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Zarzadzenie 27.2/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana III Sobieskiego w Porajowie
z dnia 22.09.2018r
W sprawie

wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Szkoly Podstawowej
im. Jana III Sobieskiego w Porajowie

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 16 grudnia 2016r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2018 .
poz. 996, ze zm.)

§1

Wprowadza si¢ w Szkole Podstawowej im. Jana III Sobieskiego w Porajowie:
1. Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej im. Jana III Sobieskiego w Porajowie.

§2

Uchyla si¢ Regulamin organizacyjny Zespolu Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Porajowie
z dnia 30.01.2012r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10.10.2018r.




Aneks nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Szkoly Podstawowej im. Jana 111 Sobieskiego w Porajowie

§1
1. W Rozdziale II- Struktura organizacyjna, w § 3 wprowadza sie nastgpujgce zmiany:
- do pracownikéw niepedagogicznych dodaje si¢ stanowiska:
® Specjalista

* Samodzielny referent
- Z pracownikow niepedagogicznych usuwa sie stanowiska:

e Sekretarka
e Referent
e Laborant

2. W Rozdziale III — Zadania realizowane w szkole - wprowadza sie nastepujace zmiany:

- Punkt 8 otrzymuje brzmienie:
,» Kierownik gospodarczy:

- prowadzi niezbedna ewidencje i dokumentacje kadrowg;

- sporzadza sprawozdania do PEF RON-u;

- dokonuje platnosci na rzecz kontrahentow:

- Przygotowuje umowy wynajmu pomieszczen szkolnych;
- prowadzi rejestr wszystkich umow najmu;

- przekazuje do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotow

zewnetrznych not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych

umow, dokumentéw przyjecia i obrotu $rodkami trwatymi;

- przygotowuje wnioski o przystapieniu do procedury o udzielenie zamowienia publicznego;

- prowadzi magazyn gospodarczy;



-sprawdza  poprawnos$¢ faktur BP oraz DJB pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym;
- kontroluje terminy ptatnosci oraz dokonuje przelewy bankowe;
- prowadzi rejestr zakupdw budzetu podstawowego;
- prowadzi sprawy zwiazane z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;
- prowadzi okresowe przeglady stanu technicznego;
-zleca prace o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwis urzadzen, wykonania

ekspertyz,). ,,

- Punkt 14 otrzymuje brzmienie:
» Specjalista:
- prowadzi ewidencje i dokumentacje przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy ocen;
- na biezaco zatatwia sprawy uczniowskie;
- wprowadza dane do SIO i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;
- administruje dziennik elektroniczny:
- prowadzi modut SEKRETARIAT w dzienniku elektronicznym;
- przydziela uczniom szafki u i przechowuje zapasowe kluczyki;
- kontroluje spetnianie obowiazku szkolnego;
- prowadzi ewidencje i dokumentacje $wiadectw ukoniczenia szkoly, zaswiadczen z OKE;
- organizuje i nadzoruje prace personelu techniczno-konserwatorskiego;
- organizuje i nadzoruje prace porzadkowe w budynku i na terenie szkoty;
- organizuje i nadzoruje prace portieréw, woznych, ogrodnika i pracownikow
gospodarczych;
- zlecana prace o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwis urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo- budowlanych, itp.);

- ustala harmonogramy czasu pracy obstugi szkoty oraz harmonogramu ich urlopéw. ,,

- Punkt 20 otrzymuje brzmienie:
.» Samodzielny referent:
- Prowadzi gospodarke kasowa;

- Wprowadza wptaty za wynajem i sprzedaz do rejestru Vat;



- Wprowadza zakupy BP do rejestru zakupéw Vat;
- Kontroluje pod wzgledem rachunkowym raporty zywieniowe;
- Sporzadza listy ptatnicze zasitkéw ZUS i wynagrodzen chorobowych oraz asygnaty
zasitkowe;
- Sporzadza zestawienia ekwiwalentu za uzywanie i pranie odziezy roboczej pracownikow
szkoty;
- Sporzadza i uaktualnia wywieszki wyposazenia w gabinetach;
- Planuje i zakupuje artykuty biurowe oraz prowadzi ich ewidencje i rozchéd;
- Prowadzi sekretariat szkoty;
- Prowadzi sprawy zwiazane z ZFSS;

- Prowadzi archiwum zakladowe. ,,

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu organizacyjnego pozostaja bez zmian.

