Terapeutycznych dla
uczniow.

§14. Do zadan pomocy nauczyciela nalezy :

1.

oUW

Wspomaganie organizacyjno-techniczne nauczycieli oddziatow i dzieci

w oddziatach przedszkolnych.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach
na powierzonym odcinku pracy.

Pomoc dzieciom w czynnosciach samoobstugowych.

Obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow BHP.

Angazowanie si¢ w prace na rzecz placowki.

Wykonywanie innych zadan 1 prac zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 15. Pracownik administracyjny:

1.
2.

Podlega bezposrednio dyrektorowi.
Do jego podstawowych obowigzkow nalezy:

a) terminowe zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, obstuga

interesantow,

b) prowadzenie ksig¢gi dor¢czen oraz nalezyte przechowywanie akt,
€) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,
d) zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw oraz wiasciwe przechowywanie



pieczeci urzedowych,

e) prowadzenie korespondencji, wydawanie zaswiadczen,
f) rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.

3.

4.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty, dokonywanie odpisow z inwentarza,
cechowanie zakupionego sprzetu.
Wspoltdziatanie z dyrektorem w zakresie:

a) prowadzenia ksiggi uczniéw, ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoty,
b) opracowanie sprawozdawczosci szkoty.

5.

6.

7.

9.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20
21.
22.

§16 .

Wspotorganizowanie zakupu drukow szkolnych, pomocy naukowych, wyposazenia
szkoly w sprzet, urzadzenia szkolne 1 gospodarcze-za zgoda dyrektora.
Opracowanie, wspolnie z dyrektorem szkoty, projektu budzetu i planu wydatkéw na
zaspokojenie potrzeb gospodarczych, ptacowych szkoty.

Opracowanie projektu planu urlopéw pracownikoéw administracyjno-gospodarczych
szkoty.

Prowadzenie spraw personalnych nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi
oraz teczek akt osobowych, przygotowywanie umow o prac¢ i dekretow ptacowych,
godzin ponadwymiarowych pracownikow pedagogicznych.

Prowadzenie list obecnos$ci i ewidencji czasu pracy pracownikow administracji

1 obstugi.

Sporzadzanie wykazéw do ksiegowosci dot. miesigcznych wyptat dla pracownikow
obstugi do 25 kazdego miesigca.

Zatatwianie spraw zleconych przez dyrektora szkoty lub wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw albo zlecen organdw administracji gminne;j.

Obstuga kasowa Szkoty.

Postugiwanie si¢ pieczeciami szkoty i pieczecig wlasng na potrzeby administracyjne
Szkoty.

Wystawianie legitymacji uczniom.

Prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow, regulamindw, umow.
Prowadzenie jednolitego rejestru akt rzeczowych.

Prowadzenie SIO.

Reprezentowanie na zewnatrz intereséw szkoly w sprawach wynikajacych z zakresu
czynnosci.

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z pracg na samodzielnym stanowisku, KN, KPA,
rozporzadzen 1 ustaw funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
przepisOw o rachunkowosci, finansach publicznych, zamowieniach publicznych.

. Redagowanie wewnetrznych aktoéw prawnych.

Obstuga administracyjna korzystania z autokaru szkolnego.

Odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ administracyjno — gospodarcza i powierzone
mienie, przestrzeganie zarzadzen, instrukcji 1 polecen, wszelkie skutki prawne,
cywilne 1 karne podejmowanych decyzji i sporzadzonych przez siebie pism

1 dokumentow.

Pracownicy obstugi
Wozny szkolny
do jego podstawowych obowigzkow nalezy:
— piecza nad bezpieczenstwem budynku i sprzetem szkolnym oraz nad
urzadzeniami i instalacjami, tgcznie ze sprzetem przeciwpozarowym
1 gazowym (Wg uprawnien),
— otwieranie i zamykanie szkoty,
— otwieranie i zamykanie szatni uczniowskich,



dbanie o bezpieczenstwo mienia ucznidéw w szatni uczniowskiej,
— oszczedne gospodarowanie energia elektryczna,
systematyczne sprawdzanie doktadnos$ci zamkniecia okien 1 drzwi,
zabezpieczenia urzadzen hydraulicznych w pomieszczeniach oddanych
opiece,
dbanie o powierzony sprzet i narze¢dzia,
dbanie o systematyczny wywdz §mieci.
b) dbatos¢ o czystos¢ i bezpieczenstwo w obiektach szkoty:
1) prace wewnatrz budynku,
—utrzymanie w czysto$ci korytarzy i szatni,
—utrzymanie porzadku w sanitariatach,
—uzupetnianie brakujacych materiatow w sanitariatach,
— dopilnowanie zmiany obuwia przez uczniow,
—usuwanie skutkow nagtych zdarzen.
2) prace na zewnatrz:
— codzienne sprzatanie terenu wokot szkoty i boisk wielofunkcyjnych,
— codzienne zamiatanie terenu utwardzonego przed wejsciami do szkoty,
systematyczne od$niezanie terenu wokot szkoly w sposdb umozliwiajacy
bezpieczne dojscie do obiektow szkolnych,
systematyczne koszenie trawy;,
— pielegnowanie drzew 1 krzewow,
— okresowe sprzatanie przystanku i jego okolicy oraz parkingu przy kosciele.
€) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Konserwator szkolny:

