Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2024/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 22
z Oddziatami Integracyjnymi

w Rzeszowie

Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 22
z Oddziatami Integracyjnymi im. J. lwaszkiewicza
w Rzeszowie



ROZDZIAL |

Przepisy ogdine

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie, zwany dalej
Regulaminem, okres$la szczegdlowg organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadanh i odpowiedzialnosci dla poszczegdélnych stanowisk w placéwce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 22
w Rzeszowie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
0 systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 750, 854);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie;
5)pracowniku  samorzagdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
niepedagogicznych szkoty;
6) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg Nr 22 w Rzeszowie.

§ 2. 1. Szkota Podstawowa Nr 22 w Rzeszowie jest jednostkg budzetowg, powotang
do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okre$lonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie jest budynek przy ulicy Ptasiej nr 2.
3.0rganem prowadzgcym szkote jest Gmina Miasto Rzeszéw.

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie sa:

1) Decyzja Nr 25/75 z dnia 30 maja 1975 r. Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie
organizacji Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie;

2) Statut Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej Nr 22, Dyrektora szkoty, lub
Z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien,
wynikajgcych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okdlne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa
w Rozdziale IIl § 3 ust.1 pkt 3a statutu szkoty.
4. Zarzadzenia Dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.
6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.



7. Pisma okdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje
0 biezgcej dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
referent szkoty.

2. Zbior i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi referent szkoty.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych
dotyczgcych dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§6.1. Szkota Podstawowa Nr 22 w Rzeszowie jest jednostkg budzetowa, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Gmine Miasto Rzeszéw.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy Miasto Rzeszow,
a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu Miasta Rzeszowa.

4. Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzgdza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAL I

Kierowanie praca Szkoly Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie

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

§ 8. 1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczagcego Rady Pedagogicznej.

2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoly przy pomocy wicedyrektora, kierownikdw
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty.

§ 9. 1. Zakresy zadan wicedyrektora i osdb petnigcych funkcje kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na piSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkéw.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor.

§ 10. Dyrektor szkoty wspétpracuje i wspodtdziata z osobami zajmujgce kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania SP Nr 22 oraz
koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktéw
prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy
i nadzorujacy szkote.

§ 11.1. Wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowgq i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skutecznos$c¢ pracy podlegtych pracownikow;

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

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze

stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.



§ 12. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty, o ktéorych mowa w § 14 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.

§ 13. 1. Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczgcym Rady Pedagogiczne;;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania Dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoty.

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne.

4) wspodtpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim.

5) ksztattowanie twérczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych.

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.

7) wspoidziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizaciji
zalecen i postanowieh na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty.

8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli.

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej.

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizaciji.

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozktadu zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych.

12) przedkfadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow innowacji
i eksperymentow pedagogicznych.

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji
i promocji uczniow.

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa.

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowe;.

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami.

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty, przenoszenia
do innych klas oraz skreslania z listy uczniow.

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie.

21) zwalnianie uczniéw , zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka.

22) organizuje pomoc psychologiczno- pedagogiczna.

23) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka.



24) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej.
25) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikbw na stanowiskach
urzedniczych.
26) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
mentoréw nauczycielom poczatkujgcym.
27) dokonywanie oceny pracy oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrebnymi przepisami.
28) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnoSci:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,
c) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw
g) dysponowanie $rodkami ZFSS,
h) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela.
i) opracowanie kryteribw oceny pracownikdw samorzgdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze.
j) dokonywanie oceny pracy pracownikédw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.
k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajgce;j.
[) odbieranie slubowania od pracownikbw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,
m)okre$lanie zakresu obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,
29) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidéw i pracownikéw szkoty ustalonego
w szkole porzgdku oraz dbatosci o czystosc¢ i estetyke szkoty.
30) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny.
31) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty.
32) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny.
33) wspotdziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu ucznidw
do szkoty.
34) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych.
35) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki.
36) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania.
37) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego.
38) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli.
39) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich.
40) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich.
41) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu.



42) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej.

43) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow.

44) organizowanie i przeprowadzanie egzaminow w szkole.

45) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakupem do biblioteki szkolnej
podrecznikow, materiatdw edukacyjnych, materiatdw ¢éwiczeniowych i innych
materiatéw bibliotecznych oraz czynnosci zwigzane z gospodarowaniem tymi
podrecznikami i materiatami.

46) podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrét uzywanymi podrecznikami.

47) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.

3. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

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

2) nadzori kontrola swietlicy.

3) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiggowosci.

4) prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa.

5) opracowywanie analiz wynikdéw badan efektywnosci nauczania i wychowania.

6) nadzor nad pracami Komisji Przedmiotowych.

7) przygotowywanie projektéw ocen pracy nauczycieli dla wskazanych przez
dyrektora nauczycieli.

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

9) bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom.

10) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek.

11) zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym.

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

13) kontroluje w szczegdlnosci realizacje przez nauczycieli podstaw programowych
nauczanego przedmiotu.

14) kontroluje realizacje indywidualnego nauczania i zaje¢ specjalistycznych.

15) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu.

16) dba o wiasciwe wyposazenie szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet.

17) kontroluje prawidtowo$¢é wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowg
i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania.

18) rozstrzyga spory miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty.

19) wspotpracuje z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczna.

20) dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli.

21) przestrzega wszelkie Regulaminy wewnatrzszkolne, a w szczegolnosci Regulamin
Pracy. przepisy w zakresie bhp i p/poz.

22) realizuje obowigzki pracownika samorzgdowego zawarte w § 28 Regulaminu

23) wykonuje polecenia Dyrektora szkoty.

24) zastepuje Dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie

§14.1 W skiad szkoty wyodrebnia sie nizej wymienione (jednostki organizacyjne)
stanowiska pracy o ustalonych symbolach organizacyjnych:



dyrektor D nauczyciele N
wicedyrektor WD | wychowawcy swietlicy WS
kierownik gospodarczy KG | biblioteka B
gtéwny ksiegowy GK | pedagog szkolny P
ksiegowy K pedagog specjalny PS
starszy referent R psycholog PY
pomoc nauczyciela PN | pracownicy obstugi (wozny, konserwator, | O
sprzatajgce, pomoc kuchenna)

2. W Szkole Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie tworzy sie Rade Pedagogiczna, w skiad ktorej

wchodzg

wszyscy nauczyciele. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady

Pedagogiczne;j.
Obowiagzki nauczycieli okresla § 27. 1 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

Wspolne zadania dla kierownikow jednostek organizacyjnych i stanowisk

samodzielnych

§ 15. 1 Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w §14
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

zapewnienie prawidiowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej
komodrce organizacyjne;.

kierowanie dziatalno$cig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujgcego cztonka
dyrekgciji.

ustalanie szczegotowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zakresow czynnosci dla pracownikow.

prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow bezposrednio
podlegtych i nadzorowanie prawidiowosci prowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pozostatych pracownikéw komorki organizacyjne;.