§3

Aneks wchodzi w zycie z dniem 27.11.2019 r.

(podpis dyrektora)



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA III SOBIESKIEGO
W PORAJOWIE

ul. Gornicza 1¢, 59-921 Sieniawka

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Stan organizacyjno - prawny Szkoty reguluje Statut Szkoty Podstawowej w Porajowie.

AN

§2

. Pelna nazwa: Szkota Podstawowa im. Jana III Sobieskiego w Porajowie, zwana dalej

Szkola.

Siedziba: 59 — 921 Sieniawka, ul. Gornicza 1c.

Nr regon: 231197469

Nr NIP: 615-15-46-208

Zakres dzialania: Szkola w Porajowie dziata na obszarze wsi: Porajow, Sieniawka,

Kopaczow.

6. Organ prowadzacy: Rada Miasta i Gminy Bogatynia.

Organ sprawujacy nadzor pedagogiczny: Dolnoslaski Kurator Oswiaty.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 3.

W strukturze szkoty zostaly wyodrebnione nizej wymienione stanowiska:
- dyrektor,
- wicedyrektorzy,
- pracownicy pedagogiczni:
* nauczyciel przedmiotu,
* nauczyciel wspomagajacy,
* wychowaweca swietlicy,
=  Dbibliotekarz,
* pedagog,
" socjoterapeuta
* logopeda
» reedukator
* Doradca zawodowy
- Pracownicy niepedagogiczni
* kierownik gospodarczy,
» gldéwna ksiegowa,
= kierownik stotowki,
" starszy ksiegowy,
* sekretarka
= referent
» starszy inspektor ds. bhp
* radca prawny
* intendent
= laborant
= sprzataczka
* dozorca
= konserwator
» kucharz

=  pomoc kuchenna



§4
W sktad kierownictwa szkoly wchodza:
- dyrektor szkoty i wicedyrektorzy,
- kierownik gospodarczy

- glowny ksiegowy,

- kierownik stotowki

III. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE
1. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikdéw szkoty w rozumieniu Kodeksu Pracy.
1.  Dyrektor szkoly:
- planuje, organizuje, kieruje i nadzoruje prace Szkoty, a w szczegdlnosci:
e w zakresie spraw bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig podstawowsg Szkoty :
o przedklada Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wyniki klasyfikacji
1 promocji uczniow
e podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania uczniow do Szkoty, przenoszenia ich do
innych klas i oddziatow
e wystepuje do kuratora oswiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia do innej szkoty
e sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
w tym hospituje lekcje i inne zajecia prowadzone przez nauczycieli, prowadzi
dokumentacje hospitacji
e realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczyciela oraz opieka nad nauczycielami
rozpoczynajacymi prace w zawodzie , okreslong w odrebnych przepisach ,
e organizuje warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o Prawach Dziecka
- w zakresie spraw organizacyjnych:
e przygotowuje projekty plandw pracy Szkoty
e opracowuje arkusze organizacji Szkoty
o ustala tygodniowe rozklady zaje¢
- w zakresie spraw finansowych:
e opracowuje plan finansowego Szkoly
e przedstawia projekt planu finansowego do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej
e realizuje plan finansowy, w szczeg6lnosci poprzez dysponowanie okreslonymi w nim
srodkami, stosownie do przepisow okreslajacych zasady gospodarki finansowej szkot
- w zakresie spraw administracyjnych:
e sprawuje nadzor nad dziatalno$cig administracyjno — gospodarczg Szkoty

e organizuje wyposazenie Szkoty w §rodki dydaktyczne i sprzet szkolny



e organizuje i nadzoruje sekretariat Szkoty

e nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentéw przez nauczycieli oraz prawidtowe
wykorzystanie drukow szkolnych

e organizuje przeglad techniczny obiektéw szkolnych oraz prac konserwacyjno —
remontowych

e organizuje okresowe inwentaryzacje majatku szkolnego

- w zakresie spraw porzadkowych , bhp i podobnych :

e zapewnia odpowiedni stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
e cgzekwuje przestrzeganie przez uczniéw i  pracownikow  ustalonego
w Szkole porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke Szkoty
- Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli i pracownikow nie
bedacych nauczycielami.

e decyduje o zatrudnieniu i zwalnianiu nauczycieli oraz innych
pracownikow Szkoty

e decyduje o przyznaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzagdkowych nauczycielom

innym pracownikom Szkoty

e decyduje po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach odznaczefi, nagrod i

innych wyr6znien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw Szkoty,

e okre$la zakres odpowiedzialno$ci materialnej nauczycieli i innych pracownikow
Szkoly, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, po zapewnieniu niezbgdnych

warunkow,

e wspbldziata z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi, w zakresie ustalonym

odrebnymi przepisami

e administruje zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.

