REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 3 W LUBLINIE
Podstawa prawna: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) 
Zakres działania i zasady funkcjonowania
Szkoła Podstawowa nr 3 w Lublinie zwana dalej szkołą, jest jednostką budżetową
 i prowadzi gospodarkę finansową na zasadach, obowiązujących w sferze budżetowej. 

Szkoła Podstawowa wykonuje zadania określone w Statucie szkoły, uchwalonym przez radę pedagogiczną 15 lutego 2011 r. 

Organizacja Szkoły Podstawowej
Strukturę organizacyjną szkoły podstawowej tworzą następujące stanowiska pracy :
· dyrektor,

· wicedyrektor,

· rada pedagogiczna,

· pracownicy administracyjni,

· pracownicy obsługi 
i organy szkoły:
· Rada Rodziców

· Samorząd Uczniowski

· Podziału zadań pomiędzy poszczególne stanowiska dokonuje, w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych, dyrektor szkoły podstawowej. 

· Podporządkowanie stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do regulaminu. 

Zakres działania i kompetencje
Dyrektor reprezentuje placówkę na zewnątrz oraz:
· Planuje, organizuje i nadzoruje działalność dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą szkoły,

· Zapewnia warunki do realizacji zadań szkoły,

· Kształtuje twórczą i życzliwą atmosferę pracy i nauki w szkole,

· Zwołuje posiedzenia rady pedagogicznej,

· Realizuje uchwały rady pedagogicznej, podjęte w ramach jej kompetencji,

· Przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzenia projekty planów finansowych, planów pracy szkoły, wyniki klasyfikacji i promocji uczniów oraz propozycje innowacji i eksperymentów pedagogicznych,

· Składa radzie pedagogicznej okresowe zestawy programów nauczania,

· Zatwierdza szkolne zestawy programów nauczania,

· Dysponuje środkami określonymi w planie finansowym szkoły i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie,

· Przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z radą pedagogiczną, prace i stałe zajęcia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe płatne zajęcia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe płatne zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze,

· Ustala, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej, organizację pracy szkoły, zwłaszcza tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych,

· Wstrzymuje uchwały rady pedagogicznej, niezgodne z przepisami prawa, 
o wstrzymaniu wykonania uchwały zawiadamia kuratora oświaty i organ prowadzący,

· Wydaje zarządzenia w sprawach związanych z bieżącą działalnością dydaktyczno-wychowawczą i organizacyjną szkoły,

· Sprawuje nadzór pedagogiczny i dokonuje oceny pracy nauczycieli. Przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niż 2 razy w roku, ogólne wnioski, wynikające ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacje o działalności szkoły,

· Zapewnia bezpieczne warunki pracy i nauki wszystkim zatrudnionym i uczniom,

· Sprawuje opiekę nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego,

· Sprawuje kontrolę wypełniania obowiązku przedszkolnego i szkolnego przez dzieci, mieszkające w obwodzie szkoły,

· Wyraża zgodę w sprawie przyjęcia ucznia spoza obwodu, przeniesienia ucznia do innej klasy, zwolnienia ucznia ze sprawdzianu dla szóstoklasistów,

· W uzasadnionych przypadkach, składa wniosek do kuratora oświaty o przeniesienie ucznia do innej szkoły,

· Zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadań oraz doskonaleniu zawodowym,

· Realizuje zadania, związane z oceną pracy nauczycieli oraz oceną ich dorobku zawodowego,

· Zapewnia warunki do prawidłowego odbywania stażu i zdobywania stopni awansu zawodowego,

· Jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracowników niebędących nauczycielami,

· Zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracowników szkoły,

· Powołuje i odwołuje pracowników za stanowisk kierowniczych, zgodnie z przepisami szczegółowymi oraz określa zakres ich obowiązków i czynności,

· Przyznaje nagrody oraz wymierza kary porządkowe nauczycielom i innym pracownikom szkoły,

· Występuje z wnioskami, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli oraz pozostałych pracowników szkoły,

· Przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premie innym pracownikom szkoły, zgodnie z regulaminem ich przyznawania,

· Administruje funduszem świadczeń socjalnych, zgodnie z ustalonym regulaminem funduszu świadczeń socjalnych,

· Wyraża zgodę, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej i rady rodziców, na podjęcie na terenie szkoły działalności stowarzyszeń i organizacji, których celem statutowym jest działalność rozszerzająca i wzbogacająca formy działalności szkoły,

· W wykonywaniu swoich zadań współpracuje z radą pedagogiczną, radą rodziców i samorządem uczniowskim,

· Wykonuje inne zadania, wynikające z przepisów szczegółowych.

Wicedyrektor:
Podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły

· Współpracuje z dyrektorem szkoły w zakresie organizacji mierzenia, jakości pracy szkoły,

· Zastępuje dyrektora szkoły w czasie jego nieobecności,

· Monitoruje i dokonuje ewaluacji programu wychowawczego i programu profilaktyki szkoły,

· Monitoruje pracę zespołów problemowych i przedmiotowych,

· Dokonuje pomiaru wyników nauczania w klasach wyznaczonych przez dyrektora szkoły,

· Czuwa nad organizacją i przebiegiem wycieczek, imprez i uroczystości szkolnych,

· Kontroluje i analizuje pracę wychowawców klas,

· Obserwuje zajęcia wychowawcze,

· Obserwuje zajęcia dydaktyczne, zgodnie z ustalonym przez dyrektora szkoły planem obserwacji,

· Wnioskuje w sprawie nagród i kar dla uczniów,

· Współpracuje z dyrektorem szkoły i radą pedagogiczną w zakresie przygotowania organizacyjnego placówki w danym roku szkolnym,

· Układa tygodniowy plan zajęć, zgodnie z zasadami higieny pracy uczniów
 i nauczycieli,

· Organizuje i kontroluje dyżury nauczycieli w czasie przerw,

· Kontroluje dokumentację nauczycieli i wychowawców klas oraz dokumentację opiekunów kół zainteresowań,

· Przedstawia sprawozdania z pełnionego nadzoru pedagogicznego i wniosków 
z realizacji programu wychowawczego i programu profilaktyki,

· Koordynuje pracę nauczycieli, związaną z tworzeniem szkolnego zestawu programów nauczania,
Pełni nadzór nad pracą biblioteki szkolnej,

· Wykonuje inne prace, zlecone przez dyrektora szkoły,

· Formułuje projekt oceny pracy nauczyciela, nad którym pełni nadzór pedagogiczny zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· Wnioskuje do dyrektora szkoły w sprawach nagród i wyróżnień dla nauczycieli,

· Ponosi odpowiedzialność za realizację przydzielonych zadań przed dyrektorem szkoły,

· Wykonuje inne zadania, wynikające z przepisów oświatowych.
· Pełni nadzór nad praktykami studenckimi.
· Czuwa nad realizacją obowiązku szkolnego przez uczniów.
· Organizuje szkolny etap konkursów kuratoryjnych i innych zleconych przez kuratora.
· Współpracuje z rodzicami; przyjmuje skargi i wnioski.
· Pełni nadzór nad SU, kołami zainteresowań i zajęciami pozalekcyjnymi.
· Przeprowadza klasyfikację klas IV-VI
· Rozlicza godziny ponadwymiarowe i zastępstwa.
· Sprawozdawczość.

Rada pedagogiczna:
· W skład rady wchodzą wszyscy pracownicy pedagogiczni szkoły, którzy podlegają bezpośrednio dyrektorowi szkoły w zakresie jego obowiązków. Do kompetencji rady pedagogicznej należy:

· Przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego zatwierdzenie, po zaopiniowaniu przez radę rodziców i samorząd uczniowski,

· Zatwierdzenie programu wychowawczego i profilaktyki szkoły, po zatwierdzeniu przez radę rodziców i uzyskaniu opinii samorządu uczniowskiego,

· Opracowanie i uchwalenie wewnątrzszkolnego systemu oceniania oraz zasad oceniania zachowania, po zaopiniowaniu przez radę rodziców i samorząd uczniowski,

· Zatwierdzanie wyników klasyfikacji i promocji uczniów,

· Podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych,

· Wyrażanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe,

· Uchwalenie warunkowej promocji ucznia,

· Podejmowanie uchwał w sprawie przeniesienia ucznia do klasy równoległej,

· Ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego i wewnątrzszkolnego doskonalenia nauczycieli,

· Uchwalenie, po zasięgnięciu opinii rady rodziców, szkolnego zestawu programów nauczania i szkolnego zestawu podręczników.