a) przeprowadzanie biezacej konserwacji, drobnych napraw i remontéw budynku
szkolnego,

b) kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy i urzadzenia odgromowe,

c) kontrola, biezaca konserwacja i naprawa urzadzen wodno-kanalizacyjnych oraz c.o.,

d) nadzor nad kottownig szkolng w okresie grzewczym,

e) konserwacja i biezaca naprawa balustrad, por¢czy oraz obudowa niebezpiecznych
urzadzen, mocowanie gablot, hakow, tablic szkolnych,

f) konserwacja i naprawa okien, drzwi, krat, zamkow i oku¢ drzwiowych i okiennych,

g) konserwacja i naprawa mebli szkolnych, krzeset, pomocy dydaktycznych, drobnego
sprzetu gospodarczego, wymiana zniszczonego 0szklenia,

h) konserwacja i wymiana zuzytego sprzetu oswietleniowego,

1) konserwacja i naprawa ogrodzenia i urzadzen sportowych.

3. Sprzataczka:
a) sprzatanie codzienne:
— zamiatanie, odkurzanie 1 zmywanie podtog,
— przecieranie na mokro lamperii, parapetow i tablic,
— odkurzanie mebli i sprzgtu komputerowego,
— wietrzenie sprzatanych pomieszczen,
— podlewanie kwiatow,
— mycie sanitariatéw srodkami odkazajacymi,
— uzupelnianie mydta, papieru toaletowego itp.,
— sprawdzanie zabezpieczen okien, krandw i drzwi po sprzatnigciu,



— stosowanie odpowiednich $rodkow dezynfekcyjnych i konserwujacych do
mycia poszczegodlnych urzadzen i powierzchni.
b) sprzatanie cotygodniowe:
— cotygodniowe sprzatania miejsc trudnodostepnych,
— mycie lamperii i drzwi,
C) sprzatanie w czasie ferii:
— mycie okien,
— pranie firan,
— pranie dywanow,
d) sprzatanie i porzadkowanie, na polecenie dyrektora i w godzinach pracy;,
pomieszczen pPo remontach,
e) pielegnacja drzew i krzewow,
f) zglaszanie konserwatorowi zauwazonych usterek, uszkodzen i nieprawidtowosci
oraz brakoéw w $rodkach utrzymania czystosci.

4. Kierowca:
a) $wiadczenie ustug samochodem przeznaczonym do przewozu 0sob
niepelnosprawnych,

b) utrzymywanie pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

€) bezwzgledne przestrzeganie norm dotyczacych bezpieczenstwa przewozonych
0soOb, przepiséw o ruchu drogowym, czasie pracy kierowcy,

d) dbanie o powierzony pojazd oraz jego wyposazenie, wlasciwe oznakowanie,
oszczgdne gospodarowanie autobusem, informowanie pracodawcy o koniecznosci
zakupu czgsci,

e) prawidlowe wypeknianie kart drogowych, obstugiwanie tachografu zgodnie z
instrukcja i przeznaczeniem oraz pozostatej dokumentacji samochodu,

f) zglaszanie swojej gotowosci do realizacji zadan przewozowych swojemu
przetozonemu,

g) tankowanie pojazdu na stacjach benzynowych oferujacych stosunkowo niskie ceny
za paliwo 1 przestrzeganie statego wyznaczonego miejsca garazowania i
zabezpieczania pojazdu,

h) wykonywanie innej pracy, ktora nie jest zwigzana z praca kierowcy, a zlecone;j
przez dyrektora szkoty.

5. Pracownik sktadnicy akt:

a) prowadzenie sktadnicy akt,

b) zabezpieczanie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym
zniszczeniem i szkodnikami,

¢) inicjowanie wydzielania akt do pakowania,

d) udziat w komisyjnym brakowaniu akt,

e) przekazywanie akt kat. B na makulaturg,

f) przedktadanie po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego dyrektorowi rocznego
sprawozdania z wykonania cato$ci zadan sktadnicy,

g) udziat w szkoleniach dotyczacych archiwizacji.