2. Wicedyrektorzy:

- zastepujg dyrektora w przypadku jego nieobecnosci

- przygotowujg projekty dokumentacji szkolnej

- sprawuja nadzor pedagogiczny w stosunku do przydzielonej grupy nauczycieli
- przygotowujg projekty oceny pracy nauczycieli przez siebie nadzorowanych

- kieruja biezaca dzialalnoscig dydaktyczno — wychowawczg Szkoty

- prowadza ksiegi zastepstw za nauczycieli nieobecnych



- nadzoruja dziatalno$¢ wskazanych organizacji spotecznych w Gimnazjum na czele
z samorzadem uczniowskim

- sprawuja kontrole spelniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate
w obwodzie Szkoty.

3. Nauczyciel

- sprawuje opieke nad uczniami oraz odpowiada za ich zycie, zdrowie i bezpieczenstwo
- zapewnia prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego w szczegdlnosci poprzez :
e realizacj¢ obowigzujacych programoéw nauczania
e stosowanie wlasciwych metod nauczania
e pelne wykorzystanie czasu przeznaczonego na prowadzenie zajeé
e stosowanie pomocy naukowych i audiowizualnych srodkéw przekazu
e systematyczne przygotowywanie sie do zajeé¢
- dba 0 pomoce dydaktyczno — wychowawcze i sprzet szkolny
- wspiera rozwoj psychofizyczny uczniéw, ich zdolnosci oraz zainteresowania w szczegdlnosci
poprzez:
e prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych wpltywajacych na rozwdj zainteresowan
uczniow
e promowanie korzystania z réznych zrddet informacji
e prowadzenie konsultacji indywidualnych
e prowadzenie wspolpracy z innymi szkotami w tym z uczelniami wyzszymi oraz
innymi instytucjami wspierajacymi proces edukacyjny
- udziela uczniom pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych
-doskonali umiejetnosei dydaktyczno — wychowawcze i podnosi poziom wiedzy merytorycznej
W szczegolnosci poprzez :
e prace wlasng
e udzial w pracach zespolu przedmiotowego
e korzystanie z pozaszkolnych form doskonalenia

e prowadzi dokumentacj¢ szkolng zgodnie z odrebnymi przepisami

4. Nauczyciel wspomagajacy

- integruje uczniéw niepetnosprawnych z uczniami zdrowymi. 7

- przygotowuje indywidualny rozktad materiatu dla uczniow z réznymi uposledzeniami
umystowymi

- indywidualizuje zadania dzieciom ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, dobiera tresci

programowe do mozliwosci i umiejetnosci uczniow.



5. Nauczyciel bibliotekarz

- opracowuje regulamin korzystania z biblioteki

- prowadzi katalog rzeczowy i alfabetyczny

- organizuje konkursy czytelnicze

- przedstawiania radzie pedagogicznej informacji o stanie czytelnictwa poszczegdlnych klas

- wspélpraca z nauczycielami Gimnazjum

- zakup i oprawa ksigzek

6. Pedagog

-wspomaga ~ wychowawcéow  klas w ich  dzialaniach na rzecz uczniow

w zakresie opiekunczo — wychowawczym

- rozpoznaje indywidualne potrzeb uczniéw oraz analizuje niepowodzenia szkolne,

okresla formy i sposoby udzielania uczniom, w tym z wybitnymi uzdolnieniami,
pomocy psychologiczno — pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb,
organizuje i prowadzi roznych form pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla
uczniéw , rodzicdéw i nauczycieli,

podejmuje dziatania wychowawcze i profilaktyczne wynikajace z programu
wychowawczego szkoty i  programu  profilaktyki, o ktéorych  mowa
w odrebnych przepisach, w stosunku do uczniéw, z udzialem rodzicow
i nauczycieli,

wspiera dziatania wychowawcze i opiekunicze nauczycieli, wynikajace z programu
wychowawczego szkoly i programu profilaktyki, o ktérych mowa w odrgbnych
przepisach,

planuje i koordynuje dziatania realizowane przez szkol¢ na rzecz uczniow , rodzicow
i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw Kierunku ksztalcenia i zawodu ,
w przypadku gdy w szkole nie jest zatrudniony doradca zawodowy ,

dziata na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym sig

w trudnej sytuacji zyciowe] .

