REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU
PLACOWEK OSWIATOWYCH
W BIEZUNIU

Wprowadzony Zarzadzeniem nr 03 /2012 Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu z

dnia 02 pazdziernika 2012 roku.



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny powstat na podstawie Statutu Zespotu Placowek Oswiatowych w

Biezuniu bedacego zatgcznikiem Uchwaty NR XV/113/2012 Rady Miejskiej w Biezuniu z

dnia 29 maja 2012r. i okresla struktur¢ wewnetrzng Zespolu Placowek Oswiatowych w

Biezuniu, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy 1 zasady dzialania stanowisk

samodzielnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

~

a) dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych w
Biezuniu,

b) wicedyrektorach- nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektorach ds. dydaktycznych,

c) kierownik hali sportowej— nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela petnigcego funkcje
kierownika hali sportowej oraz koordynatora ds. klas sportowych,

d) szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Placowek Oswiatowych w Biezuniu (dalej
Zespot lub skrot: ZPO) w sktad ktorego wchodza: Samorzadowe Przedszkole w
Biezuniu, Samorzagdowa Szkota Podstawowa im. Andrzeja Zamoyskiego w Biezuniu,
Gimnazjum im. Stefana Golebiowskiego w Biezuniu.

§3

Organem prowadzacym Zespdt Placowek Oswiatowych w Biezuniu jest Urzad Miasta 1

Gminy w Biezuniu

Od 1 wrzesnia 2012r. szkota jest jednostkg budzetowa

Szkota jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.

ZPO w Biezuniu jest jednostka budzetowa miasta 1 gminy, powotang zgodnie z art. 62

ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2004r. nr 256, poz. 2572 z

p6z. zm.) oraz Uchwalg Nr XV/113/2012 Rady Miejskiej w Biezuniu z dnia 29 maja

2012r.

Dziatalno$cig szkoty kieruje dyrektor.

Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy.

ZPO czyli, Samorzagdowa Szkota Podstawowa im. Andrzeja Zamoyskiego w Biezuniu i



Gimnazjum im. Stefana Gol¢biowskiego w Biezuniu ma swoja siedzibe przy ulicy
Gotebiowskiego 1, a Samorzadowe Przedszkole w Biezuniu przy ulicy Zamoyskiego 28.
Struktur¢ organizacyjng 1 pedagogiczng szkoly okreslaja schematy organizacyjne

przedstawione w Zalgczniku do regulaminu.

Rozdzial 2
KOMPETENCJE, OBOWIAZKI 1 ODPOWIEDZIALN OSC DYREKTORA

§ 4

Obowiazki dyrektora okreslajg przepisy Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991roku o systemie

oSwiaty oraz inne przepisy szczegOlne. Dyrektor ZPO jest dyrektorem szkoty w

rozumieniu ustawy. Dyrektor Zespolu reprezentuje go na zewnatrz oraz kieruje

dziatalnoscig Zespotu. Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru pedagogicznego; sprawowanie opieki nad uczniami oraz
stwarzanie warunkOw harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne
dziatania prozdrowotne;

b) realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych podjetych w ramach ich kompetencji
stanowigcych;

c) dysponowanie s$rodkami okreslonymi w planie finansowym ZPO i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizowanie
administracyjnej , finansowej 1 gospodarczej obstugi Zespotu;

d) wspoéldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w
organizacji praktyk pedagogicznych;

e) powierzanie i odwotanie ze stanowiska wicedyrektora ds. dydaktycznych i
wicedyrektora ds. hali sportowej, po zasi¢gnieciu opinii Rady Pedagogicznych oraz
organu prowadzacego,

f) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegodlnych.

