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ROZDZIAL |

Przepisy ogoine

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczeg6towg organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk w placéwce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 39
w Lublinie

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie

3) ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1327, z 2021 r. poz. 4 ze
zm.);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole

Podstawowej nr 39 w Lublinie;

5) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 39 w Lublinie.

§2.

1. Szkota Podstawowa nr 39 w Lublinie jest jednostkg budzetowg, powotang do

wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumieh zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzgdowej;

4) wewnatrzszkolnego.

Siedzibg Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie sg budynki przy ulicy Kreznickiej 156.

Organem prowadzacym szkote jest Miasto Lublin.

§ 3.

1. Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie sa:
1) Uchwata Rady Miasta nr 679/XXVI1/2017 z dnia 2 marca 2017r.
2) Statut Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie

§4.

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie, Dyrektora
szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;

3) decyzje administracyjne;

4)

5)

@

obwieszczenia;
komunikaty;
6) pisma okadlne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa
w § 52 statutu szkoty.
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4.

Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

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

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i uczniow informacje o
biezgcej dziatalnosci szkoty.

§ 5.

. Zbior i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi dyrektor szkoty oraz sekretarz

szkoty.
§ 6.

Szkota Podstawowa nr 39 w Lublinie jest jednostkg budzetowa, kidrej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 z pozniejszymi
zmianami ).

Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miasta Lublin.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu.

Szkota prowadzi rachunkowo$é w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzgdza na
ich podstawie sprawozdawczos¢ finansows.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL I

Kierowanie praca Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie

§7.

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

@n -~

§8.

Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogicznej.

Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektora.

Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty.

§ 9.

. Zakresy zadan wicedyrektora i os6b petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla

dyrektor szkoty na pisSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor.

§ 10.

Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspoétdziata z osobami zajmujgcymi kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 39

3



Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 39 im. Szarych Szeregoéw w Lublinie

w Lublinie

oraz koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie

realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ
prowadzacy i nadzorujgcy szkote.

§ 11.

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

a) terminowg i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

b) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;

c) przygotowanie i realizacje =zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady
Pedagogicznej, Rady Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ
prowadzgcy, nadzorujgcy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§12.

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, o ktérych mowa w § 14
podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Dyrektora szkoty.

§ 13.

1. Dyrektor szkoty:

1)

RSO

kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
jest pracodawcy dla wszystkich pracownikow szkoty;

jest organem nadzoru pedagogicznego;

jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;

wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre$lonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

9)
10)

11)

12)

kierowanie szkofg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoty;

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;

inspirowanie  nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych;

wspotdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizaciji
zalecen i postanowieh na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
przedkfadanie do zaopiniowania Radzie Rodzicow projektéw plandw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli,
planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

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

przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;
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13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
i promocji ucznidw;
14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;
15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;
16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
18) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty,
przenoszenia do innych klas;
20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
21) zwalnianie ucznidéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;
22) organizowanie warunkéw dla prawidiowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;
23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;
24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikbw na stanowiskach
urzedniczych;
25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;
27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikdéw, a w szczegdlnosci:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,
c) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
i godnosci nauczyciela,
j) opracowanie kryteriow oceny pracownikdw samorzgdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze,
k) odbieranie slubowania od pracownikow samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,
I) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,
28) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidow i pracownikdw szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke szkoty;
29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;
31) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
32) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych;
33) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
34) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;
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35) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadanh oraz ich doskonalenia
zawodowego;

36) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

37) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

38) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;

39) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

40) powolywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjne;j;

41) podawanie do publicznej wiadomoéci szkolnego zestawu programow nauczania
i szkolnego zestawu podrecznikow;

42) organizowanie egzaminéw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oswiaty;

43) wykonywanie innych dziatah wynikajgcych z przepisow szczegdlnych;

44) nadzér nad Samorzgdem Uczniowskim;

45) nadzér i kontrola zespotu wychowawcow;

46) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy
materialnej uczniom;

47) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;

48) prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

49) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa
oswiatowego;

50) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

51) Wykonywanie badan profilaktycznych

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie

§ 14.

1. W szkole wydziela sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Wicedyrektor;

Gtéwny ksiegowy:

Kierownik gospodarczy

Sekretarz szkoty;

Starszy informatyk;

Nauczyciel,

Bibliotekarz;

Starszy intendent;

Kucharz;

10) Pomoc kuchenna;

11) Starsza wozna;

12) Konserwator;

13) Starszy robotnik;

14) Opiekun dzieci i mtodziezy przy przejsciu dla pieszych w drodze do i ze szkoty;

Lol

2. W tym wydziela sie samodzielne stanowiska pracy: wicedyrektor, gtéwny ksiegowy,
kierownik gospodarczy, sekretarz szkoty, starszy informatyk

2. W Szkole Podstawowej nr 39 w Lublinie tworzy sie Rade Pedagogiczng, w skfad ktorej
wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje
w oparciu 0 Regulamin Rady Pedagogiczne;.

3. Obowigzki nauczycieli okresla § 24 Regulaminu Organizacyjnego.
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ROZDZIAL IV

Wspodlne zadania dla stanowisk samodzielnych

§ 15.