Rada pedagogiczna opiniuje:

· Szkolny zestaw programów nauczania, dopuszczonych do użytku szkolnego,

· Roczną organizację pracy szkoły, a w szczególności tygodniowy plan zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych,

· Projekt planu finansowego szkoły,

· Wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagród, odznaczeń i innych wyróżnień,

· Wnioski uprawnionych organów o przyznanie nauczycielom nagród dyrektora szkoły.

· Propozycje dyrektora w sprawach przydziału nauczycielom stałych prac w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych,

· Wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia,

· Propozycje dyrektora, dotyczące kandydatów do powierzenia im funkcji kierowniczych w szkole.

Pracownicy administracyjni podlegają bezpośrednio dyrektorowi szkoły.
Główny księgowy
Do podstawowych obowiązków należy:

· Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· Bieżące i prawidłowe prowadzenie całokształtu prac z zakresu prowadzenia ksiąg rachunkowych i sprawozdawczości finansowej,

· Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami,

· Opracowanie projektów wewnętrznych zarządzeń dotyczących prowadzenia ksiąg rachunkowych w tym instrukcji obiegu dokumentów, planu kont, zasad prowadzenia inwentaryzacji, ustalanie kosztów posiłków.
Zatwierdzanie dokumentów księgowych do realizacji,

· Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości GUS w zakresie księgowym.

· Prawidłowe i terminowe dochodzenie roszczeń oraz terminowe ściąganie prawomocnie zasądzonych należności,

· Zorganizowanie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej jednostki, niezbędnej do planowania działalności, kontroli i oceny wykonania zadań.
· Zapewnienie prawidłowości sprawozdań liczbowych składanych przez jednostkę,

· Terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych jednostki,

· Sporządzanie sprawozdań i bilansów,

· Dokonywanie kontroli wewnętrznej nad: wydawaniem środków pieniężnych, przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem środków trwałych,

· Kontrolowanie działalności magazynu gospodarczego szkoły i kasy szkolnej raz 
w miesiącu, sporządzanie adnotacji pokontrolnej oraz zgłaszanie dyrektorowi szkoły wszelkich nieprawidłowości postępowania.

· Kontrola pracy kasjerki, kierownika gospodarczego, referenta ds. kadr i płac.
Specjalista ds. finansowo - księgowych:
Do podstawowych obowiązków należy:

· Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· Bieżącym i prawidłowym prowadzeniu całokształtu prac z zakresu prowadzenia ksiąg rachunkowych i sprawozdawczości finansowej,

· Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami,

· Sporządzanie przelewów, regulowanie zobowiązań wobec US i ZUS.

· Rozliczanie inwentaryzacji i obciążanie za niedobory,

· Prowadzenie dokumentacji Funduszu Mieszkaniowego, potrącanie pożyczek,

· Prowadzenie kart wydatków dla szkoły i świetlicy zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową,
· Wystawianie i księgowanie faktur,

· Rozliczanie dokumentacji żywieniowej w świetlicy

Starszy referent ds. kadrowo-płacowych:

· Prowadzenie spraw osobowych pracowników (prowadzenie teczek akt personalnych, kompletowanie dokumentów nauczycieli)
· Sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej, 
· Prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia pracowników(badania okresowe 

i sanitarno-epidemiologiczne),


· Archiwizowanie określonych danych (kadrowych, administracyjnych),

· Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników administracji i obsługi,