. Zadania szczegolowe dyrektora ZPO:
a) opracowywanie dokumentdw programowo — organizacyjnych ZPO (plan nadzoru
pedagogicznego, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny ZPO, sprawozdania z

realizacji nadzoru pedagogicznego),



y
)

opracowywanie zakresu obowigzkow nauczycieli 1 pracownikéw niepedagogicznych
ZPO,

przyjmowanie uczniow oraz prowadzenie ich spraw w oparciu o przepisy MEN,
zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy,

pelnienie nadzoru pedagogicznego nad dzialalno$cig nauczycieli i wychowawcow,
organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej i administracji,
wspoétdziatanie z Radami Pedagogicznymi,

dbato$¢ o powierzone mienie szkolne,

poszerzanie bazy materialno-technicznej oraz opracowywanie wspolnie =z
przedstawicielami Rady Rodzicéw Zespotu projektu budzetu ZPO,

wydawanie polecen stuzbowych wszystkim pracownikom ZPO,

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow Zespotu- zgodnie z odrebnymi przepisami,
premiowanie i nagradzanie pracownikdw — zgodnie z przyjetym trybem nagradzania i
premiowania,

administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

przyjmowanie uczniow,

dokonywanie formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracownikow,

decydowanie 0 wewnetrznej organizacji pracy nauczycieli i innych pracownikow
kontrolowanie  spelniania  obowigzku szkolnego 1  wydawania  decyzji
administracyjnych w zakresie zezwolenia na realizacj¢ obowiazku szkolnego poza
szkota i przeprowadzanie egzamindéw kwalifikacyjnych

rozstrzyganie spraw spornych i konfliktowych pomigdzy organami ZPO

przestrzeganie postanowien statutu w sprawie rodzaju nagrod 1 kar wobec uczniow.

Dyrektor ZPO odpowiada przed wladzami zwierzchnimi za:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

poziom uzyskiwanych przez szkoty wchodzace w sktad Zespotu wynikdéw nauczania
oraz opieke nad mlodzieza,

zgodno$¢ funkcjonowania ZPO z przepisami prawa oswiatowego 1 niniejszego statutu,
bezpieczenstwo 0so0b znajdujacych sie¢ w obiekcie ZPO 1 podczas zajec
organizowanych poza Zespotem,

stan sanitarny i ochrony przeciwpozarowej obiektow szkolnych,

celowe wykorzystanie srodkow zapewnionych na dziatalnos¢ ZPO,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej — zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

odpowiedzialno$¢ za pieczecie 1 druki $cislego zarachowania.



3.

Wicedyrektorzy wykonujg zadania powierzone im przez Dyrektora.

W razie nieobecnosci Dyrektora ZPO, wicedyrektor ds. dydaktycznych danej placowki
automatycznie zastepuje Go w czasie jego nieobecnosci, podejmujac dorazne decyzje
dotyczace placowki w ktorej jest wicedyrektorem.

Podczas nieobecnosci Dyrektora ZPO 1 jednego z wicedyrektorow, pozostajacy
wicedyrektor automatycznie zastepuje Dyrektora ZPO podejmujac dorazne decyzje
dotyczace wszystkich placéwek bedacych w zespole.

W razie nieobecnosci Dyrektora ZPO i wicedyrektorow, dyrektor ZPO wyznacza na
piSmie nauczyciela, ktory zastepuje GO, podejmujac dorazne decyzje w czasie jego

nieobecnosci.

Rozdzial 3

KOMPETENCJE, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
PEDAGOGICZNYCH

§5
Kompetencje , uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow pedagogicznych wynika z
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty oraz Ustawy z dnia 26 stycznia
1982r. — Karta Nauczyciela.
Do pracownikow pedagogicznych zaliczamy:
- nauczycieli,
- nauczycieli — bibliotekarzy,
- wychowawcow $wietlicy,
- psychologa i pedagoga szkolnego.
Nauczyciel prowadzi pracge dydaktyczno- wychowawcza 1 opiekuncza oraz jest
odpowiedzialny za jako$¢, wyniki nauki 1 bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
ucznidow. Do obowiazkoéw nauczyciela nalezy:
a) realizowanie obowigzujacego w ZPO programu nauczania,
b) dbanie i odpowiedzialno$¢ za zdrowie, zycie i bezpieczenstwo uczniow,
C) rzetelne i systematyczne przygotowywanie si¢ do zajg¢ lekcyjnych pozalekcyjnych
oraz dazenie do osiggania w realizacji programu nauczania jak najlepszych wynikow,
d) doskonalenie zawodowe, troska o warsztat pracy i wyposazenie pracowni,
e) dbatos¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,
f) dbatos¢ o estetyke klasy oraz korytarzy szkolnych,



9)
h)

)

a)
b)
c)

d)

f)