Do zadan pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, o ktérych mowa
w §14 nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komoérce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoly i poleceniem dyzurujgcego cztonka
dyrekcji;

3) ustalanie szczegétowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy
oraz zakresow czynnosci dla pracownikow;

4) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

6) sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami  uczestniczgcymi
w postepowaniach o udzielenie zamowieh publicznych i czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji dot. procedury postepowan o zaméwienia publiczne;

7) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

9) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczgcych
realizowanych zadan;

10) przygotowanie projektow dokumentéw, decyzji, innych aktéw prawnych;

11)na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych
przez Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentéw;

12) wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzgdem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i pozarzadowymi, oraz innymi
podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji;

13) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

14) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

15)nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum zaktadowego;

16) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
17) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikéw;
18) podejmowanie dziatah stuzgcych wykorzystaniu w szkole srodkow z funduszy

europejskich,

19) opracowywanie materiatdéw planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czesci dotyczgcej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu
oraz przygotowywanie informaciji i sprawozdan z wykonania budzetu;

20) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkoty
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§ 16.

1. Funkcjonowanie pracownikéw na samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy samodzielni wspétpracujg ze sobg w oparciu o0 wewnetrzny podziat pracy,
okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspoétpraca w szczegolnosci
polega na:

1) wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§17.

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpisanych
lub parafowanych dokumentéw czy korespondenciji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnosc¢ z obowigzujacymi przepisami;
3) wiasciwg forme;
4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakresy obowigzkoéw na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 18.

1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 39 w Lublinie na umowe o prace sg
pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach
samorzgadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytuciji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

ztozenie oswiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

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

L3

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej nr 39 w Lublinie zobowigzany jest
przestrzega¢ szczegdtowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.
Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem.
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§ 19.

Obowiazki wicedyrektora;

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym

prowadzenie obserwaciji lekcji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

organizowanie pracy i prowadzenie nadzoru nad zespotem badania wynikow

nauczania;

opracowywanie analiz wynikow badan efektywnosci nauczania i wychowania;

prowadzenie nadzoru nad realizacjg wycieczek;

prowadzenie nadzoru nad organizacjg konkurséw szkolnych i pozaszkolnych;

wspotpraca z dyrektorem przy opracowaniu arkusza organizacji pracy szkoty;

wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla

wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

9) bezposredni nadzér nad prawidtowa realizacjg zadah zleconych nauczycielom;

10) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

11) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

12) nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi
w szkole za zgodg Dyrektora szkoty i pozytywnej opinii Rady Rodzicéw
w zakresie dziatania programowego;

13) opracowanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

14) kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego
przedmiotu;

15) kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

16) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

17) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich
obowigzkow;

18) kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez
nauczycieli uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowg
i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

19) wspétpraca z Radg Pedagogiczng;

20) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

21) nadzér nad dokumentacjg Rad Pedagogicznych — protokotami, zatgcznikami,
uchwatami;

22) przestrzeganie Regulaminéw wewnatrzszkolnych, a w szczegolnosci Regulaminu
Pracy; przepisow w zakresie bhp i p/poz;

23) opracowanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

24) wspoétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakfadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

25) uzgadnianie z Dyrektorem szkoty dodatkowych zaje¢ pozalekcyjnych;

26) doskonalenie koncepcji pracy zespotu;

27) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;

28) pomaganie Dyrektorowi szkoty w przydziale czynno$ci dla nauczycieli;

29) kierowanie organizacjg sprawdzianu ésmoklasisty;

30) kierowanie organizacjg szkolnych uroczystosci i imprez sportowych;

31) kontrolowanie zaopatrzenia uczniéw w podreczniki;

32) organizowanie promocji szkoty, w tym ,Dni otwartych”;

33) kontrolowanie petnionych dyzuréw przez nauczycieli;

34) systematyczne kontrolowanie dziennika elektronicznego;
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35) przygotowanie statystyk ilosciowych na podstawie dziennika elektronicznego;

36) cykliczne kontrolowanie dokumentacji szkolnej: dziennikéw zaje¢ dodatkowych,

arkuszy ocen i dokumentacji prowadzonej przez wychowawcéw i nauczycieli;

37) przygotowanie semestralnych i rocznych statystyk (procentowe): wykaz ocen,
frekwencji, udziat ucznibw w konkursach, udziat ucznibw w zajeciach
pozalekcyjnych, zajeciach sportowych, sukcesy szkoty i udziat rodzicéw
w zebraniach;

38) w czasie nieobecnosci Dyrektora szkoly, zastepca Dyrektora przejmuje

uprawnienia i w petni odpowiada za catos¢ funkcjonowania placéwki;

39) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

40) wykonywanie badan profilaktycznych

41) wykonuje inne polecenia niemieszczgce sie w zakresie obowigzkow,

a zlecane przez Dyrektora.

§ 20.

Obowiazki gtownej ksiegowej:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzor i kontrola prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej w Szkole Podstawowej nr 39 w Lublinie;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

4) Wpykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty;

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez

szkote;
6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;
7) zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan;

8) kontrola operacji gospodarczych, wigzgcych sie z wydawaniem $rodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

9) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

10) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci,
ustawg o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepiséw;

11) nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych 2z prowadzeniem ksigg
rachunkowych;

12) sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wyptat nagrdd jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych oraz pozostatych wypfat;

13) dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych i
innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi;

14) terminowe, prawidiowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operaciji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

16) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

17) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw
i wydatkéw oraz srodkow specjalnych jednostki;

18) opracowywanie planow i projektéw wykorzystywania srodkéw pozostajgcych w
dyspozyciji jednostki;
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19) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i
gospodarnosci dziatah gospodarczych i finansowych w szkole;

20) prowadzenie ewidencji wykorzystania $rodkéw z ZFSS;

21) naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci za wyzywienie i najem.

22) przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informaciji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w
zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

23) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w
Szkole Podstawowej nr 39 w Lublinie dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukcji magazynu zywnos$ci, i inwentarzowej;

24) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoborow i nadwyzek;

25) elektroniczna obstuga rachunkéw bankowych;

26) wystawianie zasdwiadczen o zarobkach;

27) wyliczanie podstaw do rent i emerytur;

28) sporzadzanie deklaracji miesiecznych zgodnie z przepisami o ubezpieczeniach
spotecznych.

29) wyptacanie pracownikom wynagrodzen zgodnie z listami ptac;

30) reprezentowanie Szkoty przed sgdami w sprawach finansowych;

31) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych,
bhp i p/poz.;

32) wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty;.

33) wykonywanie obowigzkéw pracownikow samorzgdowych, wynikajgcych z zapisu
w § 18 Regulaminu Organizacyjnego.

34) obstuga PPK w zakresie pobierania i przekazywania sktadek.

35) Sporzadzanie sprawozdan do SIO, GUS, sprawozdan budzetowych do organu
prowadzgcego.

36) Obstuga rozliczeh z ZUS.

37) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

38) wykonywanie badan profilaktycznych

2. Gléwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoly i ponosi

odpowiedzialno$¢ prawng za:

1) przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktéw normatywnych
wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finansow, w tym
zwlaszcza za rzetelne i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z
odrebnymi przepisami;

2) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidiowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych przez dyrektora szkoty.

W celu realizacji swoich zadah gtéwna ksiegowa ma prawo:

1) zadaé od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie  dokumentéw  stanowigcych  podstawe  dokonania  lub
zarejestrowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

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

3) zawiadomi¢ organy powotane do $cigania przestepstw w przypadku, gdy
polecenie stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;
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4) wnioskowa¢ do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan,
komérek organizacyjnych szkoty, ktére bezposrednio nie podlegajg nadzorowi
gtownej ksiegowej;

5) wnioskowaé do dyrektora szkoty o okre$lenie trybu, wedlug ktérego majg byc¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i
sprawozdawczosci finansowej;

§ 21.

Obowiazki Kierownika gospodarczeqo;

. Podlegtosé stuzbowa:

Kierownik gospodarczy szkoty podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty i ponosi
odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym
wykonanie zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

Il Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

Do zadah kierownika gospodarczego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z administrowaniem nieruchomos$ciami na terenie szkoty;

1) utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

2) obstuga PPK w zakresie zgtoszen i wyrejestrowan pracownikow;

3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Szkoty Podstawowej nr 39
w Lublinie oraz ochrony administrowanych budynkow i terenu;

4) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

5) planowanie, zakup Srodkow i materiatdw niezbednych do utrzymywania budynku
i terendw w czystosci;

6) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie szkoty;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikdéw gospodarczych;

8) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonania robét remontowo- budowlanych, itp.);

9) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi,
zakupy s$rodkéw i materiatbw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych, itp.;

10) prowadzenie okresowych przeglagdoéw stanu technicznego i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okredleniem potrzeb z zakresie konserwacji
i koniecznych remontow;

11) przygotowanie wnioskow o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamodwienia
publicznego;

12) przygotowanie materiatow i warunkow konkursowych,

13) prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

14) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych
not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych uméw,
dokumentéw przyjecia i obrotu Srodkami trwatymi;

15) prowadzenie ewidencji wynajmu pomieszczen szkolnych; wystawianie faktur lub not
ksiegowych dotyczacych najmu pomieszczen,

16) prowadzenie kwartalnych rozliczeh czasu pracy pracownikéw obstugi;

17) uczestniczenie w rozruchu urzgdzen i instalacji;

18) znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich pomieszczeh;

19) planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

20) dokonywanie kontroli wewnetrzne;j;
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

22) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

23) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

24) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

25) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow administracji i obstugi;

26) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow dla pracownikéw szkoty;

27)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikéw;

28) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

29) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw;

30) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

31) zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw;

32) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

33) opracowywanie planéw urlopu pracownikdw administracji obstugi;

34) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych, macierzynskich i wychowawczych,
dla poratowania zdrowia, okolicznosciowych, szkoleniowych, bezptatnych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop;

35) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

36) sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS, SIO i innych instytuciji
w zakresie zatrudnienia;

37) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia na potrzeby
Dyrektora;

38) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentdw na potrzeby kontroli
dotyczgcej zatrudnienia;

39) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

40) Wykonywanie badanh profilaktycznych

Obowiagzki Kierownika gospodarczeqo;
1) Czuwa nad majgtkiem szkoty:
a. Prowadzi ksiege inwentarzowo - majgtkowa;
b. Prowadzi ewidencje srodkéw matocennych;
c. Oznakowuje zakupiony sprzet;
d. Sporzadza i nadzoruje likwidacje sprzetu zuzytego.
2) Zaopatruje szkote w sprzet, srodki dydaktyczne, materiaty i srodki niezbedne do
utrzymania czystosci.
3) Planuje, organizuje i nadzoruje remonty biezgce i kapitalne:
a. Zaopatruje w materiaty niezbedne do biezgcych napraw i remontéw,
b. Wyszukuje wykonawcow,
C. Sporzadza umowy,
d. Sprawdza faktury i opisuje je.
Odpowiada za procedury przetargowe.
Odpowiada za sprawnosc¢ techniczng wszystkich urzadzen i sprzetu.
Zaopatruje pracownikéw szkoty w odziez ochronnag.
Organizuje prace personelu obstugowego:
a. Przydziela czynnos$ci pracownikom obstugowym,
b. Sporzadza rozliczenie godzin nadliczbowych,
c. Przedstawia dyrektorowi wnioski w sprawie zatrudniania, zwalniania, nagrod,
udzielania kar.
8) Prowadzi rejestr zaméwien.
9) Prowadzi umowy najmu sal, i innych pomieszczen szkoty.
10) Prowadzi oszczedng gospodarke energig elektryczna, cieplng i wody.
11) Prowadzi sprawy kadrowe pracownikow SP 39.