Pracownicy bloku zywieniowego

§ 17. 1. Intendent-magazynier:
a) monitorowanie potrzeb materiatowych,



b) dokonywanie zakupoéw artykuldw spozywczych, gospodarczych,

C) prowadzenie rejestru materialow i Srodkow czystosci,

d) dystrybucja materiatow i srodkow czystosci w szkole,

e) zaopatrywanie kuchni w artykuty zywnosciowe,

f) prowadzenie kartotek na artykuty zywnosciowe i kartotek osob stotujacych sie,

g) rozliczanie obiadow, przyjmowanie wptat na obiady,

h) udzial w przygotowywaniu jadtospisu,

i) sporzadzanie zestawien zbiorczych, raportow kasowych,

J) systematyczne wdrazanie procedur HACCAP,

k) kontrola stanu zapasow produktow znajdujacych si¢ w magazynie,

I) prowadzenie ewidencji obrotow magazynowych,

m) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych
i rocznych,

n) odpowiedzialno$¢ za kaloryczno$¢ positkow i utrzymanie wlasciwych norm
zywienia zbiorowego w szkole,

0) informowanie dyrektora szkoty o sprawach dotyczacych zywienia i brakach
materialowych, usterkach w magazynie,

p) utrzymanie czystoSci w magazynie,

q) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora szkoty.

2.Kucharz — szef kuchni:

a) przygotowanie i przestrzeganie tygodniowego jadtospisu,

b) przyjmowanie od intendentki oraz kontrola jako$ciowa i ilo$ciowa artykutow
zywnos$ciowych,

C) sprawne i terminowe przygotowywanie i wydawanie positkow,

d) przygotowywanie zapotrzebowania na produkty zywnosciowe z jednodniowym
wyprzedzeniem,

e) zuzycie pobranej ilo$ci produktow do przygotowania positkow, sprawne
i terminowe wydawanie positkow,

f) przestrzeganie przygotowywania positkow zgodnie z opracowanym jadtospisem,

g) stosowanie prawidtlowych zasad porcjowania potraw,

h) prowadzenie nadzoru nad personelem kuchni pod wzgledem stanu zdrowia
i dyscypliny pracy,

i) przestrzeganie zasad BHP, p.poz., regulaminu kuchni i dobrej praktyki higienicznej,

J) systematyczne prowadzenie dokumentacji zapotrzebowania na artykuty
zywnosciowe,

K) przestrzeganie wymagan HACCAP,

I) czuwanie nad nalezytym utrzymaniem czystosci naczyn i sprz¢tu kuchennego,

m) odpowiedzialno$¢ za utrzymanie nalezytej czystosci pomieszczenia kuchennego oraz
pomieszczen pomocniczych,

n) przestrzeganie przepiséw dotyczacych wydawania positkow dla pracownikow
szkoty,

0) przeprowadzanie dezynfekcji kuchni zgodnie z przepisami,

p) odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet kuchenny,

g) pobieranie i zabezpieczanie probek zywnosci,

) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora szkoty.

3. Kucharka:
a) przyjmowanie od intendentki oraz kontrola jako$ciowa i ilosciowa artykulow
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zywnosciowych,

b) higieniczne przygotowywanie i wydawanie positkow, prawidlowy rozdziat positkow
(porcje),

C) przestrzeganie zasad BHP, p.poz., regulaminu kuchni i dobrej praktyki higienicznej,

d) przestrzeganie wymagan HACCAP,

e) dbanie o czysto$¢ urzadzen kuchennych,

f) sprzatanie i mycie pomieszczen kuchennych i naczyn,

g) wlasciwe przechowywanie pozostato$ci po positkach,

h) pranie odziezy ochronnej,

i) udzial w uktadaniu jadtospisu,

J) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Pomoc kuchenna:
a) zmywanie naczyn i garnkow,
b) utrzymanie czystosci urzadzen, pomieszczen kuchni,
C) pomoc w przygotowywaniu positkow i dbatos¢ o ich jakos¢, prawidlowy rozdziat
(porcje), punktualnos¢ wydawania, planowanie jadtospisu,
d) przestrzeganie zasad BHP, p.poz., regulaminu kuchni i dobrej praktyki higienicznej,
e) wiasciwe przechowywanie pozostatosci po positkach,
f) przestrzeganie wymagan HACCAP,
g) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 18. Tryb przyjmowania skarg i wniosko6w zawarty jest w Regulaminie
przyjmowania skarg i wnioskow.

Zalacznik nr 1

Schemat Organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej
w Bystrzycy Starej

Dyrektor PSP Pracownik administracyjny PSP

Nauczyciele PSP

Wicedyrektor PSP Pracownicy obstugi, pracownicy pionu
zywieniowego PSP, kierowca
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