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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny jest czeScig statutu Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 12 im. kadeta
Zygmunta Kuczynskiego w Kedzierzynie - Kozlu, okre§la w szczegdlnosci organizacje i tryb
dzialania szkoty jako zaktadu pracy, sposob przyjmowania i1 zatatwiania skarg 1 wnioskow oraz
strukturg stanowisk zakres ich obowiazkow 1 odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania.
1. Szkota nosi nazwe Publiczna Szkota Podstawowa Nr 12 im. kadeta Zygmunta Kuczynskiego.
2. Siedzibg Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 12 jest miasto Ke¢dzierzyn-Kozle, ul. Piastowska 30.
3. Nazwa szkoty jest uzywana w pelnym brzmieniu. W dokumentacji szkolnej i pismach biezacych
dopuszcza si¢ stosowanie skrotu PSP-12.
4. Szkotla jest zalozona przez Rade Miasta Kedzierzyn-Kozle.
. Organem prowadzacym szkote jest gmina Kedzierzyn-Kozle.
6. Organem nadzoru pedagogicznego jest Kuratorium O$wiaty w Opolu.
7. Szkota jest jednostka budzetowg i prowadzi dziatalno$¢ finansowg w oparciu o dotacje z budzetu
miasta.
8. W szkole moga by¢ tworzone dochody wiasne.

ol



10.

11.

Szczegotowe zasady gospodarki finansowej reguluja:

— przepisy normujace zasady obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej,

— zakladowy plan kont,

— przepisy dotyczace gospodarowania i zabezpieczenia mienia powierzonego

jednostce w uzytkowanie,

— iinne.
Do skladania w imieniu Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 12 w Kedzierzynie-Kozlu
oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch
upowaznionych osob:

1) dyrektora szkoty

2) gléwnego ksiegowego Zarzadu Oswiaty i Wychowania.

Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegaja kontroli
wstepnej 1 s3 podpisywane przez:

1) dyrektora szkoty

2) glownego ksiggowego.

Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

§2

PSP Nr 12 w Kedzierzynie-Kozlu funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sa,
wynikajace z przepisOw ustawy o systemie o§wiaty nast¢pujace zadania:

— cele, zadania i funkcje szkoty jako placowki oswiatowej,

— organa szkoty oraz ich kompetencje,

— organizacj¢ szkoly jako placowki o§wiatowej,

— zasady wspotdziatania szkoty z rodzicami,

— zakres zadaf nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,
— zakres rekrutacji uczniow,

— prawa i obowigzki uczniow,

— szkolny system oceniania,

— ceremoniat szkolny.

§3

PSP Nr 12 w Kedzierzynie-Kozlu posiada Regulamin Pracy, w ktérym okreslone s3
W szczegblnosci:

— podstawowe obowigzki pracodawcy 1 pracownikow,

— czas pracy, urlopy i zwolnienia od pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci,

— postanowienia dotyczace BHP oraz ochrony ppoz.,

— termin, miejsce 1 czas wyptaty wynagrodzen,

— postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych substancji
0 dziataniu odurzajacym,

— odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikow,

— ochrona pracy kobiet,

— obowigzki rownego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi,

— nagrody 1 wyrdznienia.



§4

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkota ponadto posiada:

regulamin pracy,

regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz zdrowotnych nauczycieli,
regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli,

regulamin premiowania pracownikéw administracji 1 obstugi,

regulamin przyznawania nagrod dyrektora,

regulamin kontroli wewnetrznej,

regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych,

regulamin pehienia dyzuréw,

regulamin organizacji wycieczek szkolnych,

regulamin kontroli zarzadcze;.

§5

W Publicznej Szkole Podstawowej nr 12 w Kedzierzynie-Kozlu obowiazuje 5-dniowy tydzien
pracy od poniedziatku do piatku.

