Zarzadzenie nr 5.2022

Dyrektora Zespotu Szkol Powszechnych im. Pierwszych Piastow
w Damaslawku

z dnia 18 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Szkol Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku”

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 1 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r.
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082) w zwiazku art. 9 §1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320, z 2021r. poz.
1162) 1§37 ust. 2a Statutu Zespotlu Szkot Powszechnych im. Pierwszych Piastow
w Damastawku (Uchwata RP Nr 10 — 2017/2018 z 30.11.2017r. ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadzam ,,Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkot Powszechnych
im.  Pierwszych Piastow w  Damaslawku”  stanowigcy  zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Regulamin dostgpny jest na stronach internetowych ZSP oraz
w Szkolnym Systemie Informatycznym.

2.  Zobowigzuje¢  wszystkich  pracownikbw do  zapoznania @ si¢
z Regulaminem.

§3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 5 .2022

Dyrektora Zespotu Szkol Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku
z dnia 18 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL POWSZECHNYCH
IM. PIERWSZYCH PIASTOW W DAMASLAWKU

Podstawa prawna:
1) art. 9 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r.
poz. 1320, z 2021r. poz. 1162),
2)  §37 ust. 2a Statutu Zespotu Szko6t Powszechnych im. Pierwszych Piastow
w Damastawku.

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1. Zespdt Szkot Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku
dziala na mocy ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1082).

§2.1. Siedzibg Zespotu Szkét Powszechnych im. Pierwszych Piastow jest
budynek potozony przy ulicy Stonecznej nr 4 w Damastawku.

2. Organem prowadzacym Zespdl Szkoél Powszechnych im. Pierwszych
Piastow w Damastawku jest Gmina Damastawek.

3. Zespot Szkot Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku jest
jednostkg budzetowa Gminy Damastawek.

4. Organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny jest Wielkopolski Kurator
Oswiaty.

§3.1. Zespot Szkot Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku jest
zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Zesp6t Szkot Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku jest
szkotg publiczng w rozumieniu zapisoOw ustawy Prawo o$§wiatowe, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1)  oswiatowego,

2)  powszechnie obowigzujacego,

3)  przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzagdowej 1 samorzadowe;j,

4)  wewnatrzszkolnego.



3. Podstawa prawng dziatania Zespotu Szkoét Powszechnych im. Pierwszych
Piastéw w Damastawku s3:
1)  uchwala Nr VII/19/99 Rady Gminy Damastawek z dnia 30 marca 1999r.,
2) Statut ZSP Zespolu Szko6ét Powszechnych im. Pierwszych Piastow
w Damastawku — uchwala Nr 10 - 2017/2018 Rady Pedagogicznej z dnia
30 listopada 2017r.

§4.1. Akty prawa wewnatrzszkolnego, o ktorych mowa w §3 ust. 2 pkt 4,
wydawane sg w formie pisemnej (elektronicznej 1/lub papierowej) przez Rade
Pedagogiczng Zespotu Szkoét Powszechnych im. Pierwszych Piastow
w Damastawku, Dyrektora Zespotu Szkot Powszechnych im. Pierwszych Piastow
w Damastawku, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi s3:

1)  uchwaty Rady Pedagogiczne;,

2)  uchwaty Rady Rodzicow,

3)  decyzje i uchwaty Samorzadu Uczniowskiego,
3)  zarzadzenia Dyrektora szkoty,

4)  decyzje administracyjne,

5)  komunikaty,

6)  ogloszenia.

3. Uchwaty Rady Pedagogiczne] rozstrzygaja w szczego6lnoSci sprawy
wynikajace z kompetencji tego organu.

4. Uchwaty Rady Rodzicow rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy wynikajace
z kompetencji tego organu.

5. Decyzje i uchwaty Samorzadu Uczniowskiego rozstrzygaja w szczegolnosci
sprawy wynikajace z kompetencji tego organu.

6. Zarzadzenia Dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy
wymagajace trwalego unormowania.

7. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych
czas obowigzywania jest Scisle okreslony.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomo$ci pracownikow 1 uczniow
informacje o biezacej dziatalnosci szkoty.