9)

wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnos$ci oraz zainteresowan,
bezstronno$¢ 1 obiektywizm w  ocenie uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie
wszystkich uczniow,

poznanie osobowosci, warunkow zycia i stanu zdrowia uczniéw, stymulowanie ich
rozwoju psychofizycznego, poznanie i ksztalttowanie uzdolnien, zainteresowan oraz
pozytywnych cech charakteru,

udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych poprzez wspotprace z
psychologiem i pedagogiem szkolnym, Poradnig Psychologiczno Pedagogiczna,
Sadem dla Nieletnich, kuratorami zawodowymi i spotecznymi, Policjg i Komitetem

Ochrony Praw Dziecka.

Do obowiazkéw nauczyciela — bibliotekarza nalezy:

opracowanie projektu Regulaminu korzystania z biblioteki i czytelni,

prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego,

okreslenie godzin wypozyczania ksigzek przy zachowaniu zasad dostepnosci
biblioteki dla ucznia przed i po lekcjach,

organizowanie konkursow czytelniczych i1 akademii szkolnych zwigzanych z tematyka
propagowania czytelnictwa,

przedstawienie Radzie Pedagogicznej informacji o stanie czytelnictwa poszczegolnych
klas,

prowadzenie zaje¢ z przysposobienia czytelniczego, prowadzenie dokumentacji
biblioteki szkolnej,

dbanie o mienie biblioteki,

h) zakup i oprawa ksigzek.

5. Do obowiazkéw wychowawcy Swietlicy nalezy:

a)

b)

f)
9)

kierowanie 1 organizowanie pracy opiekunczo — wychowawczej w §wietlicy zgodnie
ze Statutem ZPO oraz odpowiedzialnos¢ za jej wyniki,

opracowywanie planéw pracy: Swietlicy, =zajg¢ prowadzonych zespotow,
opracowywanie rocznego kalendarza imprez,

prowadzenie dokumentacji swietlicy,

czuwanie nad prawidlowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole,

czuwanie nad odpowiednim i bezpiecznym wyposazeniem pomieszczen swietlicy oraz
dbatos¢ o ich estetyke,

prowadzenie zaje¢ wychowawczych z uczniami,

wspotdziatanie z rodzicami , wychowawcami klas, psychologiem, pedagogiem i
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innymi pracownikami szkoty, szczegdlnie w zakresie pomocy w kompensowaniu
brakow dydaktycznych i realizacji zadan Zespotu,

h) reprezentowanie $wietlicy na zewnatrz, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
dziatalnosci $wietlicy szkolnej,

i) dbanie 0 harmonijne wspotdziatanie i przyjazng atmosfere w §wietlicy szkolne;.

Do obowigzkéw psychologa szkolnego nalezy:

a) Przeprowadzanie diagnozy sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju
ucznia, po czym okresla odpowiednie formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej,
w tym dzialania profilaktyczne, mediacyjne i interwencyjne zaroOwno wobec uczniow
jak i rodzicoOw czy nauczycieli.

b) Dbanie o realizacj¢ obowigzku szkolnego uczniéw gimnazjum

¢) Udzielanie rodzicom porad umozliwiajacych rozwigzanie przez nich trudnos$ci w
wychowywaniu wiasnych dzieci.

d) Wspotudziat wraz z zespotem nauczycieli ds. pomocy psychologiczno — pedagogicznej
w opracowaniu planu pracy szkoty w sferze dydaktycznej opiekunczej i
wychowawczej oraz w opracowywaniu Kart Indywidualnej Pomocy Ucznia (KIPU),
arkusza Indywidualnego Programu Edukacyjno- Terapeutycznego dla ucznidéw o
specjalnych potrzebach edukacyjnych (IPET), czy Planowanie Dziatan
Wspierajacych (PDW) dla grup uczniéw o specyficznych trudnos$ciach w uczeniu sie¢.

e) Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkotg na rzecz uczniéw,
rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku
ksztatcenia.

f) Organizacja roéznych form terapii zajgciowej uczniom z objawami niedostosowania
spolecznego.

g) Minimalizacja skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjuje rézne formy pomocy wychowawczej w S$rodowisku
szkolnym i pozaszkolnym ucznia.

h) Opracowywanie na kazdy rok szkolny planu pracy psychologa szkolnego oraz

przedstawianie dyrektorowi comiesi¢cznych sprawozdan z jego realizacji.