Rozdzial 111
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 6

Skladanie podpiséow
| . Dyrektor PSP-12 podpisuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

pisma tajne i poufne,

wewnetrzne akty normatywne,

listy nagrod,

projekt planéw budzetowych,

dokumenty dotyczace spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem,
zwalnianiem pracownikOw 1 wynagradzaniem pracownikdw, kary regulaminowe,

umowy i umowy zlecenia,

pisma kierowane do jednostek nadrzednych instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych, kontroli zewngtrzne;,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

sprawozdania,

listy ptac.

2. Gtowny ksiegowy podpisuje:

a)
b)

c)

wszystkie pisma z zakresu dzialania podlegtych mu stanowisk,
umowy, umowy - zlecenia majace charakter uméw finansowych,
sprawozdawczo$¢ finansowg 1 analizy ekonomiczne.

3. Dokumenty obrotu pieni¢znego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydania srodkéw pienigznych, materialéw lub towarow podpisuje dyrektor
PSP-12
Wzory podpiséw dyrektora, gldéwnego ksiegowego oraz innych pracownikow podpisujacych
dokumenty w obiegu wewnetrznym znajdujg si¢ w Zarzadzie Oswiaty i Wychowania.

Wzory pieczeci nagtdwkowych 1 pieczgci do podpisu obowigzujacych w PSP-12 sg umieszczone
w zal. Instrukcji kancelaryjnej.



Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SZKOLY

§7

1. W sktad Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 12 wchodza komorki organizacyjne — dziaty oraz
samodzielne stanowiska realizujace state, wyznaczone przez dyrektora zadania.
2. Kazda komorka organizacyjna posiada nazwe, odzwierciedlajgcg gtowny przedmiot jej dziatania.
3. W szkole tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziat organizacyjny,
2) dzial administracyjno-gospodarczy,
3) dzial — pracownicy obstugi stotowki szkolne;.

§8

1. Na czele komorek organizacyjnych szkoty stoja kierownicy.
2. Kierownikiem:
1) dziatlu organizacyjnego jest dyrektor,
2) dzialu administracyjno-gospodarczego i dzialu obstugi stotdwki szkolnej jest kierownik
administracyjno-gospodarczy szkoty.
3. Wykaz stanowisk kierowniczych szkoty:
1) dyrektor,
2) wicedyrektorzy,
3) kierownik administracyjno-gospodarczy,
4) kierownik $wietlicy szkolnej,
4. Wykaz samodzielnych stanowisk podlegajacych bezposrednio dyrektorowi szkoty:
1) kierownik administracyjno-gospodarczy,
2) wicedyrektorzy.
5. Realizujgc swoje zadania komorki organizacyjne szkoly przestrzegaja zasady praworzadnosci
i ekonomicznego funkcjonowania.

§9

1. Dzialem kieruje kierownik.

Kierownik odpowiada za catoksztatt prowadzonych spraw.

3. W czasie nieobecnosci kierownika dzialu zastgpuje go wyznaczony pracownik,
upowazniony do prowadzenia spraw w jego imieniu.

N

§ 10

Dyrektor Szkoly

1. Pracg Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 12 kieruje dyrektor przy pomocy kierownikow
komorek organizacyjnych.

2. Dyrektor reprezentuje PSP Nr 12 na zewnatrz w oparciu o ustanowione pelnomocnictwa
I odpowiada za jego dziatalnos¢.

3. W przypadku, gdy dyrektor nie moze petlni¢ obowigzkow stuzbowych, wyznacza
w zastepstwie wicedyrektora szkoty.

4. Nadzor nad realizacja okreslonych zadan dyrektor moze zleci¢ wybranemu pracownikowi.

5. Dyrektor ustanawia i odwotuje pelnomocnikéw.



6. Dyrektor sprawuje funkcj¢ pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow Publicznej
Szkoty Podstawowej Nr 12 w Kedzierzynie-Kozlu.
7. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

a)
b)
c)
d)
e)

kierownik administracyjno-gospodarczy,
wicedyrektor szkoty,

nauczyciele,

administrator sieci,

spoteczny inspektor pracy.