· Współpraca z dyrektorem szkoły (arkusz organizacyjny szkoły, dane personalne pracowników szkoły),

· Prowadzenie obsługi księgowej związanej ze sporządzaniem list płac dla pracowników 

· Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników oraz kart zasiłkowych
· Rozliczenia z ZUS, rozliczenia z Urzędami Skarbowymi, współpraca z głównym księgowym,

· Współpraca z kierownikiem gospodarczym (sprawy kadrowe, umowy o pracę i inne),

· Wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wysokości zarobków dla pracowników 
· Nadzór nad rejestrem zwolnień lekarskich,
· Prowadzenie dokumentacji związanej z awansem zawodowym
· W przypadku nieobecności specjalisty ds. kadr zastępuje go główny księgowy.

Starszy referent ds. administracyjno biurowych:
· Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych według zaistniałych potrzeb,

· Prowadzenie ewidencji uczniów (księgi uczniów wraz z równoległym prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, właściwe przechowywanie dokumentów uczniowskich, sporządzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja).

· Prowadzenie spraw uczniowskich (zaświadczenia, legitymacje, duplikaty świadectw 
i legitymacji, rekrutacja uczniów do szkoły,

· Sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,

· Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji szkolnej, w tym również drogą elektroniczną,

· Obsługa urządzeń techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon, faks i inne),

· Współpraca z dyrektorem i wicedyrektorem (sprawy uczniowskie i nauczycieli),

· Zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,  

· Współpraca z głównym księgowym w zakresie spraw finansowych (druki ścisłego zarachowania),

· Prowadzenie spraw związanych z obsługą kasy szkoły (raporty kasowe, czeki, rozliczenia zaliczek),

· Współpraca ze specjalistą ds. kadr (dane personalne pracowników, ewidencja nieobecności nauczycieli i pracowników administracji i obsługi),

· Prowadzenie składnicy akt,

· Terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez dyrektora i wicedyrektora zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły, także w zakresie organizacji zajęć dydaktycznych oraz opiekuńczo- wychowawczych.

· Zaopatrywanie uczniów w abonamenty autobusowe, prowadzenie kontrolki wydawanych biletów dla pracowników,

· Przechowywanie i zabezpieczanie pieczątek
· W przypadku nieobecności sekretarza szkoły zastępuje go kierownik gospodarczy.

Kierownik gospodarczy:
· Sporządzanie zapotrzebowań i zakupów artykułów biurowych, środków czystości, sprzętu szkolnego i innych,

· Prowadzenie spraw związanych z remontami w szkole (przetargi, dokumentacja),

· Nadzorowanie pracy pracowników obsługi,

· Współpraca z sekretarzem szkoły (sprawy zaopatrzenia sekretariatu w artykuły               

biurowe, druki i inne),

· Współpraca z głównym księgowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie ksiąg inwentarzowych, planów zakupów i wydatków),

· Rozliczanie i sporządzanie rachunków dla podmiotów wynajmujących pomieszczenia  

szkolne,

· Prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej budynku,

· Organizowanie przeglądów technicznych budynku,

· Dbałość o zabezpieczenie budynku przed kradzieżą, zniszczeniem, pożarem,

· Dbałość o funkcjonowanie szkoły zgodne z przepisami bhp,

· Prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

· Sporządzanie zapotrzebowania na odzież ochronną i roboczą, prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

· Prowadzenie grafików dyżurów pracowników obsługowych, sporządzanie wykazów czasu pracy dozorców do listy płac,

· Ścisła współpraca z komisją inwentaryzacyjną i kasacyjną szkoły,

· Stały nadzór nad sprawnością techniczną obiektów szkoły w zakresie instalacji elektrycznej, odgromowej, instalacji CO, instalacji wodno-kanalizacyjnej.
· W przypadku nieobecności kierownika gospodarczego zastępuje go sekretarz szkoły.
 
Pracownicy obsługi 
1. Robotnik gospodarczy, dozorca dzienny, dozorca nocny, konserwator, strażnik ruchu drogowego
Podlegają bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu.