Do obowigzkéw pedagoga szkolnego nalezy:
a) Dokonywanie okresowej analizy i oceny wychowawczej w ZPO popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi.

b) Kierowane uczniéw na badania pedagogiczno — psychologiczne i inne specjalistyczne.



c) Udzielanie  rodzicom porad utatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych.

d) Udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu
informacji o uczniu ze szczegdlnym naciskiem pracy zespole wychowawczym.

e) Wspotudzial wraz z zespolem pomocy psychologiczno — pedagogicznym w
opracowaniu planu pracy szkoty w sferze dydaktycznej opiekunczej i wychowawczej
oraz w opracowywaniu Kart Indywidualnej Pomocy Ucznia (KIPU), arkusza
Indywidualnego Programu Edukacyjno- Terapeutycznego dla uczniéw o specjalnych
potrzebach edukacyjnych (IPET), czy Planowanie Dzialan Wspierajacych (PDW) dla
grup ucznidow o specyficznych trudnosciach w uczeniu sig.

f) Rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych.

g) Podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajagcych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniow z udziatem rodzicéw i nauczycieli.

h) Prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsrod uczniow, nauczycieli
i rodzicow.

i) Zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkote postanowien Konwencji Praw
Dziecka.

j) Rozpoznawanie warunkow zyciai nauk uczniéw sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno — wychowawczym.

k) Opracowanie wnioskow dotyczacych uczniéw wymagajacych szczegolnej opieki i
pomocy wychowawczej.

I) Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze.

m) Przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci i mtodziezy.

n) Wspieranie form i sposobow udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie zdolnym,
odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb.

0) Udzielanie pelnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniow na badania do poradni
psychologiczno — pedagogicznej.

p) Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym,
uczniom z rodzin patologicznych, uczniom z rodzin wielodzietnych majacych
Szczegolne trudnosci materialne, organizowanie pomocy uczniom kalekim, przewlekle
chorych itp.

gq) Whnioskowanie o Kkierowanie spraw uczniéw zaniedbanych srodowiskowo do

odpowiednich sadéw dla nieletnich.



r) Wspolpraca z Miejsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Biezunu, Komisjg ds.
Przeciwdziatania ~ Alkoholizmowi,  Policja, Sadem  Rejonowym, Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna.

Rozdzial 4

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

§6
1. Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio dyrektorowi:
a) gltowna ksiegowa
b) kierownik hali
C) sekretarz szkoty
2. Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio ksiegowe;j:
- starszy specjalista ds. ksiggowosci,
- starszy specjalista ds. wydatkow osobowych,
- intendent.
3. Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio sekretarzowi szkoty
a) konserwator — pracownik gospodarczy
b) wozny,
€) palacz kottowni,
d) sprzataczka,
e) kucharz,
f) pomoc kuchenna,
4. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
zatwierdzone przez dyrektora.
5. Pracownicy s3 zobowigzani do wykonywania polecen dyrektora nie ujetych w zakresie
ich obowigzkow wynikajacych z potrzeb i zachowania rytmicznej pracy szkot.
6. Wielko$¢ zatrudnienia w ZPO wustala dyrektor, zgodnie z przepisami oraz w

porozumieniu z organem prowadzacym.



§7

1. Zakres obowigzkow glownej ksiegowej obejmuje:

a) Sporzadzanie planow finansowych obstugiwanych placowek oswiatowych.

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)
k)

)

Dokonywanie zmian w planach finansowych i sporzadzanie wnioskow 0
przeniesienie srodkow budzetowych

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i1 analitycznej w zakresie wydatkoéw
budzetowych.

Czuwanie nad prawidtowga realizacja budzetu placowek.

Wstepna kontrola wewnetrzna — przyjmowanie i realizowanie rachunkéw
dotyczacych wydatkow, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym, dekretowanie,
klasyfikowanie.

Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych

Ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowy przekaz elektroniczny deklaracji
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

Sporzadzanie i przedktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z budzetu ZPO
zgodnie ustalonym z organem prowadzacym harmonogramem.

Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych dotyczacych kwartalnych
harmonogramow wydatkéw i1 dochodow planowych w oswiacie.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow. Przestrzeganie terminoéw ptatnosci.
Nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych szkoty, opiniowanie
wnioskow komisji inwentaryzacyjnej na protokotach zniszczen sprzetu i pomocy
dydaktycznych.

Kontrola w zakresie rozliczen magazynu.

m) Prowadzenie operacji ksiegowych.

n)
0)

P)

q)

Przygotowanie analiz ekonomicznych.

Zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych.

Wykonywanie prac  zleconych  przez  dyrektora szkoty oraz  innych
wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Wspotpraca z Wydziatem Edukacji Urzedu Miasta i Gminy w Biezuniu oraz

Skarbnikiem Miasta i Gminy Biezun.
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1. Zakres obowigzkéw sekretarza szkoly:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)
1)

Kierowanie praca sekretariatu szkoty.

Nadzorowanie pracy pracownikow obstugowych szkoty za dodatkowym
wynagrodzeniem (dodatek funkcyjny).

Zlecanie wykonania prac oraz rozliczanie personelu obstugowego z wypetniania
powierzonych obowiazkow.

Wystepowanie z wnioskami do dyrektora szkoty o nagradzanie lub karanie
pracownikow obstugowych.

Rozliczanie pracownikow obstugowych z nieobecnosci w pracy i dyscypliny pracy.
Kierowanie drobnymi remontami biezacymi (w tym nagtymi awariami) w szkole,
wspotpraca w tym zakresie z dyrekcja szkoty i Zaktadem Komunalnym w Biezuniu.
Ma prawo podpisywania pism w tym zakresie w przypadku nieobecnosci
dyrektora i wicedyrektorow.

Kontrolowanie zuzycia energii cieplnej i elektrycznej, gazu oraz wykorzystania
telefonow w placowce, przedstawianie dyrektorowi szkoty co 2 miesigce wnioskow
z analizy kosztow ponoszonych przez szkote.

Zlecanie do wykonania pracownikom prac porzadkowych wokot obiektu szkolnego.
Opracowanie zakresu czynnosci dla pracownikoéw administracji i obstugi.
Prowadzenie spraw kadrowych szkoty, w tym przygotowywanie uméw 0 prace oraz
innych drukoéw i aktow kadrowych.

Przyjmowanie od pracownikéw oswiadczen do zasitku rodzinnego.

Zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikow.

m) Ochrona danych osobowych pracownikow i uczniow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

n)

0)

P)
)

Wydawanie pracowniczych ksigzeczek zdrowia kontrolowanie terminowosc¢
wykonywania badan przez nauczycieli i wszystkich pracownikow obstugi szkoty.
Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow obstugowych (listy obecnosci) oraz
ewidencji urlopow i zwolnien.

Prowadzenie ksiggi wyjs$¢ pracownikoéw poza obiekty szkolne.

Prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow administracyjno — obstugowych,
przygotowanie projektu planu urlopéw, konsultowanie go z zainteresowanymi
pracownikami oraz zakladowg organizacja zwigzkowa (przedstawicielstwem
pracowniczym) i przedstawianie dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow szkoty.
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Y

Przygotowywanie analizy absencji pracownikow administracyjno — obstugowych

przedstawianie dyrektorowi szkoty dwukrotnie w ciggu roku szkolnego wnioskow
z tej analizy.
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych 0 zliczanie z ich realizacji, gromadzenie

I wyptacanie srodkow przeznaczonych na ten cel.

Prowadzenie catej dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu.
Sporzadzanie sprawozdan oswiatowych i GUS w zakresie podlegtych mu spraw

Wspotpraca z Komisja Inwentarzowa szkoty. Prowadzenie ksiag inwentarzowych
szkoty, kontrola zgodnosci inwentarza z zapisami w ksiggach. Sporzadzanie

protokotéw ubytkoéw inwentarza szkolnego.

Kierowanie drobnymi remontami w szkole, zlecanie konserwatorom i woznym

wykonywania prac remontowych i porzadkowych, rozliczanie z ich wykonania

Wspotpraca z dyrektorem oraz gtowna ksiegowa w planowaniu budzetu szkoty oraz
przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji z zakresu zamowien publicznych ZPO

za wyjatkiem stotowki szkolnej.