9. Ogloszenia powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen
1 decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

§5.1. Regulamin Organizacyjny Zespot Szkot Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku okresla szczeg6towa organizacj¢ oraz
zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan
1 odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zespole, zaktadzie, szkole, ZSP — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot
Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku,



2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespot Szkot
Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli (pracownikow
pedagogicznych) 1 osoby niebedace nauczycielami (pracownikow
niepedagogicznych; pracownikow administracji 1 obstugi) zatrudnionymi
na podstawie umowy o prace,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkol Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku reprezentowany przez Dyrektora,

5) ustawie Prawo oswiatowe - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. 2021r. poz. 1082),

6) ustawie o systemie oswiaty - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. 2021r. poz. 1915),

7) ustawie Karta Nauczyciela - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. 2021r. poz. 1762),

8) ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019r.
poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834).

Rozdzial 11

ZARZADZANIE ZESPOLEM SZKOL POWSZECHNYCH
IM. PIERWSZYCH PIASTOW W DAMASEAWKU

§6.1. Dzialalnoscig Zespotu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole
nauczycieli 1 pracownikoéw niebedacych nauczycielami.

3. Dyrektor reprezentuje Zespot na zewnatrz.

§7. W Zespole utworzone sg stanowiska kierownicze:
1)  w oparciu o przepisy ustawy Prawo o§wiatowe:
a) wicedyrektora,
b) kierownika Swietlicy,
2)  w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych:
a) glowny ksiegowy,
b) kierownik zespotu gospodarczo-obstugowego.

§8.1. Organami Zespotu s3:
1)  Dyrektor,
2)  Rada Pedagogiczna,
3)  Rada Rodzicow,
4) Samorzad Uczniowski.
2. Organy Zespolu o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2-4 funkcjonuja
wg. uchwalonych, zgodnych z przepisami prawa, regulaminéw.



Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
ZESPOLU SZKOL POWSZECHNYCH
IM. PIERWSZYCH PIASTOW W DAMASEAWKU

§9.1. Strukturg organizacyjng szkoly tworza nastepujace stanowiska pracy:
1)  dyrektor,
2)  wicedyrektor,
3)  kierownik swietlicy,
4)  pracownicy pedagogiczni:
a) nauczyciele,
b) pedagog,
c) logopeda,
d) bibliotekarz,
5)  pracownicy administracyjni:
a) glowny ksiggowy,
b) kierownik zespotu gospodarczo-obstugowego,
c) samodzielny referent ds. ptacowo-kadrowych,
d) samodzielny referent ds. uczniowskich,
e) samodzielny referent ds. kasowych i zaktadowej sktadnicy akt,
f) informatyk,
6)  pracownicy gospodarczo-obstugowi:
a) intendent,
b) konserwatorzy,
c) kucharz,
d) palacze CO,
e) pomoc kuchenna,
f) sprzataczki.
2. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCIJE

§10. Podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje
w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych Dyrektor.

§11. 1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zespotu 1 reprezentuje go na zewnatrz
poprzez wykonywanie czynnoSci prawnych w granicach zwyklego zarzadu,
zwigzanych z prowadzeniem zakladu w zakresie jego zadan statutowych,
a w szczegolnosci:



)

2)

3)

4)

S)

wykonuje uchwaly 1 decyzje organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscia
szkoly 1 reprezentuje j3 na zewnatrz,

jako kierownik =zakladu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych
pracownikow 1 stosuje przepisy ustawy Kodeks Pracy, ustawy Karty
Nauczyciela oraz inne,

jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych
1 wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach prawa
oswiatowego,

jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor
w zakresie przestrzegania przez nig prawa,

wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa.

§12.1. Wicedyrektor podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do podstawowych obowiazkoéw 1 kompetencji wicedyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

zastepuje Dyrektora zespotu w przypadku jego nieobecnosci,

sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych,

sporzadzanie planu zaje¢ pozalekcyjnych 1 nadobowigzkowych,
opracowanie harmonogramu dyzur6w nauczycielskich,

organizowanie zastepstw doraznych 1 dlugoterminowych,

rozliczanie miesigczne nauczycieli z wykonanych zastepstw,
obserwowanie zaj¢¢ lekcyjnych 1 innych zaje¢ prowadzonych przez
nauczycieli wedlug planu obserwacji,

przygotowuje projekt oceny pracy nauczycieli przydzielonych
w planie nadzoru pedagogicznego,

wspolpraca przy opracowaniu projektu arkusza organizacji zespotu,
opracowanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez,
sprawuje nadzor nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek
szkolnych 1 wyj$ciem poza teren zespotu,

wspolpracuje z pedagogiem szkolnym w zakresie rozwigzywania
probleméw wychowawczych,

pelni funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§13.1. Kierownik swietlicy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych obowigzkow 1 kompetencji kierownika swietlicy nalezy:

1)
2)

3)
4)

zastepuje wicedyrektora w przypadku jego nieobecnosci,

opracowuje wspolnie z wicedyrektorem roczny plan pracy szkot
wchodzacych w sktad ZSP,

opracowuje tygodniowy rozklad zaje¢ swietlicowych,

opracowuje wspolnie z wicedyrektorem plan nadzoru pedagogicznego
w zakresie funkcjonowania $wietlicy szkolnej 1 przedstawia go do
zatwierdzenia dyrektorowi - odpowiada za jego realizacjg,



5) nadzoruje 1 kontroluje prowadzenie przez nauczycieli dziennika zajec
swietlicowych,

6) przygotowuje projekt oceny pracy nauczycieli przydzielonych
w planie nadzoru pedagogicznego,

7)  organizuje proces dydaktyczny 1 kontroluje jego realizacj¢ w zakresie
swietlicy szkolnej,

8) organizuje 1iodpowiada za realizacj¢ procesu wychowawczego
1 opiekunczego w zakresie Swietlicy szkolne;j,

9) opracowuje dokumentacje dotyczaca pracy dydaktycznej, opiekuncze]
1 wychowawczej w zakresie Swietlicy szkolnej; prowadzi kontrole tych
dokumentow,

10)  kontroluje wspolnie z wicedyrektorem dyzury migedzylekcyjne,

11)  opracowuje materiaty analityczne dotyczace pracy szkot w zakresie opieki
1 wychowania (opracowuje wskazniki 1 wzory dokumentow w tym zakresie
- przedstawia je do zatwierdzenia dyrektorowi),

12)  wnioskuje do dyrektora w sprawach nagrod, wyrdznien 1 kar dla
nauczycieli — wychowawcow swietlicy,

13)  odpowiada za organizacj¢ imprez szkolnych; opracowuje kalendarz imprez
- w tym w czasie ferii szkolnych; uzgadnia go z wicedyrektorem,

14)  wspomaga nauczycieli w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych,

15)  wspolpracuje z pedagogiem szkolnym w zakresie rozwigzywania
probleméw wychowawczych,

16)  wspolpracuje z Samorzadem Uczniowskim w sprawach nauki,
wychowawczych 1 opiekunczych,

17)  nadzoruje zajecia §wietlicowe uwzgledniajace potrzeby uczniow,

18)  wspolpracuje z dyrektorem w opracowywaniu arkusza organizacji.

§14.1. Nauczyciele podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

2. Dyrektor szkoty moze, w zakresie przewidzianym prawem, powierzy¢ czes¢
swoich kompetencji w stosunku do nauczycieli wicedyrektorowi 1/lub
kierownikowi S$wietlicy. Powierzenie takie jest uwzglednione w zakresie
czynnos$ci wicedyrektora 1/lub kierownika Swietlicy.

3. Obowigzki 1 kompetencje nauczycieli reguluja odrebne przepisy
a w szczegoOlnosci ustawa Karta Nauczyciela, ustawa Prawo o$wiatowe, ustawa
o systemie oSwiaty, ustawa Kodeks pracy 1 Statut zespotu.

§15.1. Pedagog podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych obowiazkéw 1 kompetencji pedagoga nalezy:
1)  udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych na tle
niepowodzen szkolnych,
2)  przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci
3)  udzielanie porad rodzicom i1 nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci
wychowawczych,



4)
S)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej 1 zdrowotne;j
dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,
systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dzialalnosci wynikajace;j
z odrebnych przepisow,

wspolpracowanie z instytucjami $wiadczacymi pomoc terapeutyczng,
psychologiczng i wychowawczg ,

pomaganie wychowawcom klas w pracy wychowawcze] organizowanie
zaje¢ indywidualnych 1 grupowych z dzie¢mi majacymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne,

organizowanie zajec¢ z zakresu profilaktyki,

rozpoznawanie warunkow zycia uczniow z trudnosciami w nauce,
organizowanie opieki 1 pomocy materialnej dla ucznidéw,

organizowanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej,

kierowanie uczniow z rodzin problemowych do Osrodka Pomocy
Spotecznej 1 innych instytucji,

w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z Dyrektorem
zespolu, do wystgpowania z wnioskami do sadu rodzinnego
1 opiekunczego, reprezentowania zespotu (szkoly) przed tym sagdem oraz
wspolpracy z kuratorem.