Jegs
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Dyrektor SP 39 powierza Kierownikowi gospodarczemu stanowisko
Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Uprawnienia

1) W realizacji zadan inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy ma prawo:
zadac¢ od innych pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informaciji i wyjasnien, jak rowniez udostepnianie do wglgdu dokumentow i wyliczen
bedacych Zrodiem tych informacji i wyjasnien.

Il. Obowiazki

Dyrektor szkoty powierza inspektorowi do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzki

i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1)
2)

10)

11)

12)

13)
14)

dokonywanie przegladéw warunkoéw pracy w obiekcie szkoty,

dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bhp i p. poz. oraz sporzgdzanie
w tym zakresie stosownej dokumentacji,

wystepowanie do dyrektora placowki z wnioskami dotyczacymi stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bhp,

nadzorowanie usuwania wskazanych zalecen,

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy prowadzenie dokumentacji postepowan powypadkowych
i odszkodowawczych pracownikow szkoty,

prowadzenie zadan z zakresu specjalistycznego nadzoru nad bezpieczenstwem
przeciwpozarowym,

przeprowadzanie szkolen pracownikéw szkoty w zakresie obowigzujgcych
przepiséw bhp i p. poz. oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentac;ji,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenhstwa pracy oraz wprowadzanie ich w zycie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem zasad i norm bhp na
terenie szkoty,

sporzgdzanie okresowych, co najmniej raz w do roku, raportow i analiz
dotyczgcych stanu bhp zawierajgcego propozycje wprowadzenia ulepszen
stanu bezpieczenstwa,

wspotpraca z instytucjami sprawujgcymi nadzor w zakresie bhp i p. poz. oraz
nadzor nad realizacjg wydawanych przez nie zalecen i postanowien,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywania dokumentéw
dotyczgcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych,
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z ustalonymi w placéwce zasadami,

udziat w dochodzeniach majgcych na celu ustalenie okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe; opracowanie
wnioskéw z tych obserwacji oraz prowadzenie kontroli w zakresie realizacji tych
whnioskow.
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§ 22.

Obowiazki sekretarza szkoty:

. Uprawnienia:
1. Nadzoruje i kieruje pracg sekretariatu szkoty.

Il. Obowiazki:

) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych;
) rozsytanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéow w
szkole;
wysytanie korespondenciji;
wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
obstuga urzgdzen biurowych i poligraficznych
przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
sporzadzanie projektow pism.
przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt;
10) prowadzenie programu elektronicznej obstugi sekretariatu;
11) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi uczniéw,
ksiegi absolwentow; arkuszy ocen,
12) prowadzenie dokumentaciji kontroli spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku
rocznego przygotowania przedszkolnego — Ksiega Ewidencji;
13) prowadzenie rekrutacji ucznidéw do klas 1;
14) prowadzenie dokumentacji egzaminéw ésmoklasisty.
15) prowadzenie dokumentacji zwolnien uczniow z zaje¢ edukacyjnych:
16) prowadzenie ewidencji Swiadectw ukonczenia szkoty;
17) biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymaciji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytuciji,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,
e) sporzagdzanie i wydawanie duplikatow/odpiséw $wiadectw i innych
dokumentoéw,
f) wydawanie i prowadzenie rejestru kart rowerowych i motorowerowych;
18) prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowych i wyjs¢ grupowych (zgtasza
organizator wycieczki);

WN -
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19) sporzadzanie sprawozdanh oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich (np. SIO);

20) prowadzenie dokumentacji szkolen w ramach WDN;

21) prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie protokotéw ZFSS

22) przygotowywanie Zarzgdzen i Upowaznien Dyrektora szkoty, prowadzenie ich
ewidenciji.

23) prowadzenie ewidencji Kontroli Zewnetrznych i Kontroli Wewnetrznych w szkole.

24) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

25) przygotowanie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli;

26) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu zawodowego
nauczycieli

27) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

28) zamawianie drukow $cistego zarachowania;

29) zamawianie, zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

15
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30) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie;

31) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;

32) udzielanie informacji interesantom;

33) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;

34) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 18.1
Regulaminu Organizacyjnego;

35) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty;

37) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

38) wykonywanie badan profilaktycznych

Sprawy pozostate:

1) prowadzenie szkolnej sktadnicy akt, w ktérym archiwizuje sie dokumenty
ksiegowe, kadrowe, pftacowe, dotyczgce spraw uczniowskich zgodnie
Z odrebnymi przepisami.

2) prowadzenie magazynu srodkow czystosci zgodnie z programem Magazyn
Vulcan oraz prowadzenie gospodarki magazynowej: wydawanie
i rozliczanie srodkéw czystosci.

M. Odpowiedzialnos¢:
Odpowiada przed Dyrektorem szkoty za petng realizacje powierzonych zadan,
a w szczegolnosci za:
1. Terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw.
2. Catoksztalt pracy sekretariatu

§ 23.