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow.

sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami uczestniczgcymi
w postepowaniach o udzielenie zaméwieh publicznych i czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji dot. procedury postepowan o zamdéwienia publiczne.

gospodarowanie majagtkiem ruchomym.

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan inarad dotyczgcych
realizowanych zadan.

przygotowanie projektow dokumentéw, decyzji, innych aktow prawnych.

na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
Dyrektora oraz referowanie przygotowanych dokumentow.

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzgdem gminnym,
organizacjami spoftecznymi, zawodowymi ipozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji.

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw.

przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
nadzorowanie  prawidtowosci  przekazywania  dokumentacji  archiwalnej
do zaktadowej sktadnicy akt.

przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosSci.



17) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow.
18) realizowanie zadan wspoffinansowanych ze srodkéw zagranicznych w zakresie

zgodnym z kompetencjami komérki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o srodki na realizacje zadan okreslonych zadan, w tym
przygotowanie wnioskéw zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjantéw.

19) podejmowanie dziatan stuzgcych wykorzystaniu w szkole $rodkéw z funduszy
europejskich.

20) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czesci dotyczgcej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu.

21) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan.

22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
Dyrektora szkoty.

§ 16. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych  szkoty i  pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegolnosci
polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw,

2) udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajgcych realizacje zadan,

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§17.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Ilub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach  pracy z tytulu podpisanych Iub parafowanych dokumentéw, czy
korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,

2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami,

3) wilasciwg forme,

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakresy obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 18. 1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie na podstawie
umowy o prace sg pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

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.

9) ztozenie o$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy.

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora szkoty
oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie zobowigzany jest

przestrzega¢ szczegdtowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie

szczegoOtowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 19. 1. Obowigzki gtéwnego ksiegowego:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

4) Opracowywanie projektu planu finansowego i jego zmian zgodnie z procedurg
obowigzujgcg w jednostce oraz przedkfadanie go do zatwierdzenia Dyrektorowi jednostki.
5) Analiza wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie Dyrektora
jednostki o stopniu realizacji dochoddéw i wydatkow lub przychoddw i rozchoddw.
6) Czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.
7) Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.
8) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki i przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi jednostki, wysyitka sprawozdan
do systemu Bestia, do UM oraz obstuga elektroniczna.
9) Sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe do UM.
10) Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego.
11) Prowadzenie rachunku pomocniczego dochoddéw wtasnych jednostki.
12) Prowadzenie rachunku ZFSS oraz rozliczanie $rodkéw z ZFSS.
13) Elektroniczna obstuga systemu bankowego, sporzgdzanie przelewow.
14) Prowadzenie na biezgco ksigg finansowych jednostki przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
15) Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
16) Kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzgdzania list ptac, zasitkéw, rozliczenia
sktadek ZUS i innych potrgcen z list pfac.
17) Zatwierdzanie do wyptaty dokumentow rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich
przechowywanie.
18) Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.
19) Sporzadzanie sprawozdah GUS, obstuga portalu statystycznego GUS.
20) W zakresie inwentaryzacji mienia jednostki:
a) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikéw i pasywow,
b) przygotowanie i wystanie do odbiorcéw potwierdzen sald (nie wysyta sie sald zerowych),
c) przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentéw,
d) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku gdy salda nie sg zgodne, wyjasnienie przyczyn
powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiegach rachunkowych,
e) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywow i pasywow, ktoére nie podlegajg
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
f) dokonanie przy wspétudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
skfadnikow majatku,



g) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przygotowanego przez
komisje,

h) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego
przez Dyrektora protokotu, o ktbrym mowa w powyzszym punkcie.

21) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
osoby pracujgce w szkole.

22) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajgcy
ja przed dostepem oso6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

23) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

24) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowe i rzetelne wywigzywanie sie
z obowigzkéw stuzbowych.

25) Inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

26) Wspotpraca z Dyrektorem szkoty, wicedyrektorem, ksiegowym, kierownikiem
gospodarczym, starszym referentem w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Gtowny ksiegowy stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi odpowiedzialnos¢
prawng za:
1) przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktéw normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci i finansow, w tym zwlaszcza za rzetelne
i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami.
2) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty.
3) terminowe, prawidiowe i rzetelne opracowywanie przez dziat ksiegowy sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej oraz innej.
4) wykonywanie innych zadan natozonych na dziat ksiegowy.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od pracownikdw dostarczenia poprawnie wystawionych Ilub sprawdzonych
merytorycznie dokumentow stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych.

2) odmowi¢ akceptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie z podaniem przyczyny
odmowy.

3) zawiadomi¢ organy powotane do Scigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe Dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

4) wnioskowaé do Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 22 o przeprowadzenie kontroli
okreslonych dziatan, komérek organizacyjnych szkoty, ktére bezposrednio nie podlegajg
nadzorowi gidwnego ksiegowego.

5) wnioskowa¢ do Dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byc¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki  finansowej oraz  ksiegowos$ci, kalkulacji  wynikowej  kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;.

§ 20. 1. Obowigzki ksiegowego:

1) Kompleksowa obstuga w zakresie naliczania wynagrodzen pracownikow: sporzgdzanie list
ptac i godzin ponadwymiarowych (naliczanie wynagrodzen, zasitkbw chorobowych,
opiekunczych, macierzyhskich i wychowawczych), prowadzenie dokumentacji ptacowej
pracownikéw placéwki oraz oséb uprawnionych do korzystania z funduszu s$wiadczen
socjalnych i funduszu zdrowotnego, sporzadzanie list wyptat z uméw zalecenia.

2) Ewidencja zarobkéw w kartotekach wynagrodzen.

3) Sumowanie kartotek na koniec roku.

4) Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ZUS.

5) Sporzadzanie i przesytanie miesiecznych deklaracji z zakresu ubezpieczen spotecznych
oraz terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS.

6) Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego z US.
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7) Biezgca obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) — w zakresie danych dotyczacych
wynagrodzen nauczycieli oraz danych zbiorczych dotyczgcych finanséw.

8) Sporzgdzanie sprawozdan GUS dotyczgcych wynagrodzen i zatrudnienia, obstuga portalu
statystycznego GUS.

9) Sporzadzanie informacji do PFRON.

10) Obstuga PPK nauczycieli i pracownikdw szkoty.

11) Sporzadzanie i wysytanie przelewéw elektronicznych.