§16.1. Logopeda podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych obowiazkéw 1 kompetencji logopedy nalezy:

)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

przeprowadzanie badan wstepnych, w celu ustalenia stanu mowy uczniow,
w tym mowy glosnej 1 pisma,

diagnozowanie logopedyczne oraz - odpowiednio do jego wynikow -
organizowanie pomocy logopedyczne;,

prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej 1 w grupach dzieci,
u ktorych stwierdzono nieprawidtowosci w rozwoju mowy glosne]
1 pisma,

organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci z trudno$ciami
W czytaniu 1 pisaniu, przy Scistej wspotpracy z pedagogami i nauczycielami
prowadzacymi zajecia korekcyjno-kompensacyjne,

organizowanie 1 prowadzenie roznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla ucznidow, rodzicdw i nauczycieli,

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu
zaburzen komunikacji jezykowej, w tym wspolpraca z najblizszym
srodowiskiem ucznia,

wspieranie dziatah wychowawczych 1 profilaktycznych nauczycieli,
wynikajagcych z programu wychowawczego-profilaktycznego szkoty
(zespotu).

§17.1. Bibliotekarz podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych obowiazkoéw 1 kompetencji bibliotekarza nalezy:



)

2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbiorow biblioteki,
dokonywanie ich ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,
gromadzenie czasopism, zbiorow specjalnych,

udostepnianie zbiorow biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych
oraz wypozyczen do klas,

rozbudzanie 1 rozwijanie potrzeb czytelniczych ucznidow zwigzanych
z naukg 1 indywidualnymi zainteresowaniami,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych 1 tekstowych,
informowanie o nowych nabytkach,

udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktyczne;,
przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa,

opracowywanie rocznych planéw pracy biblioteki,

dokonywanie selekcji  materialdbw  zbednych lub  zniszczonych,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

wspoéluczestniczenie w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty,
organizowanie i1 prowadzenie lekcji bibliotecznych,

realizowanie zadan wynikajacych z programu wychowawczego
1 profilaktyki szkoty,

uczestniczenie w promocji biblioteki,

prowadzenie pracy pedagogicznej z czytelnikami.

§18.1. Gtowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego, nalezy:

)

2)

prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania 1 kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:
—  wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
—  ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
—  sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczos$ci finansowej;
b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz
sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan
1 sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:
—  terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,
—  ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
1 prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za
to mienie,
—  prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
c) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci;
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:



a) wykonywaniu  dyspozycji  $rodkami  pieni¢znymi  zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki
srodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw
zawieranych przez jednostke,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych 1 ochrony wartosci
pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci 1 dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;
3) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki;
4)  dokonywanie kontroli wewnetrznej;
5)  opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
6)  wstepna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;
7)  opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
1 ich analiz;
8)  zarzadzanie  przeprowadzania inwentaryzacji  majatku  zespolu,
odpowiedzialno$¢ za poprawne i terminowe rozliczanie inwentur;
9)  wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora w zakresie
rachunkowosci 1 finansow.

§19.1. Kierownik zespolu gospodarczo-obstugowego podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
2. Kierownik zespotu gospodarczo-obstugowego jest przetozonym w stosunku
do pracownikow obstugi.
3. Do obowigzkéw kierownika zespotlu gospodarczo-obstugowego nalezy:
1)  dozor techniczny kottowni 1 innych obiektow nalezacych do ZSP,
2)  prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow,
3)  organizacja i1 kontrola pracy palaczy, sprzataczek, konserwatora, obstugi
kuchni — bezposredni przetozony,
4)  organizacja 1 kontrola zaopatrzenia w paliwo (wegiel),
5)  organizacja przetargow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6)  organizowanie przegladu stanu technicznego obiektéw szkolnych,
7)  organizacja i kontrola remontow 1 biezacych napraw,
8)  organizacja zaopatrzenia,
9)  nadzor nad:
a) bezpieczenstwem 1 higieng pracy w szkole porozumieniu
z pracownikiem ds. BHP,
b)  bezpieczenstwem przeciwpozarowym,
c) majatkiem szkoty,