- w celu realizacji zadan statutowych wspotdziata z organizacjami spotecznymi, policja,

sadem rodzinnym, kuratorem sadowym, opieka spoteczng i innymi instytucjami.



7. Logopeda

- prowadzi zajecia dla uczni6ow z zaburzeniami mowy,

- przeprowadza badania wstepne, w celu ustalenia stanu mowy uczniéw, w tym mowy glosnej
i pisania,

- diagnozuje logopedycznie oraz organizuje pomoc logopedycznag ,

- organizuje pomoc logopedyczng dla dzieci z trudnosciami w czytaniu i pisaniu, przy Scistej
wspolpracy z pedagogami i nauczycielami prowadzacymi zajecia korekcyjno -
kompensacyjne,

- organizuje i prowadzi rézne form pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla uczniow,
rodzicéw i nauczycieli,

- podejmuje dziatania profilaktyczne zapobiegajace powstawaniu zaburzen komunikacji
jezykowej, wspotpracuje z najblizszym $rodowiskiem ucznia,

- wspiera dziatania wychowawcze i profilaktyczne nauczycieli, wynikajace z programu

wychowawezego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa w odrgbnych przepisach.

8. Kierownik gospodarczy:

- prowadzi sprawy zwiazane z remontami w szkole (przetargi, dokumentacja),
- Sprawuje nadzor nad przegladami obiektu szkoty
- nadzoruje prace pracownikow obshugi,
- wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty,
- sporzadza zapotrzebowanie na zakupy artykutéw biurowych, srodkow czystosci,
sprzetu szkolnego i innych,
- prowadzi sprawy osobowe pracownikow,
- sporzadza sprawozdania statystyczne i informacyjne,
- prowadzi sprawy zwiazane z ochrong zdrowia pracownikow,
- archiwizuje okres$lone dane (kadrowe, administracyjne),
- prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw administracji 1 obstugi,
- prowadzi i rozlicza magazyn $rodkow czystosci
- wspotpracuje z wicedyrektorem

- wspolpracuje z gtownym ksiggowym

9. Gléwna ksiggowa:
- prowadzi rachunkowos¢ szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzi operacje gospodarcze, sporzadza kalkulacje kosztow wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczo$¢ finansowa,



- koordynuje i nadzoruje prace ksiegowosci,

- dysponuje $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywana

budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji szkoty,
- sporzadza plany i sprawozdania z wykonania budzetu,

-przestrzega dyscypliny budzetowej oraz zapobiega naduzyciom i niegospodarnosci poprzez

sprawowanie kontroli wewngtrzne;,

- wspolpracuje z kierownikiem administracji
- przestrzega planéw finansowych pod wzgledem wysokosci wydatkéw budzetowych
i dochodéw wiasnych,

- wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

11. Kierownik stoléwki
- organizuje prace stotéwki szkolnej oraz czuwa nad jej prawidlowym funkcjonowaniem
zgodnie z systemem HACCP,
- rozlicza pracownikow z realizacji przydzielonych obowiazkow,
- sporzadza dziesi¢ciodniowy jadtospis wraz z kucharzem i intendentem,
- zatwierdzanie na biezaco kazdego dnia raporty zywieniowe, rozlicza intendenta
z wykorzystanych artykutow zywnosciowych,
- przyjmuje wplaty za obiady,
- podejmuje decyzje w sprawach istotnych dla pracy kuchni i stoldwki szkolnej,

ktore konsultuje z dyrektorem szkoty.

13. Starsza ksi¢ggowa

- prowadzi obstuge ksiggowa zwiazang ze sporzadzaniem list ptac dla pracownikow,
- prowadzi karty wynagrodzen pracownikoéw, sporzadza przelewy,

- dokonuje rozliczenia z ZUS,

- dokonuje rozliczenia z Urzedami Skarbowymi,

- sprawuje nadzér nad inwentaryzacja srodkow trwalych, sprzetu szkolnego oraz rozlicza

inwentaryzacje
- wspotpracuje z gldéwnym ksiegowym,

-wspolpracuje z kierownikiem gospodarczym, kierownikiem obiektow sportowych,

kierownikiem kuchni



- wykonuje inne zadania zlecone przez gtéwnego ksiegowego i Dyrektora.