8. Szczegoétowy zakres odpowiedzialnosci dyrektora okresla Statut PSP-12.

Rozdzial V

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§ 11

Podstawowe obowigzki pracownika Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 12 wynikajace z art. 100

i 211 K.p.

1. Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci przestrzegac:

obowigzujacego w szkole czasu pracy,

regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

zasad wspotzycia spotecznego,

oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

3. Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowej w tym branie
udziatu w szkoleniach i poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym zgodnie z art. 211
K.p.

dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i1 tad w miejscu pracy,
stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
I stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

niezwloczne zawiadamianie przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§ 12

Zakres zadan dzialu gospodarczego

1. W sktad dziatu wchodza nastepujace stanowiska:
1) kierownik administracyjno-gospodarczy,
2) wozny,
3) konserwator,



4) sprzataczki,
5) robotnik pracy lekkiej,
6) pomoc nauczyciela.
2. Dziatem kieruje kierownik administracyjno-gospodarczy.

Kierownik administracyjno-gospodarczy
Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku, a w szczegolno$ci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

nadzor nad prawidtowym przebiegiem pracy w szkole w zakresie obstugi, podstawowych

spraw administracyjno-gospodarczych;

nadzor nad dyscypling pracy pracownikow obstugi;

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej miesiecznych rozliczen czasu pracy pracownikéw

obstugi;

opracowywanie harmonogramow 1 kontrola pracy pracownikéw obstugi;

ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoly planow wyposazenia w pomoce naukowe,

meble 1 sprzet oraz nadzor nad realizacja tych zadan;

organizowanie przegladow stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-

remontowych;

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z inwentaryzacja:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych,

- kontrola ocechowania sprzetu szkoty,

- wyznaczenie pol spisowych inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych w budynku

szkoty;

prowadzenie ksigzki remontéw biezacych 1 kapitalnych szkoty;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesyltek;

sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie;

wysytanie korespondencji i przesylek;

przyjmowanie i1 nadawanie telegramow, dalekopiséw, fakséw oraz obsluga poczty

elektronicznej;

sporzadzanie i wysylanie zamowien na czasopisma edukacyjne, kontrolowanie

w porozumieniu z bibliotekarzem szkolnym i innymi pracownikami ich dostarczanie;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych osob;

systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej w tym:

- prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci w wieku szkolnym i odnotowywanie przebiegu
wypetniania obowiazku szkolnego przez te dzieci,

- prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

prowadzenie ksiggi uczniow i biezace informowanie o realizacji obowigzku szkolnego,

wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji szkolnych oraz zaswiadczen dla uczniow,

wystawianie duplikatow §wiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia;

zatatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia uczniow od nieszczesliwych wypadkow,

prowadzenie ewidencji i wystawianie kart NW, prowadzenie spraw zwigzanych

z wypadkami uczniow;

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej wypoczynku dzieci 1 milodziezy,

wypadkowosci, sprawozdania do GUS;

wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych;

prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw organizacyjnych szkoty

wg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

ewidencjonowanie i rozliczanie biletow MPK;

ewidencjonowanie i rozliczanie znaczkéw pocztowych;



22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)

Zakres
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

przechowywanie i zabezpieczenie arkuszy ocen uczniow;

prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz §wiadectwami szkolnymi, drukami
Scistego zarachowania;

zamawianie materiatow biurowych, papieru ksero, tuszy i toneré6w oraz ich dystrybucja;
przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci urzedowych;

doskonalenie si¢ w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
I obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

dostosowywanie obowigzujacego w szkole Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do
potrzeb szkoty i zakresu jej funkcjonowania;

organizacja przyjmowania, ewidencjonowania skarg i wnioskow;

kompletowanie aktéw normatywnych prawa wewnetrznego;

inne zadania wynikajace z biezacej pracy sekretariatu — w tym prowadzenie archiwum PSP
Nr12;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wstepnym i okresowym bhp pracownikow
obstugi, wspotpraca w tym zakresie inspektorem BHP;

zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i instalacji,

wyposazenie szkoly w sprzet ppoz., instrukcje ppoz., oznakowanie drog ewakuacyjnych,
dbatos¢ o stan dojs¢ do szkoty.