10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

uczestnictwo w odbiorach technicznych robét,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem obiektow bedacych
w trwatym zarzadzie ZSP,

przygotowanie umoéw zwigzanych z funkcjonowaniem ZSP,
przygotowanie dokumentow dotyczacych wykorzystania funduszy UE,
nadzor nad realizacjg programow UE,

w porozumieniu z informatykiem - prowadzenie biezacej ewidencji sprzgtu
komputerowego,

wspolnie z informatykiem projektowanie 1 realizacja polityki
informatyzacji ZSP,

wspolnie z informatykiem administracja systemem informatycznym
obstugujacym elektroniczny obieg dokumentéw oraz oprogramowanie

administracyjne,
wprowadzanie danych do Systemu Informacji Os§wiatowe;,
w  porozumieniu z informatykiem — zabezpieczenie sprzgtu

informatycznego ZSP w Damastawku w materiaty eksploatacyjne (papier,
tonery 1 inne akcesoria).

§20.1. Samodzielny referent ds. ptacowo—kadrowych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
2. Do obowigzkéw samodzielnego referenta ds. ptacowo—kadrowych nalezy:

)
2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespotu Szkét Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku,

przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej stosunku pracy -
ruch stuzbowy,

sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie = rocznych  rozliczen  podatkowych  pracownikow
(w szczegolnosci PIT 11 1 PIT 40),

wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia 1 ptac pracownikow,
kompletowanie wnioskow dla pracownikéw przechodzacych na emeryture
lub rente; prowadzenie spraw rentowych 1 emerytalnych nauczycieli
1 pracownikow administracji 1 obstugi,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych,
przygotowywanie sprawozdan dla GUS dotyczacych spraw kadrowych,
przyjmowanie interesantow (gdy wymagaja tego okolicznosci),
wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowych,

obstuga  komputerowych  programoéw  zwigzanych z  placami
1 sprawozdawczos$cia,

prowadzenie spraw ,,PFRON”,

wykonuje inne czynnosci 1 zadania na podstawie upowaznienia Dyrektora.

3. Samodzielny referent ds. placowo—kadrowych zastepuje glownego
ksiggowego podczas jego nieobecnosci na podstawie upowaznienia wydanego



przez dyrektor Zespotu Szkoét Powszechnych im. Pierwszych Piastow
w Damastawku.

§21.1. Samodzielny referent ds. uczniowskich podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
2. Do obowigzkoéw samodzielnego referenta ds. uczniowskich nalezy:
1)  prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci:
a)  ksiegi ewidencji dzieci 1 ksiegi uczniow,
b)  wykonuje wszelkie czynnos$ci zwigzane z ruchem ucznidw (przyjecia,
przeniesienia),
c) przygotowuje dokumentacje dotyczaca wynikow klasyfikacji
1 promocji ucznidow — w porozumieniu z informatykiem zaktada
1 prowadzi arkusze ocen oraz indeksy,
d) przygotowuje dokumentacj¢ dotyczacg kurséw zawodowych,
e) wydaje zaswiadczenia o uczgszczaniu do szkoty oraz prowadzi rejestr
zaswiadczen.
f)  sporzadza sprawozdania z prowadzonych przez siebie spraw (GUS,
SIO 1 inne),
2)  wydaje legitymacje szkolne i karty rowerowe oraz prowadzi ich rejestry,
3) sporzadza (w porozumieniu z informatykiem) duplikaty 1 odpisy
Swiadectw,
4)  prowadzi niezb¢dng dokumentacj¢ dotyczaca posiadanych drukow Scistego
zarachowania: legitymacji, kart rowerowych, $wiadectw szkolnych
1 innych wymaganych przepisami prawa,
5)  prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych,
6)  prowadzi zbior zarzadzen, instrukcji, przepisow,
7)  obstuguje interesantow, udziela informac;ji,
8)  wykonuje czynnosci zwigzane z rekrutacja uczniow,
9)  wykonuje czynno$ci zwigzane z ubezpieczeniem uczniow,
10) prowadzi biezaca obstuge korespondencji (rejestrowanie  pism,
rozdzielanie 1 wysytanie).
11) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowych,
12) obstuguje centrale telefoniczng,
13) sprawdza na biezaco poczte internetowg w tym system Elektroniczne]
Skrzynki Podawczej,
14)  wykonuje inne czynnosci 1 zadania na podstawie upowaznienia Dyrektora
oraz zlecane na biezaco przez Dyrektora.