14. Sekretarka:

- zajmuje sie obstuga kancelaryjng szkoty,
- prowadzi sprawy uczniowskie

- sporzadza sprawozdawczo$¢ statystyczng i informacyjng w zakresie spraw uczniowskich

i dydaktycznych,
- przyjmuje i wysyta korespondencje¢ szkolna,
- obshuguje urzadzenia techniki biurowe]

- wspotpracuje z Dyrektorem i wicedyrektorem.

15. Starszy inspektor ds. BHP:

- wykonuje zadania zmierzajace do poprawy stanu bezpieczenstwa uczniow i warunkow
pracy,

- pelni funkcje pomocnicza Dyrektora Szkoly w wykonywaniu zadan szkoty w zakresie bhp,

- na biezaco kontroluje stan bezpieczenstwa wszystkich obiektow szkoty,

- sporzadza okresowe raporty dotyczace stanu bhp,

- prowadzi dokumentacje¢ wypadkowosci uczniéw i pracownikow szkoty.

18. Radca prawny

- Udziela porad, konsultacji i opinii prawnych za zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych.

19. Intendent

- systematycznie i terminowo zaopatruje stotdwke szkolng w art. spozywcze,

- przestrzega stawki zywieniowej oraz wspotdziata z kucharzem i kierownikiem stolowki w
zakresie utrzymania tej stawki,

- prowadzi wiadciwa dokumentacje zwigzang z wykonywanymi czynno$ciami

- oceniania wartodci odzyweze jadtospiséw dekadowych i uwzgledniania normy zywieniowe
dla zywionych dzieci,

- przyjmuje towar do magazyndéw zywnosci,

- prowadzi kartoteki na art. zywnos$ciowe, uzgadniania stan magazynu na koniec miesiaca,



- kontroluje jakosci i ilo$ci pobieranego towaru,

20. Laborant
- Etykietuje pojemniki na odpady.
- Uzupekienia zasoby odczynnikow — sporzadza zamoOwienia.
- Uzupeiana zasoby sprzgtu laboratoryjnego — sporzadza zamowienia.
- Prowadzi dokumentacje:
e Kataloguje odczynniki,
e Gromadzi karty charakterystyki.
e Dokumentuje rozchdd substancji trujgcych.
e Sporzadza spis odczynnikow przeznaczonych do utylizacji
e Uzupelniana etykiety na opakowaniach.
e Dokonuje przegladu zgromadzonych odczynnikéw

e Sledzi nowe unormowania prawne

23. Sprzataczka

- utrzymuje czysto$¢ na wyznaczonym rejonie przez Kierownika gospodarczego

- Zghasza wszelkie usterki przetozonemu.

- W trakcie petnienia dyzuréw dba o tad, czystos¢ i porzadek na wyznaczonym rejonie.

- Dba o mienie szkolne oraz przeciwdziata kradziezom i wandalizmowi.

- Ponadto wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora SP w Porajowie

lub bezposredniego przetozonego.

24, Dozorca
- peini dyzur na portierni
- wykonuje prace porzadkowe na terenie szkoty i terenie wokot szkoty
- wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika administracyjno-gospodarczego

i Dyrektora.

25. Konserwator

- dokonuje konserwacji powierzonych urzadzen i sprzgtow

- wykonuje czynnosci zwigzane z naprawami sprzetow szkolnych, urzadzen szkolnych

- wspdlpracuje z kierownikiem administracyjno- gospodarczym, kierownikiem obiektow

sportowych, kierownikiem kuchni
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- wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika administracyjno-gospodarczego

i Dyrektora.

26. Kucharz

- nadzoruje prace pomocy kuchennych,

- stosuje wiasciwe receptury i prawidtowe gramatury,

- pobiera i oznakowuje probki zywnosciowe.

- dba o zachowanie zasad HACCP przy obrébce cieplnej i higieny w kuchni.
- wydaje posilki zgodnie z normami jakosciowymi jadlospisow.

- dba o porzadek w kuchni i magazynie podrgcznym.

- przestrzega zasad HACCP.

27. Pomoc kuchenna
- Pomaga kucharzowi w przyrzadzaniu positkow.

- Utrzymuje czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy.