Obowiazki starszego informatyka:

1) nadzér nad prawidiowoscig dziatania:
e Serweréw
o Komunikacji elektronicznej wewnetrznej i zewnetrznej
e Zewnetrznych programéw i aplikacji;

2) nadzoér, aktualizacja, archiwizacja danych wszystkich programéw;

3) serwis i konfiguracja sprzetu informatycznego oraz nadzér nad jego prawidtowym
dziataniem (instalowanie, aktualizowanie programéw i konserwacja urzgadzen
peryferyjnych)

4) tworzenie kopii zapasowych (archiwizacja) wg obowigzujgcych przepisow;

5) administrowanie nosnikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi;

6) dbatos¢ o zapewnienie szkole licencjonowanego oprogramowania;

7) weryfikacja sprzetu i aktualnosci oprogramowania oraz wykorzystywania tego
oprogramowania zgodnie z licencjg (kompleksowo w okresie ferii i wakacji oraz
wyrywkowo na zlecenie dyrektora);

8) ewidencjonowanie we wspbtpracy z kierownikiem gospodarczym sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

9) udzielanie fachowej pomocy i porad nauczycielom oraz pracownikom szkoty
w zakresie obstugi systemow i programéw komputerowych oraz sprzetu
komputerowego;

10) administrowanie szkolnej strony WWW oraz aktualizacja BIP;

11) zabezpieczenie sieci, zabezpieczenie systemoéw, aplikacji, baz danych oraz
archiwizacja;
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12) archiwizacja programu Dziennik VULCAN,
13) usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego; w przypadku powaznych awarii
przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi;
14) realizowanie wdrozen i modyfikacji systemdw informatycznych tym:
a) zbieranie wnioskow dotyczgcych wprowadzania zmian w oprogramowaniu
wsrod pracownikéw administracyjnych i nauczycieli,
b) instalowanie nowego oprogramowania na komputerach, aktualizacja juz
zainstalowanego,
c) nadzér nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegolnych komputerach;
15) programowanie i wydawanie kart wejsciowych do szkoty, programowanie
programatora dzwonka szkolnego;
16) archiwizowanie zdjec.
17) drukowanie wspdlnie z nauczycielami swiadectw szkolnych.
18)nadzér nad programami z zakresu informatyki powierzonymi zarzgdzeniem
dyrektora szkoty;
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.
20) Aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem informaciji i systemu
informatycznego w SP39,
21) Zgtaszanie incydentéw naruszen bezpieczenstwa informaciji,
22) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;
23) wykonywanie badan profilaktycznych

§ 24.
Obowiazki nauczyciela

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczehstwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkote;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

) dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego;

) ksztatcenie i wychowywanie mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z

ideg demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i
Swiatopogladdw.

Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela w

Szkole Podstawowej nr 39 w_Lublinie zapisany jest w statucie szkoty, ktéry nauczyciel
jest obowigzany przestrzegac.

§ 25.

Obowiazki nauczyciela bibliotekarza:

W zakresie pracy pedagogicznej:
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1) udostepnianie zbioréw biblioteki w wypozyczalni, w czytelni oraz do pracowni
przedmiotowych;

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i propagujgcej czytelnictwo, biblioteke
i jej zbiory;

3) zapoznawanie czytelnikow biblioteki z komputerowym systemem wyszukiwania
informaciji;

4) udzielanie uczniom porad w doborze lektury w zaleznosci od indywidualnych
zainteresowan i potrzeb;

5) wspétpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotéw, opiekunami organizaciji
szkolnych oraz k&t zainteresowan, z innymi bibliotekami w realizacji zadan
dydaktyczno— wychowawczych szkoty, takze w rozwijaniu Kkultury czytelniczej
uczniéw i przygotowaniu ich do samoksztatcenia;

6) udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem biblioteki;

7) zaspokajanie  zgtaszanych  przez  uzytkownikdw  potrzeb  czytelniczych
i informacyjnych;

8) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;

9) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

10) przysposabianie ucznibw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrédet

informaciji;

11) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniéw;

12) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

13) realizowanie programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

Il. W zakresie prac organizacyjno- technicznych:

1) troszczenie sie o wtasdciwg organizacje, wyposazenie i estetyke biblioteki;

2) gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami,
przeprowadzanie ich selekcj;

3) wypozyczanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych;

4) prowadzenie ewidencji zbiorow;

5) opracowanie, przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych;

6) klasyfikowanie, katalogowanie, opracowywanie technicznie i konserwacja zbioréw,

7) organizowanie warsztatu dziatalnosci informacyjnej;

8) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowe;j,
indywidualnego pomiaru aktywnosci czytelniczej uczniéw;

9) planowanie pracy: opracowuje roczny, ramowy plan pracy biblioteki oraz terminarz
zajec¢ bibliotecznych i imprez czytelniczych;

10) sktadanie do dyrektora szkoly semestralnego i rocznego sprawozdania z pracy
biblioteki i oceny stanu czytelnictwa w szkole,

11) organizowanie wystaw okolicznosciowych, spotkah z autorami;

12) opracowywanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow;

13) korzystanie z dostepnych technologii informacyjnych i doskonalenie wtasnego
warsztatu pracy.

§ 26.