§22.1. Samodzielny referent ds. kasowych 1 zakladowe;j skladnicy akt podlega
bezposrednio dyrektorowi szkoty.

2. Do obowigzkow samodzielnego referenta ds. kasowych 1 zakladowe;
sktadnicy akt nalezy:



)

2)

a)
b)

c)
d)

e)

h)

i)

a)
b)

w zakresie spraw kasowych:

obstuga administracyjno-kasowa kasy znajdujacej si¢ w budynku ZSP

ul. Stoneczna 4,

dbalos¢ o techniczno-organizacyjne zabezpieczenie stanowiska pracy

- kasy, pomieszczenia kasowego,

wlasciwe zabezpieczanie 1 transportowanie $rodkow pienigznych

bedacych w posiadaniu kasjera,

odpowiedzialno$¢ materialna  za stan gotowki w kasie oraz

powierzone mienie,

przestrzeganie przepisoOw, zasad w zakresie materiatlow archiwalnych,

finanséw publicznych, rachunkowos$ci 1 prowadzenia operacji

kasowych,

nadzor nad wiasciwym obiegiem gotowki w kasie,

wlasciwe dokumentowanie operacji kasowych w tym m. in.:

— przyjmowanie do kasy wplat za obiady osob stolujacych sie
w stolowce ZSP,

—  codzienne odprowadzanie gotowki do banku przekraczajacej
warto$¢ pogotowia kasowego,

—  wyplaty 1 wplaty gotowki z kasy,

—  dzienne uzgadnianie stanu gotowki w kasie,

nadzor nad wilasciwym obiegiem dokumentow kasowych w tym

biezace sporzadzanie raportow kasowych,

przygotowywanie okresowych analiz, informacji oraz sporzadzanie

sprawozdan  finansowych 1 innych dokumentow  zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami, objetych zakresem czynnosci,

prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania, ksiag

inwentarzowych ZSP, archiwizacja dokumentow zgodnie z instrukcja

kancelaryjna,

prowadzenie spisOw inwentarzowych w pomieszczeniach ZSP,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze $§wiadczeniami ZFSS,

prowadzenie kartotek materialowych 1 zywnosciowych 1 ich

rozliczanie w oparciu o dokumenty przychodowo-rozchodowe,

sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan raportow zywnosciowych

pod wzgledem rachunkowym,

zamawianie legitymacji nauczycielskich,

w zakresie zakladowej skladnicy akt:

dbalos¢ o techniczno-organizacyjne zabezpieczenie stanowiska pracy
- zaktadowej sktadnicy akt,

wspotpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie
prawidlowego  klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt
1 przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki
organizacyjnej, nadzor nad gromadzeniem materialow archiwalnych,



c) prowadzenie zaktadowej skladnicy akt,

d) porzadkowanie akt (materialdw archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej),

e) udostgpnianie 1 wypozyczanie akt na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach,

f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

g) utrzymywanie statych kontaktéw 1 wspolpraca z wilasciwym
archiwum panstwowym nadzorujacym dane archiwalne,

h) przekazywania akt do wlasciwego archiwum panstwowego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniem 1 ewidencjg pieczeci
urzedowych.

3)  Wykonuje inne czynnosci i zadania na podstawie upowaznienia Dyrektora.

3. Samodzielny referent ds. kasowych 1 zakladowej sktadnicy akt zastepuje
samodzielnego referenta ds. uczniowskich podczas jego nieobecnos$ci na
podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora Zespotu Szkot
Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku.

§23.1. Informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowigzkoéw informatyka nalezy:

1) utrzymanie w sprawnosci sprzetu 1 systemoOw informatycznych
w ZSP w Damastawku,

2) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania systemowego, funkcjonalnego
1 pomocniczego,

3) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie oraz prowadzenie ewidencji
licencji,

4) prowadzenie biezacej ewidencyjnych sprzetu komputerowego,

5) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O§wiatowych,

6) praca nad rozwojem 1 wdrazaniem systemow informatycznych, sieci

komputerowej oraz  nowego  oprogramowania  edukacyjnego
1 administracyjnego,

7) projektowanie i realizacja polityki informatyzacji ZSP,

8) projektowanie 1 wykonanie rozwigzan informatycznych
1 teleinformatycznych,

9) administracja systemem informatycznym obstugujacym elektroniczny

obieg dokumentoéw oraz oprogramowanie edukacyjne 1 administracyjne,

10)  doradztwo 1 szkolenia informatyczne nauczycieli 1 pracownikow
administracji,