- Przygotowuje potrawy zgodnie z wytycznymi Kucharza i prawidtowo gospodaruje artykutami

spozywezymi.

- sprzata pomieszczenia kuchenne.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§5

1. Schemat Organizacyjny SP w Porajowie stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty corocznie sporzadza sig

aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny)

3. Zakresy kompetencji pracownikow szkoty ustala Dyrektor, szczegotowe  zakresy

obowiazkéw znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow.

4. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty

§6

1. Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie z dniem 10.10.2018 r.




Rozdzial 111

Opracowywanie i wprowadzanie
wewnetrznych aktéw normatywnych

§7

Dziatalno$¢ i organizacje SP w Porajowie okreslaja roznego rodzaju przepisy normatywne
majace charakter przepiséw ogélnych lub wewnetrznych.
Przepisy wewnetrzne wydawane sg przez Dyrektora SP w Porajowie i reguluja organizacj¢
i dzialalno$¢ wewnetrzng SP w Porajowie:
- zarzadzenia — zawierajg postanowienia normatywne regulujagce  sprawy
o znaczeniu podstawowym dla  organizacji dziatalnosci SP w  Porajowie.
Ze wzgledu na skuteczno$é oddziatywania formulowane s w formie nakazow dziatania.
Jezeli przepisy normuja catoksztalt zagadnien pewnego odcinka dzialalnosci, ujmuje sie je
w formie regulaminéw lub instrukcji. Stanowig one wowczas zatacznik do wprowadzonego
w zycie zarzadzenia.
- procedury, regulaminy i instrukcje — zawierajg przepisy dziatania wyrazone jako prawidta,
zasady lub  normy. Informujg  one szczegdtowo, co  do  warunkow,
pod ktorymi okreslone czynnosci moga byc¢ wykonywane lub, co do przydzielonych
pracownikom uprawnien, zobowigzan, odpowiedzialnosci oraz zakresu dziatania.
zalecenia pokontrolne — okreslaja zasady i formy realizacji zalecen 1 wnioskow
pokontrolnych.
- notatki shuzbowe i komunikaty — nie zawieraja w zasadzie przepisow normatywnych, stuza
jedynie do przekazywania do wiadomosci ogotu informacji w biezacych sprawach.
- polecenia stuzbowe — sg to dyspozycje normatywne wykonawcze, majace na celu ustalenie
ogélnych wytycznych w sprawach technicznych i administracyjnych, wydawane w celu
ujednolicenia interpretacji i trybu zalatwiania spraw przez podlegle komorki i stanowiska,
zazwyczaj w krotkim terminie.
,Merytoryczne opracowywanie tresci wewnetrznych aktéw normatywnych nalezy
do stanowisk i dzialdow wg ich kompetencji Celem utrzymania jednolitosci
i ciagglosci rozwigzan problemowych, przepisy dotyczace jednego zagadnienia winny by¢
opracowywane przez to samo stanowisko lub dzial na podstawie ustalonego podzialu
kompetencji w SP w Porajowie. Jezeli zagadnienie dotyczy spraw nalezacych

kompetencyjnie rowniez do innych komorek, zalatwia si¢ je wg zasady: komorka



zasadnicza (kompetentna) opracowuje merytoryczng strone zagadnienia, komorki

zainteresowane wspolpracujg przez wyrazanie opinii, dostarczenie materiatow, itd.”

Rozdzial IV
Dbalo$¢ o majatek szkoly

§8

Kazdy z pracownikow ma obowiazek dbania o majgtek Szkoty Podstawowe]
w Porajowie. W zakres tego obowigzku wchodzi: uzytkowanie majgtku zgodnie
z przeznaczeniem, przestrzeganiem wymagan okreslonych instrukcjg uzytkownika przy
postugiwaniu sie urzgdzeniami technicznymi, wylaczanie urzadzen technicznych, wylgczanie
$wiatla oraz zamykanie pomieszczen po zakonczeniu pracy, zabezpieczenie majgtku, za ktory
ponosi odpowiedzialno$¢ materialna, przestrzeganie zasad bhp i ppoz., niezwloczne zgtaszanie
do Kierownika gospodarczego zauwazonych usterek, brakow i innych nieprawidtowosci.

W kadrach prowadzona jest ksiega usterek, do ktorej wpisywane sg zgloszenia.
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