· Wykonywanie czynności związanych z utrzymaniem czystości w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy,
· Oszczędne gospodarowanie przydzielonymi środkami czystości 
· Obsługa powierzonego sprzętu, przestrzeganie przepisów bhp i przeciwpożarowych 
· Konserwowanie powierzonych urządzeń i sprzętu,
· Wykonywanie czynności związanych z naprawami sprzętów szkolnych, urządzeń szkolnych i ich konserwacja,
· Czuwanie nad zabezpieczeniem szkoły przed włamaniem,
· Troska o czystość podwórza szkolnego, trawników, boiska szkolnego,

· Odśnieżanie posesji w okresie zimowym, 

· Utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach szatni szkolnej, biblioteki, sali lustrzanej, korytarzy szkolnych i schodów zewnętrznych,
· Piecza nad bezpiecznym funkcjonowaniem budynku i sprzętów szkolnych, 

· Opieka nad szatnią szkolną i odpowiedzialność za właściwe jej funkcjonowanie,

· Przeprowadzenie bieżącej konserwacji, drobnych napraw i remontów w budynku szkoły, kontrola i dbanie o sprzęt przeciwpożarowy i urządzenia odgromowe.

· Konserwacja i naprawa mebli szkolnych, krzeseł, pomocy dydaktycznych, drobnego sprzętu gospodarczego,

· Utrzymanie porządku w pomieszczeniach gospodarczych i piwnicach, 

· Konserwacja i wymiana zużytego sprzętu oświetleniowego,

· Konserwacja i naprawa ogrodzenia.

· Współpraca z kierownikiem gospodarczym (harmonogram pracy, zakresy czynności, bhp, sprawy kadrowe).
       Strażnik ruchu drogowego:

· Przeprowadzanie przez jezdnię uczniów, osoby starsze oraz niepełnosprawne,

· Wstrzymywanie ruch pojazdów w celu umożliwienia pieszym, przede wszystkim dzieciom bezpiecznego przekroczenia jezdni,

· Zezwalanie kierującym pojazdom na kontynuowanie jazdy, po upewnieniu się, że piesi są bezpieczni,

· Reagowanie na nieprawidłowe przechodzenie pieszych przez jezdnię, zabawy dzieci na jezdni lub w jej pobliżu,

· Zwracanie uwagi kierującym pojazdami, którzy stwarzają zagrożenie dla bezpieczeństwa pieszych poprzez np. niewłaściwe zatrzymywania, bądź parkowania pojazdami na przejściu lub przed przejściem.

· Powyższe czynności wykonuje strażnik w sposób nie powodujący zagrożenia 
i bezpieczeństwa w ruchu drogowym; realizuje przekazane przez policjantów zalecenia i uwagi co do sposobu ich wykonywania.

2. Pracownicy stołówki szkolnej
Podlegają bezpośrednio dyrektorowi szkoły.
Intendentka:
· Zaopatrywanie stołówki szkolnej w potrzebne artykuły żywieniowe,
· Codzienne wydawanie kucharce produktów żywnościowych na dany dzień,

prowadzenie zapisów w kontrolce podpisanych przez kucharkę

· Sporządzanie raportów żywnościowych 

· Uczestniczenie w sporządzaniu tygodniowego jadłospisu 

· Wyliczanie, wspólnie z kucharką, norm ilościowych i wagowych produktów.

· Współpraca z kucharką w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuły żywnościowe,

uzgadnianie terminów zakupów.

· Dokonywanie zakupów żywności po cenach najniższych, z zapewnieniem

odpowiedniej ich jakości.

· Pobieranie rachunków na zakupiony towar w dniu zakupu.

· Pomaganie w pracach przygotowawczych do obiadu, podczas wydawania obiadu oraz,

w razie potrzeby, podczas zmywania naczyń.

· Ponoszenie odpowiedzialność materialną za powierzony sprzęt
· Prawidłowe przechowywanie produktów żywnościowych, zapobieganie ich

      zniszczeniu i zepsuciu oraz zabezpiecza przed kradzieżą.