uprawnien i odpowiedzialnosci:

sporzadzanie sprawozdawczos$ci wynikajacej z przydzielonego zakresu obowigzkow;
egzekwowanie od pracownikow niezbednych informacji 1 danych stuzacych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan;

pisemne lub ustne zglaszanie dyrektorowi stwierdzonych nieprawidtowosci majacych
wplyw na prawidlowe zarzadzanie i realizacj¢ zadan szkoty;

wszelkie uprawnienia wynikajace z Zaktadowego Regulaminu Pracy oraz innych przepisow
prawa pracy;

odpowiada za prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prawidtowo sporzadzong sprawozdawczo$¢ dot. zagadnien zwigzanych z przydzielonym
zakresem obowiazkows;

biezace zapoznawanie si¢ z przepisami w zakresie prawidlowego zarzadzania.

Wozny

Zakres
1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

obowigzkow na zajmowanym stanowisku, a w szczegdlnosci:
nadzoruje ruch uczniow w wejsciu i holu gldwnym obiektu szkolnego;
kieruje osoby wchodzace do szkoty do odpowiednich pomieszczen szkolnych;
sprawuje piecze nad bezpieczenstwem budynku szkolnego, znajdujacego si¢ w nim
sprzetu, zabezpieczeniem urzadzen instalacyjnych oraz ppoz.;
otwiera szkot¢ przed rozpoczgciem zaje¢ lekcyjnych oraz prawidlowo zabezpiecza
budynek po zakonczeniu pracy, sprawdzajac zamykanie okien, drzwi, gaszenie $wiatet
I wlaczenie alarmu;
kontroluje sprawno$¢ instalacji wodnej, gazowej i1 elektrycznej, zglaszajac usterki
bezposrednio kierownikowi administracyjno-gospodarczemu lub konserwatorowi;
na biezaco sprzata boisko szkolne oraz teren przylegajacy do zabudowan szkotly, dba
o trawniki, klomby z kwiatami;
wydaje, ewidencjonuje i rozlicza srodki ochrony osobistej pracownikow;
prowadzi ewidencje przychodu i rozchodu $rodkow czystosci;



9)

10)
11)
12)
13)

14)

w okresie zimy usuwa $nieg z chodnikow oraz innych przej$¢ komunikacyjnych stosujac
srodki zapobiegajace skutkom gotoledzi;

utrzymuje w czystoSci powierzone pieczy pomieszczenia, sprzgta wyznaczone rejony
w budynku szkoty;

prawidtowo gospodaruje kluczami od poszczegdlnych pomieszczen znajdujacych si¢ na
terenie szkoly, codziennie sprawdzajac ich stan i zabezpieczenie w przeznaczonej na ten
cel gablocie;

kontroluje, czy na terenie szkoty nie znajduja si¢ osoby postronne;

wyprasza z terenu szkoly osoby niepowolane, przebywajace na nim bez zgody dyrektora
szkoty;

udostegpnia uprawnionym osobom liczniki, tablice rozdzielcze 1 instalacje, zapewnia dostep
do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie przez pracodawce niezbednego sprzetu, srodkdw czystosci, ubrania i obuwia
ochronnego;

Zapewnienie zabezpieczonego miejsca do przechowywania sprzgtu, srodkéw czystosci,
rzeczy osobistych, ktore pracownik jest zobowigzany Utrzymywaé w czystosci,
zabezpieczac¢ przed kradzieza, pozarem, zalaniem;

pisemne lub ustne zglaszanie przelozonemu wyniktych w czasie wykonywania
obowigzkow nieprawidtowosci, niesprawnosci, brakow;

powiadamianie kierownika administracyjno-gospodarczego lub dyrektora szkotly
0 majacych miejsce na terenie szkoty zdarzeniach mogacych stanowi¢ zagrozenie dla
zdrowia lub zycia przebywajacych tam osob lub przynies¢ szkode w mieniu szkoty;
przestrzeganie ustalonego zgodnie z harmonogramem czasu pracy;

przestrzeganie regulaminu pracy oraz przepisow bhp 1 ppoz.