12) Wycena pomocy naukowych i sprzetu bezposrednio na arkuszu spisowym.

13) Prowadzenie kasy i operacji z nig zwigzanych.

14) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty oraz gtéwnego ksiegowego.
15) Wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
dziat ksiegowosci.

16) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

17) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowe i rzetelne wywigzywanie sie
z obowigzkéw stuzbowych.

19) Wspotpraca z Dyrektorem, wicedyrektorem, gtéwnym ksiegowym, kierownikiem
gospodarczym, starszym referentem w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 21. 1. Obowigzki kierownika gospodarczego:

1. Administrowanie mieniem szkoty i zapewnienie jego ochrony.
2. Zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego - okresowe przeglady stanu technicznego budynku, gasnic, przewodow
kominowych i wentylacyjnych, windy, stanu instalacji elektrycznej, gazowej, CO, wodno-
kanalizacyjnej, odgromowe;.
3. Organizacja corocznej ewakuacji budynku szkoty we wspétpracy ze strazg pozarng i firmag
szkoleniowa.
4. Piecza nad apteczkami szkolnymi.
5. Sprawy BHP pracownikéw - szkolenia BHP, ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy.
6. Ewidencja wypadkow przy pracy, sporzgdzanie protokotow powypadkowych.
7. Obstuga portalu statystycznego GUS - wypadki w pracy.
8. Badania profilaktyczne pracownikdéw - wydawanie skierowan i ich ewidencja.
9. Prowadzenie ewidenciji ksigzeczek do celow sanitarno - epidemiologicznych pracownikow
szkoty.
10. Przydziat i rozliczanie sortow mundurowych: odziez ochronna i robocza - prowadzenie
kartotek.
11. Przetargi oraz zapytania ofertowe na remonty i dostawy urzgdzen - przeprowadzenie catej
procedury, prowadzenie dokumentacji.
12. Nadzér nad wszelkimi pracami remontowo-budowlanymi.
13. Sprawozdania z zamoéwien publicznych.
14. Podatki od nieruchomosci oséb prawnych i jednostek organizacyjnych - sporzgdzanie
deklaraciji.
15. Umowy najmu i dzierzawy pomieszczen szkolnych (sali gimnastycznej, sal lekcyjnych,
automatu z zywnoscia, itp.)
16. Ewidencjonowanie umow z kontrahentami.
17. Zapytania ofertowe - zbieranie ofert na dostawy, m.in. materiatbw konserwatorskich,
wyposazenia, srodkéw czystosci, drukow szkolnych, tuszy, tonerow, pomocy dydaktycznych.
18. Zaopatrywanie szkoty w materiaty konserwatorskie, materiaty biurowe, druki szkolne,
srodki czystosci, sprzet, pomoce dydaktyczne, itp.
19. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z zamawianiem, dostarczeniem
i wydawaniem obiadow dla ucznidw i pracownikow szkoty:

a) zapisy/wypisy dzieci na obiady, zebranie kart/oswiadczen od rodzicéw, biezacy

monitoring.
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b) zamawianie w ZSS ,UNICEF” obiadéw na dzien nastepny z uwzglednieniem
codziennych odpiséw zgtaszanych przez rodzicow.
¢) rozliczanie obiadéw na koniec miesigca - ogélne oraz z podaniem kwoty odpisu na kazde
dziecko.
d) wystawianie not ksiegowych dla MOPS oraz przygotowywanie zestawien dla MOPS
i ZSS ,UNICEF”.
e) staty kontakt z rodzicami uczniéw oraz biezgce monitorowanie wptat za obiady.
f) rozliczenie transportu obiadow.
g) kontrolowanie wydawania obiadow.
20. Prowadzenie ksigg srodkéw trwatych, odpisow amortyzacyjnych, oraz pozostatego
majatku szkoty - program Inwentarz VULCAN:
a) nanoszenie do ksigg inwentarzowych zakupionego sprzetu i pomocy naukowych oraz
nadawanie im numerow inwentarzowych,
b) nanoszenie w analityce protokotéw likwidacji pomocy naukowych i sprzetu po
zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty,
c) prowadzenie ewidencji analitycznej pomocy naukowych i sprzetu wg pracowni oraz
0sOb materialnie odpowiedzialnych.
21. Przeprowadzanie oznakowania sprzetu szkolnego zgodnie z ksiegg inwentarzowa,
wprowadzenie kodéw kreskowych.
22. Organizacja i nadzorowanie inwentaryzacji okresowych i zdawczo - odbiorczych.
23. Rozliczanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji.
24. Sporzgdzanie i prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczacej pomieszczeh szkolnych.
25. Sporzgdzanie zestawien do ubezpieczen majgtkowych budynku i mienia szkoty.
26. Ewidencja i nadzor powierzonego sprzetu elektronicznego i multimedialnego, np. laptopy
magnetofony, aparat fotograficzny.
27. Nadzér nad naprawami sprzetu multimedialnego.
28. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie dotyczgcym budynku szkolnego,
terenédw i boisk szkolnych oraz wyposazenia szkoty, m.in.: komputerow, sprzetu
elektronicznego i multimedialnego, ksiegozbioru.
29. Realizacja zadan osoby publikujgcej BIP.
30. Comiesieczny odczyt stanu licznika gazu z podaniem do Zaktadu Gazowniczego.
31. Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania lokalu wyborczego.
32. Opisywanie faktur zgodnie z przepisami VAT.
33. Wystawianie faktur w programie Finanse VULCAN, w tym znajomosc¢ obstugi programu.
34. Obstuga ZFSS emerytowanych pracownikéw szkoly. Zbieranie o$wiadczen, wnioskow
o przyznanie $wiadczenia, informowanie o przyznanych swiadczeniach.
35. Nadzér nad pracownikami obstugi i kuchni - kontrola czystoSci pomieszczen szkolnych
i otoczenia wokot budynku.
36. Okreslanie zadan i odpowiedzialnosci tych pracownikéw w formie zakresu czynno$ci.
37. Planowanie harmonogramu tygodniowego i dziennego pracownikow obstugi i kuchni,
a takze harmonogramu ich urlopow.
38. Utrzymanie petnej czystosci obiektéw szkolnych i przynaleznego terenu oraz zapewnienie
opieki nad budynkiem i terenem szkolnym w czasie ferii.
39. Ewidencjonowanie, wydawanie i dorabianie kluczy do szafek uczniowskich.
40. Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji programu pn. ,Program dla szkét” dotyczgcej
dystrybucji wérdd uczniow swiezych owocow i warzyw oraz produktéw mlecznych.
41. Wspotpraca z Radg Rodzicéw w kwestii gospodarowania srodkami Rady Rodzicow.
42. Prowadzenie korespondencji z wydziatami Urzedu Miasta Rzeszowa oraz kontrahentami
— w sprawach wynikajgcych z przydziatu czynno$ci.
43. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
44. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowe i rzetelne wywigzywanie sie
z obowigzkdéw stuzbowych.
45. Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo szkoty.