Obowiazki Starszego Intendenta:

1) zaopatrywanie stotdéwki szkolnej w potrzebne artykuly Zzywieniowe zgodnie z ustawg
prawo zaméwien publicznych,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowiern umowy;

3) dokonywanie zakupu naczyn i niezbednego sprzetu;
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4) prowadzenie kartotek magazynowych;

5) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majgtku;

6) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscia,
wywieszanie ich na tablicy ogtoszeh;

7) wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych za potwierdzeniem szefa kuchni
i wpisywanie ich do dziennika zywieniowego;

8) przestrzeganie stawki zywieniowej i termindw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujgcych sie z magazynie;

9) prowadzenie magazynu zywieniowego (kartoteki magazynu zywnosciowego),
wtasciwe przechowywanie produktdéw i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem,;

10) sporzgdzanie raportéw zywieniowych przedstawianie ich do podpisu dyrektorowi
szkoty;

11) utrzymywanie czystosci ( sprzatanie) magazynéw zywnosciowych;

12) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkéw zgodnie z normami HACCAP;

13) wykonywanie badan profilaktycznych;

14) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

15) pomoc w przygotowaniu positkdw i ich wydawaniu w razie potrzeb;

16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

17) opisywanie faktur zakupu srodkéw zywnosciowych; wprowadzanie do programu
VULCAN oraz KSAT,

20) prowadzenie ewidencji wydanych positkbw oraz ewidencji odpiséw (zgtoszonych

nieobecnosci); ewidencji wptat za wyzywienie,

21) prowadzenie ewidencji dostarczonych warzyw i owocoéw oraz innych produktow w

ramach programu ,Program dla szkof”,

18) przygotowywanie wraz z szefem kuchni analizy i wykazu srodkéw zywnosciowych na
kazdy rok kalendarzowy celem przygotowania zaméwien publicznych;

19) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw
dotyczacych bhp i p/poz.;

20) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

21) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

22) wykonywanie polecen Dyrektora.

Odpowiedzialnos¢:

Odpowiada przed dyrektorem za petng realizacje powierzonych zadan, a w
szczegolnosci:

-_—

Ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony sprzet.

2. Prawidlowo przechowuje produkty zywnosciowe, zapobiega ich zniszczeniu
i zepsuciu oraz zabezpiecza przed kradzieza.

Dba o czystosc¢ i porzadek w pomieszczeniach magazyndw.

Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora (wicedyrektora) lub kierownika
gospodarczego

Przestrzega przepiséw bhp na stanowisku pracy

Bierze udziat w kompleksowym sprzgtaniu kuchni i magazynow

Zgtasza na biezgco wszelkie usterki i uszkodzenia.

Informuje kierownika gospodarczego o wszystkich problemach, ktére majg
zwigzek z zywieniem oraz podporzgdkowuje sie jego zaleceniom.

B w
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§ 27.
Obowiazki kucharza:

1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;

2) przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych
norm;

3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;

4) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow;

5) obrobka wstepna warzyw i owocéw oraz innych produktéw do produkcji positkow
z uwzglednieniem wymogdéw technologii i instrukcji obstugi urzadzen
gastronomicznych;

6) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;
7) pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkdw na potrzeby kontroli
Sanepid-u;
8) mycie naczyn, sprzetu kuchennego;
9) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;
10) wiasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;
11) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
12) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;
)

znajomos$¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby

kuchni;

14) wykonywanie badan profilaktycznych;

15) udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp
i p/poz,;

17) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

18) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 28.

Obowiazki pomocy kuchennej :

-_—
~

wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie sie do polecen i wskazéwek kucharza;

wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow;
przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;

pomoc przy wydawaniu positkow;

wykonywanie polecen kucharza wynikajgcych z codziennego podziatu prac;
przestrzeganie czystoéci odziezy ochronnej i obowigzkowe noszenie jej podczas
pracy (fartuchy, czepki, rekawiczki jednorazowe itp.);

zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;

znajomosé wszystkich instrukcji sporzgdzonych na potrzeby kuchni;

zgtaszanie na biezgco ewentualnych usterek i awarii;

wspotodpowiedzialnos¢ materialna za sprzet kuchenny;

przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

JegLer
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16) systematyczne uzupetnianie wymaganych badan lekarskich i posiadanie
aktualnego wpisu do pracowniczej ksigzeczki zdrowia;

17) zmywanie naczyn po positkach;

18) obieranie ziemniakdw i warzyw, wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu;
19) przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania positkow;

20) Wpykonywanie badan profilaktycznych

21) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 29.

Obowiazki starszej woznej:

1) kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzgcych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie szkoty (zmiana obuwia, zasady zwalniania);

2) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym;

3) zglaszanie Kierownikowi Gospodarczemu przebywania na terenie szkoty osdb,
ktérych obecnos¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

4) udzielanie informacji interesantom, prowadzenie rejestru os6b wchodzacych
i wychodzgcych ze Szkoty;

5) nadzorowanie ruchu ucznidéw przy wejsciu gtdwnym/ terenie SP 39;

6) kontrolowanie zachowan uczniow przed wejsciem gtdwnym/korytarzach Szkoty
Podstawowej nr 39;

7) zglaszanie obecnosci o0s6b obcych w poblizu szkoly, zagrazajgcych
bezpieczenhstwu uczniom lub zachowujgcych sie podejrzanie;

8) informowanie bezposredniego przetozonego o problemach z zapewnieniem
porzadku i bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,

9) sprzatanie po przerwach podiogi w szatni, korytarzy szkoty, wejscia do szkoty;

10) codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie, odsniezanie, pielegnacja zieleni);

11) dbanie o porzadek i czystos¢ w dyzurce;

12) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

wycieranie na wilgotno kurzy,

sprawdzanie i zapewnianie papieru toaletowego

wietrzenie pomieszczen,

zmywanie podtég,

podlewanie i pielegnowanie kwiatéw,

uzupetnianie mydta w pojemnikach,

mycie i odkazanie sanitariatow,

przecieranie drzwi, dezynfekcja klamek

mycie szyb,

. mycie lamperii.