Dokonywanie zakupow niezbednych w szkole materiatéw, prowadzenie gospodarki
magazynowej, wydawanie i rozliczanie srodkow czystosci oraz sprzetu pracownikom

obstugowym szkot

aa) Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkdéw pocigga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.

2. Zakres obowiazkow starszego specjalisty ds. ksiegowosci.

A. Prowadzenie rachunkowosci Zespotlu Placowek O$wiatowych w Biezuniu oraz

Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawgcinie w zakresie obejmujacym:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci oraz innych
ustaw,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych zapiséw
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalanie i prowadzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

wycene aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
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e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji

finansowej przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

. Przygotowywanie dokumentéw Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu oraz
Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

. Ksiggowanie dowodow finansowych Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu oraz
Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie w wersji analitycznej i syntetycznej.

. Uzgadnianie kont Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu oraz Samorzadowej
Szkoty Podstawowej w Stawecinie.

. Analiza realizacji budzetu Zespolu Placoéwek Oswiatowych w Biezuniu i Samorzadowej

Szkoty Podstawowej w Stawgcinie oraz informowanie w tym zakresie gldowna ksiggowa.

. Wykonywanie sprawozdan finansowych z zakresu ksiggowosci Zespolu Placéwek
Oswiatowych w Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Dokonywanie przelewoéw zobowigzan finansowych Zespotu Placowek Oswiatowych w
Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie.

. Wspotpraca z ZUS dotyczaca rozliczen pochodnych od wynagrodzen na drukach RNA,
RSA, DRA oraz drogg elektroniczng za pomocg programu ,,Platnik™.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym dotyczaca odprowadzania podatku od dochodu i
rozliczania podatku dochodowego na PIT — 11 i PIT — 40.

Wspotpraca z gtowng ksiegowa dotyczaca przygotowania sprawozdan finansowych 1
innych dokumentéw finansowo - ksiggowych.

. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom zatrudnionym w
Zespole Placowek Oswiatowych w Biezuniu.

. Prowadzenie konta funduszu socjalnego Zespotu Placéwek Oswiatowych w Biezuniu
oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie.

. Prowadzenie ksigg inwentarzowych Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu oraz
Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie.

. Rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji Zespotu Placéwek Oswiatowych w
Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie.

. Wykonywanie innych prac zleconych przez gtéwna ksiegowa lub dyrektora jednostki.

. Przygotowywanie we wspolpracy ze sekretarzem Zespolu Placowek Os$wiatowych w

Biezuniu 1 dyrektorem Samorzadowej Szkoty Podstawowej w  Stawecinie
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sprawozdawczosci GUS, PFRON, SIO oraz innych wynikajacych z obowigzujacych
aktow prawnych.

. Przygotowania dokumentoéw Zespotu Placéwek Oswiatowych w Biezuniu oraz SSP w
Stawecinie do refundacji $rodkéw  pieni¢znych za zatrudnionych pracownikow z
funduszu pracy.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy (Teczki akt osobowych
pracownikow) zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz:

a) sporzadzanie uméw o prace,

b) sporzadzanie $§wiadectw pracy,

C) sporzadzanie angazy,

d) ustalanie dodatku stazowego,

e) naliczanie nagrod jubileuszowych,

f) prowadzenie kartotek czasu pracy,

g) ustalanie planu urlopéw pracownikoéw niepedagogicznych,

h) kierowanie na badania lekarskie wstepne i okresowe,

i) kierowanie na szkolenia BHP i P.POZ,

J) przygotowywanie zakresow obowigzkéw dla nowo przyjetych pracownikow,

. Planowanie zatrudnienia na stanowiskach obstugi.

T. Realizacja innych zadan na zajmowanym stanowisku nie wymienionych powyzej , a

wynikajacych z obowigzujacych ustaw oraz przepiséw szczegdlnych.

. Zastgpstwo na stanowisku wydatkow osobowych Zespotu Placowek Oswiatowych w
Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w  Slawgcinie w  celu
zagwarantowania cigglosci pracy, terminowosci w zatatwianiu spraw przez interesantow
podczas nieobecnosci pracownika na w/w stanowisku.