12



25. W ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych wspétpraca z Dyrektorem,
wicedyrektorem, gtébwnym ksiegowym, ksiegowym i starszym referentem.

§ 22. 1. Obowiagzki starszego referenta:
1. Biezgca obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzace;.
2. Biezgce prowadzenie zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelarii szkoty.
3. Codzienne monitorowanie stron internetowych (Kuratorium Oswiaty, MEN, OKE), biezgca
obstuga poczty elektronicznej szkoty, skrzynki ePUAP i przekazywanie informacji
Dyrektorowi placowki.
4. Biezgca obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SI0) — w zakresie danych dotyczacych
ucznidéw, nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych.
5. Sporzadzanie sprawozdah GUS i terminowe przekazywanie, administrowanie kontem
szkoty na portalu statystycznym GUS.
6. Wykonywanie zadahn osoby publikujgcej informacje publiczne w dziale BIP Miasta
Rzeszowa dotyczgcym szkoty.
7. Prowadzenie dokumentacji obowigzku szkolnego i biezgce jej aktualizowanie:
a) prowadzenie i biezgce uzupetnianie ksiegi uczniéw (w systemie UONET+ oraz w wers;ji
papierowej),
b) rekrutacja dzieci do klas pierwszych w systemie NABOR,
C) zapisywanie i wypisywanie uczniow w ciggu catego roku szkolnego,
d) prowadzenie ksiegi ewidenciji dzieci — rocznikami (systematyczne dokonywanie adnotacji
o dzieciach realizujgcych obowigzek szkolny),
e) sporzadzanie imiennych wykazéw uczniow z innych obwodéw szkolnych i terminowe
wysytanie do szkét macierzystych,
f) sporzgdzanie wykazéw ucznidw wg klas, rocznikow.
5. Kompletowanie arkuszy ocen:
a) ucznidw, kitorzy odeszli ze szkoty w ciggu roku szkolnego,
b) uczniéw, ktorzy ukonczyli szkote podstawowsa.
6. Obstuga informatyczna konkurséw przedmiotowych.
7. Zamawianie giloszy Swiadectw szkolnych, ich ewidencjonowanie, wydawanie
nauczycielom, rozliczanie.
8. Zamawianie drukéw szkolnych:
a) dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,
b) karty rowerowe,
¢) ksiega uczniow,
d) ksiega ewidenciji dzieci.
9. Zamawianie, wydawanie i prowadzenie ewidencji legitymacji uczniowskich.
10. Prowadzenie ewidencji pieczeci szkolnych.
11. Pisanie pism zwigzanych z dziatalnoscig szkoty.
12. Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow szkoty, a w szczegolnosci:
a) teczki akt osobowych,
b) przygotowanie uméw o prace, aktdw mianowania, wymiarow wynagrodzen dla
pracownikéw szkoty, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych
Z zatrudnieniem,
c) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z urlopami: macierzynskim, rodzicielskim,
wychowawczym, dla poratowania zdrowia, urlopami okolicznosciowymi, itp.
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi oraz
sporzadzanie planu urlopow wypoczynkowych,
e) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla nauczycieli i pracownikow.
13. Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich nauczycieli i pracownikdéw niepedagogicznych.
14. Zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli.
15. Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z ZFSS, a w szczegdlnosci:
a) zbieranie i przechowywanie oswiadczen o dochodach pracownikéw,
b) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie Swiadczenia,
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C) przygotowanie umow na pozyczki.
16. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
17. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowe i rzetelne wywigzywanie sie
z obowigzkow stuzbowych.
18. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty.
19. Wspodtpraca z Dyrektorem, wicedyrektorem, gtébwnym ksiegowym, ksiegowym,
kierownikiem gospodarczym w ramach wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

§ 23. 1. Obowigzki woznego:
1. Zasadnicze obowigzki:
« Zanoszenie i przynoszenie dokumentow z Urzedu Miasta Rzeszowa oraz innych instytucji.
» Dokonywanie drobnych zakupow dla potrzeb szkoty.
* Udzielanie informacji interesantom.
* Utrzymanie w czystosci i porzgdku przydzielonych pomieszczen oraz znajdujgcych sie w nich
sprzetow i urzadzen zgodnie z wymogami higieny: sala gimnastyczna i magazynek WF,
pomieszczenia techniczne.
*» Piecza nad bezpieczehstwem budynku i catoscig sprzetu szkolnego oraz nad urzgdzeniami
instalacyjnymi.
* Troska o czysto$é terenu szkolnego oraz pomoc w dekoracji sali gimnastycznej, ciggow
komunikacyjnych, budynku.
* W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzgdzen mechanicznych stosowanie sie
do instrukciji ich obstugi.
» Zgtoszenie do kierownika gospodarczego lub konserwatora zauwazonych uszkodzen
sprzetu, przepalonych zaréwek, swietldwek, itp.
* Dozorowanie drzwi wejsciowych, zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu faktu
przebywania na terenie szkoty osoéb, ktérych obecnos$¢ budzi niepokdj, bgdz uzasadnione
podejrzenie.
» W czasie petnienia dyzuru nie wolno na teren szkoty wpuszczaé osob obcych.
» W razie potrzeby zawiadomi¢ policje, straz miejska, straz pozarng i dyrekcje o wypadkach
wymagajgcych powiadomienia.
» Przestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw bezpieczehstwa i higieny
pracy, przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej, a takze norm i zasad zawartych
w regulaminach oraz zarzadzeniach wewnetrznych Dyrektora.
» Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

2. Szczegobtowy zakres czynnosci obejmuje:

a) Czynnosci codzienne:

« Scieranie na mokro korytarzy i sanitariatéw po kazdej przerwie,

» Wietrzenie pomieszczen,

» Czyszczenie na mokro podtdg i kaloryferéw (wg potrzeby),

« Scieranie kurzu z parapetéw, potek, szafek, mebli i wyposazenia,

» Oprdznianie koszy na $mieci,

» Usuwanie pajeczyn z sufitéw, Scian, i sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniach,

+ Zgtaszanie zapotrzebowania i pobieranie narzedzi i $rodkéw czystosci zgodnie
Z zapotrzebowaniem od kierownika gospodarczego,

+ Zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikow
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

» Podlewanie kwiatow doniczkowych,

 Sprawdzanie kurkéw wodociggowych,

* Wykonywanie prac remontowych w budynku szkoty oraz na terenie obejscia szkoty,

» Wprawianie zamkow,
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» Utrzymanie czystoSci obejscia szkoty: zbieranie smieci, kamieni, wycinanie chwastow,
koszenie trawy, usuwanie sniegu, posypywanie chodnikéw piaskiem, czyszczenie kanalikow
sciekowych wycinanie trawy z kraweznikow, utrzymanie czystosci w pergoli, oprdznianie koszy
wolnostojgcych,

» Dbanie o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy,

» Wygaszanie swiatet w pomieszczeniach szkoty,

» Zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach szkoty.

b) Prace okresowe i porzadki podczas dni wolnych od nauki:

* Pracowa¢ w okresie przerw $Swigtecznych oraz wakacji i ferii zimowych wedtug
harmonogramu ustalonego przez dyrektora (zgodnie z § 19 Regulamin Pracy SP 22 z Ol w
Rzeszowie).