Konserwator

Zakres
1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

obowiazkow:

Systematyczne lokalizowanie usterek wystgpujacych w szkole poprzez dokonywanie
przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczen
i obiektow sportowych;

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych
w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych i innych);
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezacych zglaszanych ustnie
przez pracownikow szkoty oraz zapisanych w zeszycie remontéw. Przygotowywanie
harmonograméw remontow koniecznych 1 konserwacji na terenie szkoty 1 obejsciu;
wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, nie wymagajacych specjalistycznego
przygotowania 1 sprzetu, zleconych przez dyrektora szkoty 1 kierownika administracyjno-
gospodarczego;

drobne prace malarskie, murarskie, stolarskie, ogrodnicze;

troska 0 wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupow, uzgadnianie z kierownikiem administracyjno-gospodarczym zamodwien
potrzebnych materialow w placowkach handlowych;

utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp;

koszenie trawnikOw na terenie boiska szkolnego i terenow przylegajacych do budynku
szkolnego.



Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci:

1) zapewnienie przez pracodawce niezbgdnego sprzetu, sSrodkow czystosci, ubrania i obuwia
ochronnego;

2) zapewnienie zabezpieczonego miejsca do przechowywania sprzetu, $rodkoéw czystosci,
rzeczy osobistych, ktoére pracownik jest zobowigzany Utrzymywaé¢ w czystosci
I zabezpiecza¢ przed kradzieza;

3) pisemne lub wustne zglaszanie przetozonemu nieprawidlowosci wyniktych podczas
wykonywania pracy i innych zdarzen majacych wptyw na prawidtowy przebieg pracy;

4) przestrzeganie ustalonego zgodnie z harmonogramem czasu pracy;

5) przestrzeganie regulaminu pracy oraz przepisow bhp i ppoz.

Sprzataczka
Zakres obowigzkow:

1) utrzymywanie w czystos$ci wydzielonego rejonu pracy;

2) doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotng Scierka z wszelkich powierzchni w salach
lekcyjnych wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset,
tawek, drabinek, parapetow, szafek, potek, gablot, obrazow, grzejnikéw, opraw
o$wietleniowych itp.);

3) doktadne mycie okien minimum cztery razy do roku oraz systematycznie wszystkich
powierzchni szklanych;

4) doktadne codzienne mycie tablic szkolnych;

5) systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych oraz
sprzatanie toalet po kazdej przerwie;

6) podlewanie kwiatow na korytarzach oraz mycie ich raz w kwartale;

7) raz w tygodniu mycie drzwi, lamperii 1 listew przypodtogowych;

8) codzienne mycie podtog, oproznianie koszy na Smiect,

9) systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarnych (muszle, deski klozetowe,
pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne, glazura, kabiny itp.);

10) systematyczne dezynfekowanie sanitariatow rozcienczonym srodkiem dezynfekcyjnym;

11) codzienne odkurzanie i czyszczenie wyktadzin podtogowych w klasach;

12) usuwanie paj¢czyn z sufitow, narozy, Scian, obrazow i gablot, spod szaf 1 regalow;

13) systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku,
wyposazenia sal 1 zabezpieczenia sprzetu;

14) przygotowanie pomieszczen do remontow (pomoc przy przestawianiu mebli) oraz
sprzatanie po remoncie;

15) sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, wygaszanie
niepotrzebnych $wiatet;

16) pilnowanie porzadku na wyznaczonych korytarzach i w szatni podczas przerw lekcyjnych
wraz z dyzurujgcymi nauczycielami;

17) zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkow itp. u woznej;

18) sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikow na zlecenie kierownika
administracyjno-gospodarczego.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci
Jak u pozostatych pracownikow obstugi.