13) malowanie scian i lamperii

14) sprzgtanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujace:
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczenh:
mycie okien, oswietlen, pastowanie podtég, pranie wykfadzin.

15) zabezpieczenie pomieszczeh przed kradzieza, wlkamaniem - zamykanie okien,
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drzwi.
16) Pomoc przy montazu dekoracji do uroczystosci szkolnych
17) przekazywanie informaciji kierownictwu szkoty o] zauwazonych

nieprawidtowosciach w zapewnianiu bezpieczenstwa ucznidow i pracownikow;
18) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
19) udziat w szkoleniach bhp i p. poz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
20) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
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21) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 18
Regulaminu organizacyjnego;

22) wykonywanie badan profilaktycznych

23) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 30.
Obowiazki konserwatora:
. Uprawnienia:

1) Ma prawo nie wpusci¢ do obiektu szkolnego osoéb nie posiadajgcych zgody
dyrektora szkoty.

2) Ma prawo wyprosic¢ poza teren szkolny osoby, ktére przebywajg na nim bez
wiedzy i zgody dyrektora szkoty.

Il. Obowiazki:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych,
komunikacyjnych, pomieszczen i obiektow sportowych;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych
dziatajacych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych,
elektroenergetycznych, klimatyzacyjnych);

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezgcych
zgtaszanych ustnie przez pracownikow szkoty oraz zapisanych w zeszycie
remontow i usterek;

4) wykonywanie innych prac remontowo — budowlanych, nie wymagajgcych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora szkoty
5) troska o:

a) wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty;

b) porzadek na stanowisku pracy i w pomieszczeniach konserwatora;

C) zgtaszanie zapotrzebowania na niezbedne materialty remontowe
bezposrednio przetozonemu;

7) Utrzymywanie w porzadku i czystosci terendéw szkolnych min.: koszenie trawy,
odsniezanie, pielegnacja nasadzen w okresie zimowym zapewnienie droznosci
chodnikéw i dojs¢ do wejscia gtéwnego (odsniezanie, skuwanie lodu).

8) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

9) sprawowanie dozoru nad obiektem i terenem szkolnym w wyznaczonych przez
dyrektora godzinach;

10) zabezpieczanie obiektu szkolnego poprzez sprawdzenie zamkniecia bramek
wejsciowych, drzwi, okien, bramy wjazdowej;

11) nadzorowanie terenu szkoty;

12) dyzurowanie w szatni w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

13) zawiadamianie dyrektora szkoty, Policji, Strazy Miejskiej i firmy monitorujgcej
w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa obiektu szkolnego;

14) bezwzgledny obowigzek natychmiastowego powiadomienia dyrektora szkoty
o problemach wynikajgcych z petnionej stuzby;

15) wystawianie pojemnikéw z odpadami zgodnie z harmonogramem odbioru;

16) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

17) Wykonywanie badan profilaktycznych

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.
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lll. Odpowiedzialnosé:

1) przed Dyrektorem szkoty za petng realizacje powierzonych zadan;

2) dopilnowanie porzadku i bezpieczehstwa obiektu szkolnego;

3) przekazywanie informacji dyrektorowi szkoty o zaistniatych problemach czy
zauwazonych nieprawidtowosciach w zapewnieniu bezpieczenstwa obiektu
szkolnego;

4) materialna za powierzone mienie znajdujgce sie w pomieszczeniu konserwatora.

§ 31.

Obowiazki_starszeqo robotnika:

1) kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzgcych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie szkoty (zmiana obuwia, zasady zwalniania);

2) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtébwnym;

3) zglaszanie Kierownikowi Gospodarczemu przebywania na terenie szkoty osdb,
ktérych obecnos¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

4) udzielanie informacji interesantom, prowadzenie rejestru osob wchodzacych
i wychodzgcych ze Szkoty;

5) nadzorowanie ruchu ucznidéw przy wejsciu gtdwnym/ terenie SP 39;

6) kontrolowanie zachowan uczniow przed wejsciem gtdwnym/korytarzach Szkoty
Podstawowej nr 39

7) zglaszanie obecnosci o0s6b obcych w poblizu szkoly, zagrazajgcych
bezpieczenhstwu uczniom lub zachowujgcych sie podejrzanie;

8) informowanie bezposredniego przetozonego o problemach z zapewnieniem
porzadku i bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,

9) dbanie o porzadek i czystos¢ w dyzurce;

10) przekazywanie informaciji kierownictwu szkoty o] zauwazonych
nieprawidtowosciach w zapewnianiu bezpieczehstwa uczniow i pracownikow;

11) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

12) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

13) wykonywanie badan profilaktycznych

14) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanychw § 18;

15) Obstuga urzadzen poligraficznych w sekretariacie

16) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

Obowiazki_starszeqo robotnika w zakresie obszaru sprzatania:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzgtania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) sprawdzanie i zapewnianie papieru toaletowego
c) wietrzenie pomieszczen,
d) zmywanie podtog,
e) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
f) uzupetnianie mydta w pojemnikach,
g) mycie i odkazanie sanitariatéw,
h) przecieranie drzwi,
i) mycie szyb,
j) mycie lamperii.
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2) codzienne sprzgtanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie, od$niezanie, pielegnacja zieleni);

3) sprzatanie po przerwach podtogi w szatni, korytarzy szkoty, wejscia do szkoty;

4) zabezpieczenie pomieszczeh przed kradziezg, wtamaniem- zamykanie okien,
drzwi;

5) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujgce:

gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzgtania pomieszczeh :

mycie okien, pastowanie podtdg, pranie wyktadzin;

przygotowywanie dekoracji do uroczystosci szkolnych

malowanie scian i lamperii

wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora szkoty;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

10) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

12) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §18;

13) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

LerI3e

§ 32.