* My¢ okna.

* My¢ ostony punktow Swietlnych.

* W przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzi¢é pomieszczenia do
wiasciwego stanu uzytkowania.

» Porzadkowaé pomieszczenia gospodarcze i piwnice.

*Uczestniczy¢ w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczen szkolnych, oraz ciggéw
komunikacyjnych.

§ 24. 1. Obowigzki konserwatora:
1. Zasadnicze obowigzki:

- Zanoszenie i przynoszenie dokumentéw z Urzedu Miasta Rzeszowa oraz innych instytucji.
- Dokonywanie drobnych zakupéw dla potrzeb szkoty.

- Udzielanie informacji interesantom.

- Utrzymanie w czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczen oraz znajdujgcych sie
w nich sprzetéw i urzadzen zgodnie z wymogami higieny: sala gimnastyczna.
* Piecza nad bezpieczehstwem budynku i catoscig sprzetu szkolnego oraz nad urzgdzeniami
instalacyjnymi.
» Troska o czystos¢ terenu szkolnego oraz pomoc w dekoracji sali gimnastycznej, ciggow
komunikacyjnych, budynku.
* W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzgdzen mechanicznych stosowanie sie
do instrukcji ich obstugi.
» Zgtoszenie do kierownika gospodarczego i usuwanie zauwazonych uszkodzen sprzetu,
przepalonych zarowek, swietlowek, itp.
* Dozorowanie drzwi wejsciowych, zgtaszanie dyrektorowi lub kierownikowi gospodarczemu
faktu przebywania na terenie szkoty osob, ktérych obecnos¢ budzi niepokdj, bgdz uzasadnione
podejrzenie.
» W czasie petnienia dyzuru nie wolno na teren szkoty wpuszczaé oséb obcych.
» W razie potrzeby zawiadomi¢ policje, straz miejska, straz pozarng i dyrekcje o wypadkach
wymagajgcych powiadomienia.
» Przestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej, a takze norm i zasad zawartych
w regulaminach oraz zarzgdzeniach wewnetrznych Dyrektora.
» Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

3. Szczegodtowy zakres czynno$ci obejmuje:

a) Czynnosci codzienne:

e Scieranie na mokro korytarzy i sanitariatow po kazdej przerwie,

e wietrzenie pomieszczen,

e czyszczenie na mokro podidg i korytarzy (wg potrzeb),

e Scieranie kurzu z parapetéw, potek i sprzety znajdujgcego sie w pocieszeniach,
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e zgloszenie zapotrzebowania i pobieranie narzedzi i $rodkéw czystosci zgodnie
z zapotrzebowaniem od kierownika gospodarczego,

e zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikow
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

e podlewanie kwiatow doniczkowych,
sprawdzanie kurkéw wodociggowych.

o Stata kontrola i dorazna konserwacja instalacji: elektrycznej, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnej, gazowej,

¢ Konserwacja kanatow rowkoéw odprowadzajgcych wody opadowe i gruntowe od budynku
szkolnego, studzienek sciekowych,

o Konserwacja dachu i stropodachu, rynien i rur spustowych,

o Kontrola i konserwacja klatek schodowych, podestow, balustrad i innych zabezpieczen,

Konserwacja innych urzgdzeh i sprzetu, np.: samozamykaczy, wentylatoréw, otworow

wentylacyjnych, itp.,

Wykonywanie prac remontowych w budynku szkoty oraz na terenie obejscia szkoty,

Zabezpieczenie otworow okiennych i drzwiowych w razie potrzeby.

Woprawianie zamkow,

Utrzymywanie czystosci obejscia szkoty: zbieranie smieci, kamieni, wycinanie chwastow,

koszenie trawy, usuwanie s$niegu, posypywanie chodnikéw piaskiem, czyszczenie

kanalikow sciekowych, wycinanie trawy z kraweznikéw, utrzymanie czystosci w pergoli,

oproznianie kubtow wolnostojgcych,

e Dbanie o zabezpieczenie placéwki po zakonczeniu pracy,
Wygaszenie $wiatet w pomieszczeniach szkoty,

o Zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach szkoty.

b) Prace okresowe i porzadki podczas dni wolnych od nauki:

e Pracowa¢ w okresie przerw $wigtecznych oraz wakacji i ferii zimowych wediug
harmonogramu ustalonego przez dyrektora (zgodnie z § 19 Regulamin Pracy SP 22
z Ol w Rzeszowie),

e Przeprowadza¢ dokfadne okresowe kontrole budynku szkolnego oraz zgtaszaé
zauwazone usterki kierownikowi gospodarczemu,

o Wykonywac prace remontowe w budynku szkoty oraz na terenie obejscia szkoty,
Porzagdkowac pomieszczenia gospodarcze i piwnice,

e Uczestniczy¢ w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczen szkolnych oraz ciggow
komunikacyjnych.

. § 25. 1. Obowigzki sprzgtajgcych:
1. Zasadnicze obowigzki:
+ Utrzymanie w czystosci i porzgdku przydzielonych pomieszczen oraz znajdujgcych sie w nich
sprzetdbw i urzadzeh zgodnie z wymogami higieny: sale lekcyjne, biblioteka, pokéj
nauczycielski, sSwietlica, portiernia, sekretariat, gabinet dyrektora, wicedyrektora, pedagoga,
kierownika gospodarczego, higienistki szkolnej, ksiegowosci, korytarze, blok sportowy wraz
z szatniami, hol gtéwny, wejscie gtébwne, ubikacje, klatki schodowe, pozostate wejscia do
szkoty, magazynek WF, kabina windy i drzwi windy.
* Piecza nad bezpieczehstwem budynku i catoscig sprzetu szkolnego oraz nad urzadzeniami
instalacyjnymi.
» Troska o czystos¢ terenu szkolnego oraz pomoc w dekoracji sali gimnastycznej, ciggow
komunikacyjnych, budynku.
* W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzgdzen mechanicznych stosowanie sie
do instrukcji ich obstugi.
+ Zgtoszenie do kierownika gospodarczego lub konserwatora zauwazonych uszkodzen
sprzetu, przepalonych zaréwek, swietldwek, itp.
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» Dozorowanie drzwi wejsciowych, zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu faktu
przebywania na terenie szkoty osoéb, ktérych obecnos$¢ budzi niepokoj, badz uzasadnione
podejrzenie.

* Przestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej, a takze norm i zasad zawartych
w regulaminach oraz zarzadzeniach wewnetrznych Dyrektora.

* Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

2. Szczegotowy zakres czynnosci obejmuje:

a) Czynnosci codzienne:

» Wietrzenie pomieszczen,

» Zamiatanie i odkurzanie podtdg, dywanow i wyktadzin,

» Czyszczenie na mokro podtédg i kaloryferéw (wg potrzeby),

» Pastowanie podtdg (wg potrzeby),

« Scieranie kurzu z parapetéw, potek, szafek, mebli i wyposazenia,

* Mycie tawek i stolikdw uczniowskich w przypadku ich zabrudzenia,

* Oprdznianie koszy na $mieci,

* Usuwanie pajeczyn z sufitow, scian, i sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniach,

* Sprzatanie codzienne ciggéw komunikacyjnych,

» Zgtaszanie zapotrzebowania i pobieranie narzedzi i $rodkow czystosci zgodnie
z zapotrzebowaniem od kierownika gospodarczego,

» Dbanie o pomieszczenia sanitarne: mycie i dezynfekcja sedeséw, mycie i dezynfekcja
umywalek, mycie podtdg i Scian,

+ Zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikow
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

* Podlewanie kwiatow doniczkowych,

* Dbanie o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy,

» Sprawdzanie kurkéw wodociggowych,

» Wygaszenie Swiatet w pomieszczeniach szkoty,

» Zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach szkoty.

b) Sprzatanie okresowe i porzadki podczas dni wolnych od nauki:

* Pracowa¢ w okresie przerw sSwigtecznych oraz wakacji i ferii zimowych wedtug
harmonogramu ustalonego przez dyrektora (zgodnie z § 19 Regulamin Pracy SP 22 z Ol
w Rzeszowie),

* Prac firanki (nie rzadziej niz dwa razy w roku),

* My¢ okna (w zimie tylko od strony wewnetrznej),

» My¢ ostony punktow swietlnych,

« W przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzi¢ pomieszczenia
do wiasciwego stanu uzytkowania,

» Porzadkowac¢ pomieszczenia gospodarcze i piwnice,

» Uczestniczy¢ w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczen szkolnych oraz ciggéw
komunikacyjnych.

§ 26. 1. Obowigzki pomocy kuchennej:

1.Zasadnicze obowigzki:

* Utrzymanie w czystosci i porzgdku przydzielonych pomieszczen oraz znajdujgcych sie w nich
sprzetow i urzgdzen zgodnie z wymogami higieny.

* W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzgdzen mechanicznych stosowanie sie
do instrukgciji ich obstugi.

+ Zgtoszenie do kierownika gospodarczego lub konserwatora zauwazonych uszkodzen
sprzetu, przepalonych zaréwek, swietléwek, itp.
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+ Dbatos¢ o mienie i prawidtowe wykorzystanie maszyn, urzadzen i drobnego sprzetu.

* Przestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej, a takze norm i zasad zawartych
w regulaminach oraz zarzgdzeniach wewnetrznych Dyrektora.

» Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

2. Szczegotowy zakres czynnosci obejmuije:
a) Czynnosci codzienne:

» Odbior od producenta i przywoz positkéw dla uczniéw srodkiem transportu zapewnionym
przez szkote w godzinach od 9.30 do 10.30,

* Porcjowanie i wydawanie positkéw,

« Scieranie, mycie i dezynfekcja stotéw po kazdej grupie zywionych dzieci,

» Mycie (wyparzanie) naczyn i sprzetu kuchennego,

* Umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym zgodnie z instrukcjg
uzytkowania,

» Uzywanie odziezy ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem,

» Utrzymanie w czystosci kuchni i pozostatych pomieszczen kuchennych oraz sprzetu,
urzadzen i naczyn,

» Utrzymanie porzadku i estetyki w swietlicy — jadalni.

b) Prace okresowe i porzgdki podczas dni wolnych od nauki:

* Pracowa¢ w okresie przerw swigtecznych oraz wakacji i ferii zimowych wedtug
harmonogramu ustalonego przez dyrektora (zgodnie z § 19 Regulamin Pracy SP 22 z Ol
w Rzeszowie),

* Pra¢ firanki (nie rzadziej niz dwa razy w roku),

* My¢ okna (zimg tylko od strony wewnetrznej),

* My¢ ostony punktow swietlnych,

« W przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzi¢ pomieszczenia
do wiasciwego stanu uzytkowania,

» Porzadkowac¢ pomieszczenia gospodarcze i piwnice,

» Uczestniczy¢ w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczen szkolnych oraz ciggéw
komunikacyjnych.

§ 27. 1. Obowigzki nauczyciela Szkoty Podstawowej Nr 22 w Rzeszowie:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé
organizowanych przez szkote.

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju.

3) dazenie do petni wiasnego rozwoju zawodowego.

4) ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka.

5) dbanie o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi roznych naroddw, ras i Swiatopogladdw.

2. Zakres obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Szkoty Podstawowej

Nr 22 w Rzeszowie zapisany jest w statucie szkoty. Szczegoétowy zakres obowigzkow

nauczyciela na kazdy rok szkolny znajduje sie w teczce osobowej. Przyjecie szczegbtowego

zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem nauczyciela.

§ 28. 1. Obowigzki pomocy nauczyciela:
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1. Pomoc nauczyciela jest obowigzana wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sgone sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracowniczych pomocy nauczyciela nalezy:

a.) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b.) przestrzeganie obowigzujgcych w szkole regulamindw, instrukciji, procedur i zarzgdzen
wewnetrznych Dyrektora szkoty, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy, porzgdku oraz
czasu pracy,

C.) przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

d.) przestrzeganie na terenie szkoty zakazu spozywania alkoholu i uzywania narkotykow oraz
zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub
uzyciu narkotykéw,

e.) stosowanie sie do przepisow zakazujgcych palenia tytoniu,

f.) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

g.) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

h.) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,

i.) czuwanie przy wykonywaniu swoich obowigzkéw, aby zaden Kklient szkoty
nie poniodst szkody wskutek nieznajomosci prawa i udzielanie niezbednych informagiji,
j.) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami
i wspétpracownikami,

k.) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

l.) biezace sledzenie przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

m.) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

Zasadnicze obowigzki pomocy nauczyciela obejmuja:

1. Spetnianie czynnosci opiekurniczych i obstugowych w stosunku do dzieci niepetnosprawnych
Zlecane przez nauczyciela oddziatu oraz inne czynnos$ci wynikajgce z rozktadu zaje¢ dzieci
w ciggu dnia, a mianowicie:

a.) pomoc nauczycielowi w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekuhczo-wychowawczej,
b.) organizowania zywienia poprzez pomoc dzieciom niepetnosprawnym podczas obiadu,

c.) spetnianie w stosunku do dzieci czynnosci obstugowych,

d.) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

e.) dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow,

f.) dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie mienia.

Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci obejmuje:

1. Dbato$¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy, a w szczegdélnosci:

a.) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci niepetnosprawnych,

b.) pomoc dzieciom niepetnosprawnym w ubieraniu i rozbieraniu,

c.) pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerow i wycieczek,

d.) czuwanie nad nalezytym spozywanie positkdw przez dzieci,

e.) pomoc nauczycielom podczas zajec,

f.) pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience,

g.) usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i btedéw grozgcych wypadkiem lub mogacych
przynieS¢ szkode zdrowiu dzieci. Jesli usuniecie ich we wtasnym zakresie jest niemozliwe,
zgtaszanie dyrektorowi szkoty,

h.) otaczanie dzieci niepetnosprawnych opiekg w wyznaczonych godzinach pracy.

§ 29. 1.0bowigzki pedagoga:
I. W zakresie zadan wychowawczych:
1. Wspotudziat w opracowywaniu i realizacji planu dydaktyczno—wychowawczego szkoty.
2. Dokonywanie biezgcej i okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.
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Monitorowanie realizacji obowigzku szkolnego przez uczniow.

Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw, analizowanie przyczyn problemow

wychowawczych.

Udzielanie pomocy uczniom w prawidtowym wyborze dalszego ksztatcenia.

Udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie trudnosci w wychowaniu dzieci.

Wspieranie zadan w zakresie integracji dzieci niepetnosprawnych w szkole.

Wspotudziat w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z niepetnosprawnoscig uczniéw.

. W zakresie profilaktyki wychowawczej:

Podejmowanie dziatan profilaktycznych wynikajagcych z programu wychowawczo-

profilaktycznego szkoty.

2. Rozpoznawanie warunkow zycia i nauki ucznidw sprawiajgcych trudnosci w realizacji
procesu dydaktyczno — wychowawczego.

3. Informowanie o sprawach ucznibw z rodzin zaniedbanych srodowiskowo Sadu
Rodzinnego.

4. Rozpoznawanie sytuacji rodzinnej uczniéw — wywiady srodowiskowe z wychowawcg klasy.

5. Rozpoznawanie sposobow spedzania wolnego czasu przez ucznidw wymagajacych
szczegolnej opieki i pomocy wychowawczej.

6. Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi
trudnosci wychowawcze.

lll. W zakresie pracy wychowaweczej i indywidualnej opieki pedagogiczno—psychologicznej:

1. Wspieranie dziatan w zakresie wyrownywania brakow w wiadomosciach szkolnych
uczniéw napotykajgcych na szczegdlne trudnosci w nauce.

2. Wspomaganie pracy uczniow z wybitnymi uzdolnieniami.

3. Organizowanie i prowadzenie réznych form zaje¢; spotkan, konsultacji, warsztatow dla
uczniéw i rodzicow w celu wyréwnywania i likwidowania zaburzen rozwojowych u dzieci
z objawami niedostosowania spotecznego.

4. Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych
sie na tle niepowodzen szkolnych.

5. Udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle konfliktéw
rodzinnych.

IV. W zakresie opieki i pomocy materialnej uczniom:

1. Dziatania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom osieroconym,
z rodzin alkoholiczych, zdemoralizowanych, uczniom 2z rodzin wielodzietnych,
organizowanie pomocy uczniom niepetnosprawnym.

2. Rozpoznawanie u ucznidw znajdujgcych sie w trudnej sytuacji materialnej potrzeb
w zakresie dozywiania.

V. Prowadzenie dokumentacji;

VI. Wykonywanie zadan i polecen Dyrektora szkoty zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig
szkoty.

VII. Petnienie funkcji koordynatora do spraw bezpieczenstwa.

Hw
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§ 30. 1.0Obowigzki pedagoga specjalnego:
1) wspotpraca z nauczycielami, wychowawcami lub innymi specjalistami, rodzicami oraz
uczniami w:

a) rekomendowaniu dyrektorowi szkoty do realizacji dziatan w zakresie zapewnienia
aktywnego i petnego uczestnictwa ucznidw w zyciu szkoty oraz dostepnosci, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami,

b) prowadzeniu badan i dziatan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
ucznibw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien
uczniébw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
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uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego
uczestnictwo w zyciu szkoty,

c) rozwigzywaniu problemoéw dydaktycznych i wychowawczych uczniow,

d) okreslaniu niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego i $rodkéw
dydaktycznych, w tym wykorzystujgcych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwosci psychofizyczne ucznia.
2) wspoétpraca z zespotem w zakresie opracowania i realizacji indywidualnego programu
edukacyjno-terapeutycznego ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego, w tym zapewnienia mu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.
3) wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw grup wychowawczych i innych specjalistow w:

a) rozpoznawaniu przyczyn niepowodzeh edukacyjnych uczniéw lub trudnosci w ich
funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego
uczestnictwo w zyciu szkoty,

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy z uczniem,

c) dostosowaniu sposobow i metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

d) doborze metod, form ksztatcenia i Srodkéw dydaktycznych do potrzeb uczniow;
4) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom uczniéw
i hauczycielom.
5) wspolpraca, w =zaleznosci od potrzeb, z innymi podmiotami (m.in. poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, placéwkami doskonalenia nauczycieli, innymi szkotami
i placéwkami, organizacjami pozarzgdowymi, pomocg nauczyciela, pracownikiem socjalnym,
asystentem rodziny).
6) przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli szkoty w zakresie wymienionych powyzej zadan.

§ 31. 1.0bowigzki psychologa:
1) prowadzenie badah i dziatan diagnostycznych ucznidw, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
uczniéw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozyciji, zainteresowan i uzdolnien uczniéw
oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnoéci w funkcjonowaniu uczniow, w tym
barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty.
2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w szkole w celu rozwigzywania probleméw
wychowawczych stanowigcych bariere i ograniczajgcych aktywne i petne uczestnictwo ucznia
w zyciu szkoty.
3) udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do
rozpoznanych potrzeb.
4) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznienn i innych probleméw dzieci
i miodziezy.
5) minimalizowanie skutkéw zaburzenh rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie réznych form pomocy w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniéw.
6) inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.
7) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien uczniow.
8) wspieranie nauczycieli, wychowawcéw klas i innych specjalistow w:
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a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozyciji,
zainteresowan i uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzehn edukacyjnych lub
trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty.