Pracownik robot lekkich
Zakres obowigzkow:

1)
2)
3)
4)

5)

nadzoruje bezpieczne przejscie dzieci przez jezdni¢ na ulicy Piastowskiej w wyznaczonym
miejscu;

na stanowisku pracy jest o godz. 7:30 oraz na dziesi¢¢ minut przed przerwa, podczas
przerwy i dziesig¢ minut po przerwie;

jest obowigzana wejs¢ na przejscie dla pieszych z uniesiong tarczg, w sposob nie zmuszajacy
kierujacych do gwattownego hamowania;

jest obowigzana zezwoli¢ uczniom na przejscie przez jezdni¢ dopiero po upewnieniu sie, ze
pojazdy si¢ zatrzymatly;

jest obowigzana zej$¢ z przejsScia dopiero po opuszczeniu jezdni przez pieszych.

Zakres uprawnien 1 odpowiedzialno$ci
Jak u pozostatych pracownikéw obstugi.

Pomoc nauczyciela — asystent romski
Zakres obowigzkow:

I. W zakresie pracy z dzie¢mi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

udzial w lekcjach (pomoc w rozumieniu zajeé, aklimatyzacji w szkole i klasie),

udzial w zajeciach wyréwnawczych (pomoc w nadrabianiu zaleglo$ci, monitorowanie
postgpOw w nauczaniu, indywidualna praca z uczniem),

pomoc w odrabianiu zadan domowych (pomoc w lepszym rozumieniu i zapamigtaniu
informacji uzyskanych podczas lekciji),

posredniczenie pomiedzy dzie¢mi, rodzicami a pracownikami poradni psychologiczno-
pedagogicznych w sprawie badan,

ujawnianie probleméw emocjonalnych (w pracy indywidualnej z uczniem),

motywowanie do udziatu w zajgciach szkolnych (nauka dyscypliny 1 systematycznosci),
gromadzenie informacji nt. potrzeb dzieci w zakresie przyboréw szkolnych i podrgcznikow
- zglaszanie zapotrzebowania dyrekcji szkoly,

odkrywanie dzieci utalentowanych (wspotpraca z nauczycielami 1 dyrektorem szkoty w celu
zapewnienia mozliwo$ci rozwoju umiejgtnosci),

pomoc w integracji z dzie¢mi z polskiej wigkszosci, tworzenie poczucia bezpieczenstwa
I opieki na terenie placowki.

I1. W zakresie pracy z rodzicami:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

utrzymywanie stalego, systematycznego kontaktu z rodzicami i opiekunami dzieci (biezace
informowanie o ocenach, frekwencji, postepach w nauce, problemach i sukcesach ucznia),
wypracowanie formy wspoipracy z rodzicami i opiekunami dzieci, poprzez okreslenie
wzajemnych oczekiwan i potrzeb oraz zapoznanie z zakresem obowigzkdéw asystenta,
budowanie wsrdd rodzicow pozytywnego wizerunku szkoty 1 ukazanie korzysci ptynacych
z edukaciji,

promowanie kontynuowania nauki po ukonczeniu szkoty podstawowej 1 gimnazjum,
wspieranie rodzicOw 1 opiekundw dzieci przy kontaktach z instytucjami (informowanie
0 mozliwosciach i zasadach pomocy osrodkow pomocy spolecznej i innych instytucji;
wspieranie nie oznacza zastgpowanie),

wsparcie emocjonalne rodzin (stuzenie radg, informowanie o problemach rodzin wlasciwe
instytucje, w przypadkach koniecznosci wsparcia przez administracje¢).

I1l. W zakresie pracy ze szkota:

1)

wspolpraca z kadrg nauczycielska 1 pracownikami niepedagogicznymi szkoty,



2)
3)

4)
5)

6)

ustalenie liczby dzieci romskich,

biezaca wymiana informacji nt. probleméw edukacyjnych uczniow romskich i sposobow ich
rozwigzania, frekwencji, postepdw w nauce, zachowania uczniéw romskich z pedagogiem
szkolnym 1 nauczycielami; udziat w Radach Pedagogicznych,

pomoc przy organizacji przedsiewzig¢ promujacych kulturg Roméw,

zachgcanie rodzicow/prawnych opiekundéw do udzialu w zyciu szkoty 1 w spotkaniach
Z nauczycielami, tzw. wywiadowkach,

pomoc W zorganizowaniu zaje¢ dodatkowych dla dzieci (np. wyrownawczych,

logopedycznych).