Obowiazki opiekuna dzieci i mlodziezy przy przejsciu przez jezdnie:

. Uprawnienia:

1) Ma prawo nie wpusci¢ do obiektu szkolnego osob nie posiadajgcych zgody
dyrektora szkoty.

2) Ma prawo wyprosic¢ poza teren szkolny osoby, ktére przebywajg na nim bez
wiedzy i zgody dyrektora szkoty.

Il. Obowiazki:

1) wykonywanie swojej pracy, na przejsciach dla pieszych przy Szkole
Podstawowej nr 39 w Lublinie;
2) Czuwania nad bezpieczenstwem pieszych na nadzorowanym przejsciu, {j.

a) kierowania ruchem drogowym na przejsciu dla pieszych w sposéb umozliwiajgcy
bezpieczne przejscie dzieci przez jezdnie;

b) reagowania na nieprawidtowe zachowanie sie dzieci na nadzorowanym przejsciu
lub w jego bezposrednim sgsiedztwie;

C) zwracania uwagi, w miare mozliwosci, na nieprawidlowe zachowanie sie
uczniéw dojezdzajgcych do szkoty rowerami i motorowerami oraz przywozonych
przez rodzicdw samochodami prywatnymi;

d) zawiadamiania Dyrektora Szkoty o zaistniatych zagrozeniach w obrebie
nadzorowanego przejscia;

€) przebywania na przejsciu w czasie okreslonym przez Dyrektora Szkoty;

3) wykonywania innych zadah przez pracownika w czasie, kiedy nie przebywa na
przejsciu, zlecanych przez Dyrektora Szkoty, w tym:

a) pomoc konserwatorowi w usuwaniu awarii i usterek nadzér nad dzie¢mi w
szatni;
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b) wykonywanie innych prac remontowo —budowlanych, nie wymagajgcych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora
szkoty.

4) pomoc robotnikowi prac lekkich polegajgca min. na.:

a) koszeniu i grabieniu trawy i lici, wyrownywaniu terenu;
b) podlewaniu krzewow i drzew na terenie szkolnym;
c) sprzataniu chodnikéw, wejscia gldwnego do szkoty, placu szkolnego,
schodéw, placu zabaw, parkingdow szkolnych;
d) w okresie zimowym zapewnienie droznosci chodnikéw i dojsé do wejscia
gtébwnego (odsniezanie, skuwanie lodu).
5) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w §24;
6) wykonywanie badan profilaktycznych

lll. Odpowiedzialnosé:

Odpowiada przed Dyrektorem Szkoty za petng realizacje powierzonych zadan,
a w szczegolnosci za:

1) dopilnowanie porzadku i bezpieczenstwa dzieci korzystajgcy z przejs¢ dla pieszych
w bezposrednim sgsiedztwie Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie;

2) Przekazywanie informaciji dyrektorowi szkoty o zaistniatych problemach czy
zauwazonych nieprawidtowosciach w zapewnieniu bezpieczenstwa wokot szkoty;

3) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie: znak stop, stro;.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 33.

1. Pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Szkole
Podstawowej nr 39 w Lublinie obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentéw:

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

2) poczte wptywajgcg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wigzgcych poleceh stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

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

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac¢ sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoly w drodze odrebnego
zarzadzenia.
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§ 34.

Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organdéw administracji
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznieh.

Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;

2) pisma okolicznoéciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;

W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

Pisma podpisujg inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem

Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty musza by¢ parafowane na

jednej z kopii przez osobe sporzadzajgca;

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okres$lajg odrebne

instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie

wedtug zasad okreslonych w instrukgji kancelaryjnej.

ROZDZIAL Vi
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 35.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:

1) w szkole wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub

wicedyrektora;

2) Dyrektor Szkoty Ilub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski codziennie
w godzinach swoich dyzurow;

3) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu;

4) pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazaé jg niezwiocznie dyrektorowi;

5) Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski 0oséb fizycznych i prawnych;

7) do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktdre nie zawierajg imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;

8) do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga Ilub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw;
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3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego O wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przestaé¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajac
o tym réwnoczes$nie wnoszacego albo zwréci¢é mu sprawe wskazujgc witasciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentaciji szkoty;

5) skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowa¢ a nastepnie pismem przewodnim przestaé
witasciwym organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie
zostawi¢ w dokumentac;ji szkoty;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w
ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujagcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
b) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
Cc) wyczerpujgcyg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;
d) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 36

Pracownicy Szkoty Podstawowej nr 39 im. Szarych Szeregéw w Lublinie zobowigzani sg
do przestrzegania postanowien Regulaminu.

§ 37
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkole Podstawowej nr 39 w Lublinie
i Regulamin Pracy.

Zatgcznik do Regulaminu:
1) Schemat organizacyjny
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