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

9) wspolpraca z pedagogiem szkolnym, pedagogiem specjalnym, nauczycielami

i wychowawcami klas oraz instytucjami wspierajacymi szkofe.

10) udziat w pracy zespotu ds. wdrazania wnioskéw z nadzoru pedagogicznego.

§ 32. 1. Obowigzki bibliotekarza:
1) praca pedagogiczna:
a) gromadzenie zbioréw odpowiednich do potrzeb szkoty,
b) udostepnianie zbioréw,
c) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i poradniczej,
d) tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji
z roznych zrodet oraz efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna,
e) wspotpraca z uczniami, nauczycielami i rodzicami w zakresie réznych form
upowszechniania czytelnictwa oraz ksztattowania kultury czytelniczej,
f) wspoétudziat w realizacji zadan wychowawczych szkoty,
g) wspotpraca z siecig bibliotek publicznych,
h) inne aktualne formy wspotpracy wynikajgce z realizacji planu pracy szkoty;
i) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan ucznidbw oraz wyrabianie
i pogtebianie nawykow czytania i uczenia sie, m.in. poprzez:
- spotkania z bibliotekarzem gminnej biblioteki publicznej,
- czytanie dzieciom bajek, lektur, ksigzek przez bibliotekarza,
- prowadzenie akcji promujgcych czytelnictwo, konkursow wewnetrznych dla uczniow
Z uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci dziecka,
j) organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwo$¢ kulturowg i spoteczng,
m.in. poprzez:
- informowanie o wydarzeniach kulturalnych w regionie,
- prowadzenie roznorodnych form upowszechniania czytelnictwa przez organizowanie
wystaw i pokazoéw,
- organizowanie konkursow czytelniczych, recytatorskich, literackich i p1astycznych,
- aktywny udziat w imprezach organizowanych przez placéwki kulturalne gminy,
k) informowanie w formie pracy indywidualnej z czytelnikiem, zaje¢ grupowych i w miare
mozliwosci wycieczek do bibliotek pozaszkolnych.
2) praca organizacyjno—techniczna:
a) gromadzenie i opracowanie zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
ewidencjonowanie zbioréw,
b) prowadzenie dokumentacji,
c) konserwacja i selekcja zbiorow,
d) organizowanie i prowadzenie warsztatu informacyjnego (katalog alfabetyczny
i rzeczowy, kartoteka tekstowa),
e) ewidencja, dystrybucja oraz rozliczanie podrecznikow szkolnych,
f) sporzadzenie rocznego planu pracy biblioteki.
3) w zakresie wspotpracy z rodzicami i instytucjami wychowania rownolegtego:
a) poradnictwo na temat wychowania czytelniczego w rodzinie, informowanie rodzicow
o czytelnictwie uczniow,
b) uzyskiwanie i upowszechnianie materiatdbw informacyjnych i reklamowych oraz
zachecanie uczniéw do udziatu w imprezach czytelniczych.
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§ 33. 1. Zadania swietlicy:
1. Swietlica szkolna jest integralng czescig szkoty.
Podstawowym zadaniem Swietlicy jest zapewnienie dzieciom zdrowym i niepetnosprawnym
opieki i wychowania pozalekcyjnego.
W szczegdblnosci do zadan swietlicy nalezy:
a) organizowanie pomocy w nauce i tworzeniu warunkéw do nauki wiasnej,
b) ujawnianie i rozwijanie uzdolnien i zainteresowan, organizowanie zaje¢ w tym
zakresie,
c) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztattowanie nawykéw higieny
I czystosci oraz dbatosci o zachowanie zdrowia,
d) rozwijanie samodzielnosci oraz spotecznej aktywnosci,
e) wspoitdziatanie z rodzicami, nauczycielami i pedagogiem szkolnym.

2. Zajecia odbywajg sie w grupach liczgcych do 25 uczniow.

Swietlica prowadzi zajecia zgodnie z rozktadem zajeé¢ dydaktyczno — wychowawczych szkoty.
Zakres zaje¢ w Swietlicy w dniu, w ktérym nie odbywajg sie zajecia dydaktyczne w szkole
(np. przerwa sSwigteczna) okresla Dyrektor szkoly. Zajecia te sg organizowane, gdy liczba
uczniéw zgtoszonych przez rodzicoOw wynosi co najmniej 1 grupe wychowawczg.

Dni i godziny pracy swietlicy dostosowuje sie do potrzeb srodowiska wynikajgcych z godzin
rozpoczynania i konczenia pracy przez rodzicow ucznia (od 6.30 do 17.00).

Szkota zapewnia dzieciom 1 positek (obiad) dziennie za okreslong odptatnoscia.

Korzystanie z opieki jest bezptatne.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§34. 1. W jednostkach organizacyjnych Szkoty Podstawowej Nr 22 obowigzujg
nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole.

2) poczte wptywajgcg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zafatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty.

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajgcej majg
charakter wigzgcych polecenh stuzbowych.

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja.

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

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

§ 35. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowe.
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami.
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi.
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4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. 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.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
instrukcje.
5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§ 36. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne;j.
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
2. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajgce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego.
2) badaniu zgodno$ci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami.
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowo$ci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych.
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.
5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
3. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komoérek
organizacyjnych zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania
nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,
c) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
f)  prowadzenia dokumentacji ksiegowej,
g) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
J)  wykorzystywania urlopow pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,
[) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukgcji
kancelaryjnej,
m) rozchodowania drukéw $Scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,
n) zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacji danych i dokumentow.
2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
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b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f)  przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli Statutu Szkoty,

g) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli przepisow bhp i p/poz.
3) Glowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,

b) prawidtowego naliczania podatkow i sktadek,

c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo-finansowej,

d) poprawnosci ewidencji majatku,

e) inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych,

f) prawidtowej gospodarki magazynowej,

g) poprawnosci wystawianych faktur,

h) stanu kasy,

i) ochrony danych osobowych,

j) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych

ptatnosci,

k) prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS.
4) Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) dyscypliny pracy pracownikéw obstugi,

b) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw obstugi,

c) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

d) sprawnosci urzgdzen technicznych, sportowych, sprzetu p/poz., instalacji

elektrycznych, odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,

g) zabezpieczenia budynkéw przed kradziezg,

h) prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska.

ROZDZIAL Vil
Przepisy koncowe

§ 37. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw postanowieh Regulaminu.

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoty Podstawowej Nr 22 i Regulamin
Pracy.

§ 39. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

Zatgczniki do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny
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