IV. W zakresie wspotpracy z instytucjami:

1)

2)

informowanie przetozonych oraz Wojewode¢ Opolskiego 1 Opolskiego Kuratora Oswiaty
0 przejawach dyskryminacji,

informowanie urzedéw gmin oraz Wojewod¢ Opolskiego 1 Opolskiego Kuratora O$wiaty
0 potrzebach, problemach lokalnych spotecznosci Romow.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
Jak u pozostatych pracownikéw obstugi.

§ 13

Zakres zadan dzialu obslugi stoléwki szkolnej

1. W skiad dziatu wchodzg nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)

intendentka,
kucharka,
pomoc kuchenna.

2. Dziatem kieruje kierownik administracyjno-gospodarczy.

Intendentka
Zakres obowigzkow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuly zywieniowe i techniczne ($rodki
czystosci, dezynfekeji itp.);

codzienne wydawanie kucharce produktow zywnosciowych na dany dzien, prowadzenie
zapisOw w kontrolce podpisanych przez kucharke;

sporzadzanie raportow zywno$ciowych i przedstawianie dyrektorowi do podpisu;
przekazywanie migsa w obecnosci osoby trzeciej przy wadze (pomoc kuchenna);
Uczestniczenie w sporzadzaniu tygodniowego jadlospisu (wszelkie pdzniejsze zmiany
uzgadnia z dyrektorem);

wyliczanie, wspolnie z kucharkg, norm ilosciowych 1 wagowych produktow;

wspolpraca z kucharka w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuly zywnosciowe,
uzgadnianie termindw zakupow;

dokonywanie zakupow zywno$ci po cenach najnizszych w mieScie z zapewnieniem
odpowiedniej ich jakosci;

pobieranie rachunkow na zakupiony towar w dniu zakupu;

10) pobieranie zaliczek na zakup artykutéw zywno$ciowych i rozliczanie si¢ z nich na biezaco,

przedstawiajac dyrektorowi rachunki do podpisu;

11) pomaganie w pracach przygotowawczych do obiadu, podczas wydawania obiadu oraz,

W razie potrzeby, podczas zmywania naczyn;



12) informowanie dyrektora w okresach miesi¢cznych o wykorzystaniu srodkow zywieniowych
po rozliczeniu w ksiggowosci;

13) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet i pienigdze;

14) prawidlowe przechowywanie produktéw zywnos$ciowych, zapobieganie ich zniszczeniu
I zepsuciu oraz zabezpieczanie przed kradzieza;

15) dbanie o czystos¢ i porzagdek w pomieszczeniach magazynows;

16) informowanie dyrektora o wszystkich problemach, ktore maja zwiazek z zywieniem oraz
podporzadkowanie si¢ jego zaleceniom.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
Jak u pozostatych pracownikow obstugi.

Kucharka
1) Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku, a w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzor nad jej wykonaniem,

b) uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw i przygotowanie wedtug niego positkow,

C) pobieranie produktow spozywczych z magazynu w iloSciach przewidzianych recepturg
i odpowiednie ich uzytkowanie,

d) przestrzeganie zasad technologii i estetyki positkow,

e) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkoOw oraz terminowos¢ ich wydawania,

f) umiejetne postugiwanie si¢ sprzgtem mechanicznym 1 elektrycznym zgodnie
Z instrukcja uzytkowania,

g) uzywanie odziezy ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem,

h) wykonywanie badan profilaktycznych zgodne z obowigzujacymi przepisami.

i) natychmiastowe zglaszanie powstatych usterek oraz wszelkich nieprawidlowosci
stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia .

J) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni .

2) Kucharka ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) Sciste przestrzeganie receptury przygotowanych positkow,

b) racjonalne wykorzystanie w positkach dla dzieci i personelu produktéw spozywczych
pobranych z magazynu,

c) wlasciwe porcjowanie positkow zgodnie z normami Zywienia,

d) oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi i sprzgtem,

e) zgodnos¢ kaloryczng przygotowanych positkoOw z ich zaplanowang wartos$cia,

f) przygotowanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej,

g) wzorowg czystos¢ w kuchni 1 pomieszczeniach przylegtych, sprzetdw i naczyh oraz
odziezy ochronne;j.

3) Kucharka zobowigzana jest do dbatosci o mienie i prawidtowe wykorzystanie maszyn,
urzadzen i drobnego sprzetu. Ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za naczynia 1 sprzet
znajdujacy si¢ w kuchni.

4) Kucharka zobowigzana jest do wykonywania innych polecen dyrektora zwigzanych
Z organizacjg pracy w szkole.

Zakres uprawnien 1 odpowiedzialnosci
Jak u pozostatych pracownikow obstugi.



Pomoc kuchenna

1)
2)

3)

4)

Pracownik zatrudniony na stanowisku ,,pomoc kuchenna” podlega stuzbowo bezposrednio
kucharce.
Pracownik zobowigzany jest do znajomosci i przestrzegania przepisow BHP, instrukcji
ppoz. oraz regulaminu pracy i ustalonego harmonogramu pracy.
Zakres zadan pomocy kuchenne;j:
a) obrobka wstepna warzyw, owocow oraz wszelkich surowcéw do produkcji positkow
(mycie, obieranie, czyszczenie),
b) rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcow z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych,
c) przygotowanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne gospodarowanie
artykutami spozywczymi,
d) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow,
e) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego,
f) utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno-
sanitarnych, BHP 1 ppoz. oraz dyscypliny pracy,
g) utrzymanie w czystosci kuchni i pozostatych pomieszczen kuchennych i stotlowki,
h) umiejetne poslugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym 1 elektrycznym zgodnie
Z instrukcja uzytkowania,
i) dbato$¢ o mienie kuchni i stotowki, w tym stosowanie wlasciwej konserwacji,
j) uzywanie odziezy ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem,
k) wykonywanie badan profilaktycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
I) wykonywanie innych polecen dyrektora i kierownika administracyjno-gospodarczego
szkoty zwigzanych z organizacja pracy.
Pomoc kuchenna wraz z innymi pracownikami stotdéwki ponosi odpowiedzialnosé
materialng za naczynia i sprzet znajdujacy si¢ w kuchni.

Rozdzial VI
TRYB PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 14

W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor PSP-12 przyjmuje codziennie w godzinach od 8:00
do 15:00 oraz w czasie dyzuru podczas zebran rodzicow.

W przypadku nieobecnosci dyrektora skargi 1 wnioski przyjmuje wicedyrektor szkoty.
Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w k.p.a.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi kierownik administracyjno-gospodarczy szkoty.
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje dyrektor szkoty.

Rozdzial VII
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 15

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng:

— samokontrole,

— kontrolg funkcjonalng.

W celu prawidlowego funkcjonowania kontroli wewngtrznej zostat ustalony regulamin.



3. Tryb przeprowadzania kontroli oraz jej zakres ustala dyrektor.

4 Kontrola jest przeprowadzana na podstawie planu kontroli wewnetrznej.

5. Dokumentacj¢ zwiazana z przeprowadzanymi kontrolami, rowniez zewngtrznymi gromadzi
1 przechowuje sekretariat szkoty.

Rozdzial VIIT
PRZEPISY KONCOWE

§ 16
1.Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie i na zasadach okreslonych dla jego ustalania
1 zatwierdzania.
2. Regulamin wchodzi w zycie z chwilg jego podpisania.
3. Regulamin organizacyjny pracy Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 12 udostepnia sig
do powszechnego wgladu w sekretariacie szkoty.

DYREKTOR SZKOtY
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