. Nieprzestrzeganie powyzszych obowiagzkow pociagga za soba konsekwencje

dyscyplinarne.

. Zakres obowiazkow starszego specjalisty ds. wydatkéw osobowych.

. Sporzadzanie list plac oraz innych dokumentéw rozrachunkowych pracownikéw Zespotu
Placowek O$wiatowych w Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoly Podstawowej w
Stawecinie:

a) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu

umowy zlecenia dla zleceniobiorcow oraz stosownych potracen i przekazanie ich
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odpowiednim instytucjom (Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy, Kasa
Zapomogowo — Pozyczkowa, Grupa ubezpieczen na zycie i inne),

b) wyptata zasitkow chorobowych, macierzynskich, rodzinnych i wychowawczych oraz
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

€) naliczanie innych niz wynagrodzenia naleznosci przystugujacych pracownikom.

B. Rozliczanie pochodnych od wynagrodzen pracownikow Zespotu Placowek Oswiatowych
w Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Slawecinie z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych:

a) obliczanie naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy,

b) terminowe przekazywanie sktadek do ZUS,

C) pobieranie sktadek z przychodow ubezpieczonego,

d) ustalanie prawa, obliczanie oraz wyptata naleznych zasitkow,

e) przesylanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych oraz informacji.

C. Obliczanie, pobdr i rozliczanie podatku dochodowego za pracownikow Zespotu
Placowek Os$wiatowych w Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w
Stawecinie zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych, a w
szczegolnosci:

a) obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych i kwot podatku,

b) pobor obliczonych kwot od podatnika z wyptacanych mu przychodow podlegajacych
opodatkowaniu,

€) rozliczenie roczne podatku za podatnika (PIT 40) w ustawowo okre§lonych
przypadkach,

d) terminowe przekazywanie pobranej zaliczki lub podatku do wtasciwego Urzedu
Skarbowego,

e) sporzadzanie i przekazywanie podatnikom i Urzedowi Skarbowemu wymaganych
deklaracji w terminach przyjetych ustawowo:
- PIT 4, miesigczna deklaracja do Urzedu Skarbowego,
- PIT 11, informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkach na poczet dochodu w
roku, w ktérym pracownik byt zatrudniony w Zespole

D. Wspotpraca z ZUS dotyczaca rozliczenh pochodnych od wynagrodzen na drukach RNA,
RSA, DRA oraz drogg elektroniczng za pomocg programu ,,Platnik™.
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E. Wspolpraca z stanowiskiem ds. ksiggowosci m.in. w zakresie dokonywania przelewow 1
podje¢ kasowych oraz innych czynnosci wynikajacych z wykonywanych czynnosci
stuzbowych.

F. Wspolpraca z instytucjami bankowymi aktualnie prowadzacymi rachunki bankowe
Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty Podstawowej w
Stawecinie w zakresie edytowania przelewow i podje¢ kasowych:

a) Dokonywanie przelewoéw i sktadek do ZUS oraz podatkow do US, a takze innych
potracen do odpowiednich instytucji,

b) Dokonywanie przelewow plac pracownikéw ZPO oraz SSP na konta przez nich
wskazane,

c) Podjecia kasowe — listy wynagrodzen i innych rachunkow.

G. Przygotowywanie we wspOlpracy ze stanowiskiem sekretarza Zespotu Placowek
Oswiatowych w Biezuniu 1 Samorzadowej Szkoty Podstawowej w Stawecinie
sprawozdawczos$ci GUS, PFRON, SIO oraz innych wynikajacych z obowigzujacych
aktow prawnych.

H. Wydawanie zaswiadczen pracownikom Zespotu Placowek Oswiatowych 1 Samorzadowe;j
Szkoty Podstawowej w Stawgcinie dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzenia.

|. Zastepstwo na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci Zespotu Placowek Oswiatowych
w Biezuniu w celu zagwarantowania ciggtosci pracy, terminowo$ci w zalatwianiu spraw
przez interesantow podczas nieobecnosci pracownika na w/w stanowisku.