11)  pomoc uzytkownikom w  zakresie korzystania z  systemu
informatycznego,

12)  administrowanie strong internetowg zespotu,

13)  administracja Biuletynem Informacji Publicznej 1 Elektroniczng Skrzynka
Podawcza,

14)  pemienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,



15)

16)

17)

archiwizacja danych w systemach informatycznych administracji
1 edukacji oraz ich bezpieczne przechowywanie,

w porozumieniu z kierownikiem zespotu — zabezpieczenie sprzetu
informatycznego ZSP w Damastawku w materiaty eksploatacyjne (papier,
tonery 1 inne akcesoria),

techniczne przygotowanie 1 obstluga spotkan, zebran, konferencji,
prezentacji multimedialnych.

§24.1. Pracownicy  gospodarczo-obstugowi  podlegaja  bezposrednio
kierownikowi zespotu gospodarczo-obstugowego.
2. Do obowigzkoéw intendenta nalezy:

1
2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

organizowanie 1 kierowanie pracg personelu kuchennego,

zakup 1 transport (w  wyjatkowych wypadkach) artykutow
zywnosciowych  oraz  przyjmowanie ich do magazynu
1 ewidencjonowanie na odpowiednich kartotekach,

wydawanie za pokwitowaniem produktéw kucharce,

ustalanie (zespotowo) jadlospisu,

sporzadzanie raportow zywnosciowych,

wspotpraca z osrodkami pomocy spolecznej 1 innymi instytucjami
zajmujacymi si¢ pomocg spoteczna,

terminowe sporzadzanie i przedktadanie rachunkow za zywienie uczniow
finansowanych przez osrodki pomocy spolecznej i1 inne instytucje
zajmujace si¢ pomocg spoteczna,

ustalanie kosztow positkow,

degustacja positkow,

opisywanie 1 przechowywanie probek positkow,

prowadzenie dokumentacji kuchni zgodnie z procedurami HACCP,
pomoc w trakcie przygotowywania i wydawania positkéw w kuchni
szkolne;.

3. Do podstawowych obowiazkoéw konserwatorow nalezy:

1
2)

3)

4)

S)

6)

Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.

Dokonywanie drobnych napraw i remontéw w tym napraw sprzetu
szkolnego zgodnie ze sztuka, oraz wiedza techniczna.

prace remontowo-budowlane pomieszczen, przedmiotow 1 urzadzen
szkolnych

Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dzieci 1 innych osob przebywajacych na
terenie szkoty.

otwieranie 1 zamykanie obiektu, rozkodowywanie pomieszczen objetych
systemem alarmowym

dbatos¢ o sprawne dziatanie w budynkach szkolnych urzadzen
elektrycznych, gazowych, cieplnych 1 wodnokanalizacyjnych



7) sprawdzenie stanu technicznego hal sportowych 1 pomieszczen
przynaleznych do nich pod wzgledem ewentualnych zniszczen lub awarii

8) dozorowanie terenu nalezacego do szkoty 1 codziennie sprawdzanie stanu
technicznego sprzetu, urzadzen, ogrodzenia

9) dekorowanie 1 flagowanie budynkow szkolnych z okazji $wiat
panstwowych

10)  wykonywanie prac zwigzanych z transportem zakupionych materialow
1 artykutow

11)  wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przebiegiem
uroczystosci  szkolnych 1 Srodowiskowych oraz egzaminow
zewngtrznych, w tym obstuga sprzgtu naglasniajacego 1 audio-video

4. Do podstawowych obowigzkéw kucharza (kucharki) nalezy:

1) przygotowywanie positkow,

2) wydawanie positkow,

3) pobieranie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, probek wszystkich
przygotowywanych w danym dniu positkow,

4) kwitowanie ~w  raporcie zZywnosciowym pobrania  produktow
zywnosciowych,

5) ustalanie (zespotowo) jadlospisu,

6) sprzatanie kuchni 1 pomieszczen z nig zwigzanych oraz dbatos¢ o stan

higieniczny sprzetu kuchennego.
5. Do podstawowych obowigzkow palaczy CO nalezy:
1) palenie w piecu lub piecach w zaleznosci od potrzeb uzytkownikoéw
ogrzewanych obiektow zgonie z instrukcja obstugi 1 dokumentacja
techniczno-ruchowa,