· Prowadzenie magazynu gospodarczego i  żywnościowego, dbanie o czystość
 i porządek w pomieszczeniach magazynów.

· Informowanie zastępcy dyrektora o wszystkich problemach, które mają związek

z żywieniem oraz podporządkowanie się jego zaleceniom.

· Pomoc w przygotowywanie posiłków,

· Zapewnienie prawidłowego żywienia dzieci
· Sporządzanie sprawozdań z magazynu żywnościowego,

· Prowadzenie zapisu wydawanych produktów ilościowo i wartościowo w raporcie żywieniowym i kartotekach żywieniowych

Rzemieślnik – Kucharz:
· Wykonywanie prac w sposób zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz

stosowanie się do otrzymywanych poleceń i wskazówek przełożonych i Dyrektora

szkoły.

· Koordynowanie pracy wszystkich pracowników kuchni przy przygotowaniu obiadu.

· Dbanie o racjonalność żywienia uczniów, kaloryczność posiłków i estetykę ich

wydawania.
· Branie udziału w układaniu jadłospisu.
· Uzgadnianie z intendentką zakupu niezbędnych produktów żywnościowych zgodnie

z jadłospisem.
· Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania obiadu.

· Dbanie o prawidłowe wykorzystanie oznakowanego sprzętu kuchennego.

· Znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni szkolnej.

· Wydawanie posiłków wg obowiązujących norm.

· Dbanie o powierzony sprzęt i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed

zniszczeniem i kradzieżą, wyparzanie naczyń po umyciu.

· Obowiązkowe noszenie czystej odzieży ochronnej.

· Współpraca z intendentem stołówki wynikająca z organizacji placówki.

dbanie o czystość w kuchni, zgłaszanie na bieżąco ewentualnych usterek

i ubytków – pełna odpowiedzialność za kuchnię – prowadzenie zeszytu kontroli

wewnętrznej.

· Wygaszanie wszystkich punktów gazowych i wyłączanie elektrycznych po skończonej pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz właściwe zamknięcie drzwi przed

opuszczeniem zakładu pracy.

zakazywanie przebywania na terenie kuchni osób obcych (z wyjątkiem osób

uprawnionych do kontroli).

· Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.
· W czasie nieobecności w pracy, zastępstwo pełni pomoc kucharki.
 Pomoc kuchenna:

· Wykonywanie prac w sposób zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP

oraz stosowanie się do otrzymywanych poleceń i wskazówek przełożonych (kucharza)
i dyrektora szkoły.

· Znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni szkolnej;

· Wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu.

· Utrzymywanie pomieszczeń kuchni i naczyń kuchennych w należytej czystości,

zgłaszanie na biesząco ewentualnych usterek i ubytków.

· Systematyczne wyparzanie naczyń kuchennych.

· Pomoc przy wydawaniu obiadu.

· Wykonywanie poleceń kucharki wynikających z codziennego podziału pracy.

· Współodpowiedzialność materialna za sprzęt kuchenny i naczynia będące

w użytkowaniu, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieżą.

· Obowiązkowe noszenie odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni.

· Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. W Szkole Podstawowej Nr 3 zgodnie z Ustawą funkcjonuje Rada Rodziców 
i Samorząd Uczniowski, które działają na podstawie własnych regulaminów.

2. Porządek i rozkład czasu pracy pracowników, umożliwiający realizację zadań
      Statutowych  reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoły Podstawowej Nr 3                               w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentów finansowo – księgowych reguluje instrukcja obiegu dokumentów.
4. Szczegółowy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników określają zakresy czynności.

5. Sprawy nieujęte w Regulaminie Organizacyjnym regulowane są w drodze zarządzeń wewnętrznych.

6. Regulamin Organizacyjny Szkoły Podstawowej nr 3 w Lublinie przedstawiono na posiedzeniu rady pedagogicznej w dniu 01.12. 2011 r. Regulamin wchodzi w życie z dniem 15.12.2011r. po zapoznaniu się z jego treścią wszystkich pracowników szkoły i obowiązuje do czasu jego zmiany.