2) wykonywanie czynnosci 1 dziatah niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania kottowni,

3) racjonalne wykorzystanie powierzonego opatu,

4) utrzymanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniu kottowni oraz na
zewnatrz,

5) zglaszanie kierownikowi lub dyrektorowi uwag 1 potrzeb dotyczacych
miejsca pracy i wykonywanych obowigzkow,

6) do dodatkowych zadan poza sezonem grzewczym nalezy:

a) czyszczenie palenisk piecowych,
b) konserwacja i zabezpieczenie piecOw na okres lata,
c) prace remontowe kotlowni w zakresie mechaniki, oraz remonty
biezace kottow grzewczych w ramach swoich kwalifikacji,
d) prace remontowe obiektéw ZSP.
6. Do podstawowych obowigzkow pomocy kuchennej nalezy:

1) pomoc w trakcie przygotowywania positkow w kuchni szkolnej; zgodnie
z wytycznymi kucharki,
2) zmywanie naczyn i sprzatanie kompleksu kuchennego,

3) sprzatanie przydzielonych pomieszczen,



4) sprzatanie szkoty podczas ferii szkolnych,

5) sprzatanie w czasie 1 po zakonczeniu remontdéw 1 malowania,
7. Do podstawowych obowiazkow sprzataczek nalezy:

1) sprzatanie w budynku przy ul. Stonecznej 4,

2) sprzatanie przydzielonych pomieszczen,

3) sprzatanie szkoty podczas ferii szkolnych,

4) sprzatanie w czasie 1 po zakonczeniu remontéw 1 malowania,
5) zglaszanie konserwatorom wszelkich awarii.

§25. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow wymienionych w §12, §13 1 §15 - §24 okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci.

Rozdzial V
SZKOLNY SYSTEM INFORMATYCZNY

§26.1. W Zespole funkcjonuje Szkolny System Informatyczny. System
funkcjonuje w oparciu o Pakiet informatyczny Google Workspace for Education
zwany dalej Workspace.

2. Uzytkownikami Workspace s3 pracownicy zespotu.

§27. Pracownik otrzymuje konto w momencie rozpoczg¢cia pracy w ZSP.
Konto jest aktywne do rozwigzania stosunku pracy.

§28.1. Zespot zabezpiecza $rodki techniczne umozliwiajagce kazdemu
pracownikowi korzystanie z pakietu poprzez:

1) wyposazenie pracownika w indywidualny sprzet informatyczny
(komputer, laptop, tablet, smartfon),

i/lub

2) umozliwienie korzystania z pakietu na stanowiskach pracy lub

w wyznaczonych punktach (pomieszczenia socjalne pracownikow).
2. Pracownik moze takze korzysta¢ z wlasnego sprzetu.

§29. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu okresla regulamin.
Rozdzial VI
TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§30. Dyrektor Zespolu przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg

1 wnioskow w poniedziatek godz. 14.00 — 15.00 oraz za posrednictwem e-maila:
zspdampp@biposwiata.pl .




§31. Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie.

Dyrektor przyjmujacy strony w sprawach skarg i wnioskow sporzadza notatke
stuzbowa.

§32.1. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretariat.
2. Przy rejestrze skarg i1 wnioskow gromadzone s3a kserokopie skarg
1 wnioskow, a takze dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§33.1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ zasady ochrony
danych osobowych 1 bezpieczenstwa systemow informatycznych okre§lonych
w Polityce Bezpieczenstwa Informacji 1 Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym.

2. Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje
zadan statutowych, reguluje ustawa Karta Nauczyciela, ustawa Kodeks Pracy,
Statut ZSP oraz Regulamin Pracy Zespotu.

3. Gospodarowanie $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowosci regulujg odrebne instrukcje.

4. W Zespole prowadzona jest kontrola zarzadcza, zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

§34. Sprawy nieujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane s3
w drodze zarzadzen wewnetrznych i1 regulamindw oraz w oparciu o przepisy

powszechnie obowigzujace.

§35. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastagpi¢ w trybie wlasciwym
dla jego ustalenia.

§36. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego ZSP w Damastawku
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IM. PIERWSZYCH PIASTOW W DAMASLEAWKU
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