J. Wspotpraca z gléwna ksiegowa ZPO w Biezuniu w sprawach sprawozdawczosci
finansowo — ksiggowej i innej dokumentacji.

K. Obstuga kasowa Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu oraz Samorzadowej Szkoty
Podstawowej w Stawecinie:

a) Wyptacanie naleznos$ci zwigzane z funkcjonowaniem jednostki,
b) Przyjmowanie wptat na rzecz Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu,
¢) Wyplacanie zaliczek na poczet zakupy oleju napedowego i innych ptynow do
autobusu szkolnego,
d) Wyptacanie zaliczek na poczet niezbednych napraw autobusu szkolnego,
e) Rozliczanie pobranych zaliczek,
f) Wyptacanie rodzicom uczniow dofinansowan do podrgcznikoéw szkolnych,
g) Wyplacanie innych naleznosci nie wymienionych powyze;j.
L. Prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania i dokonywanie rozliczen z

wydanych drukéw
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M. Realizacja innych zadan na zajmowanym stanowisku nie wymienionych powyzej , a
wynikajacych z obowigzujacych ustaw oraz przepiséw szczegdlnych.

N. Wykonywanie innych prac zleconych przez gtownego ksiegowego lub dyrektora Zespotu
Placéwek Oswiatowych w Biezuniu oraz dyrektora Samorzagdowej Szkoty Podstawowe;j
w Stawecinie.

O. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan.

P. Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkéw pocigga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.

4. Zakres obowigzkow intendenta.

a) Zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne
(srodki czystosci, dezynfekciji itp.).

b) Codzienne wydawanie Kkucharce produktéw zywieniowych na dany dzien,
prowadzenie zapisoéw w kontrolce podpisanych przez kucharke.

C) Sporzadzanie raportéw zywnosciowych 1 przedstawianie zastepcy dyrektora do
podpisu.

d) Przekazywanie mi¢sa w obecnosci osoby trzeciej przy wadze ( zastgpca dyrektora lub
pomoc kuchenna).

e) Uczestniczenie w sporzadzaniu tygodniowego jadtospisu (wszelkie pozniejsze zmiany
uzgadnia z zastepca dyrektora).

f) Wyliczanie, wspolnie z kucharka, norm ilosciowych i wagowych produktow.

g) Wspotpraca z kucharka w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuty zywnosciowe,
uzgadnianie terminow zakupow.

h) Przygotowanie i prowadzenie w uzgodnieniu z gtowna ksiggowa postgpowania
zgodnie z prawem o zamoéwieniach publicznych.

i) Dokonywanie zakupoéw zywnosci po cenach najnizszych w miescie z
zapewnieniem odpowiedniej ich jakosci.

J) Pobieranie rachunkéw na zakupiony towar w dniu zakupu.

k) Pobieranie zaliczek od sekretarza szkoty na zakup artykutdéw zywnosciowych i
rozliczanie si¢ z nich na biezaco przedstawiajac zastepcy dyrektorowi ZPO rachunki
do podpisu.

I) Pomaganie w pracach przygotowawczych do obiadu, podczas wydawania obiadu oraz,
w razie potrzeby, podczas zmywania naczyn.

m) Informowanie zastepcy dyrektora w okresach miesiecznych o wykorzystaniu srodkow
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zywieniowych po rozliczeniu w ksiggowosci.

Ponoszenie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony sprzgt i pieniadze.

Prawidlowe przechowywanie produktéw zywnos$ciowych zapobieganie ich
zniszczeniu i zepsuciu oraz zabezpiecza przed kradzieza

Dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach magazynow.

Informowanie zastepcy dyrektora o wszystkich problemach, ktére maja zwigzek z
zywieniem oraz podporzadkowanie si¢ jego zaleceniom.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkow pocigga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.

. Zakres obowiazkéw woznego:

a)

9)

h)

)

K)

Kontrolowanie uczniéow przychodzacych i wychodzacych ze szkoly w zakresie ich
obowiazkow ustalonych w Statucie Szkoty (obuwie zmienne, zasady zwalniania uczniow
z zajed itp.).

Sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtownym szkoty, zgtaszanie dyrektorowi szkoty
(sekretarzowi) osob wchodzacych do szkolnego obiektu.

Kierowanie os6b wchodzacych do szkoty do odpowiednich pomieszczen szkolnych

Ma prawo wyprosi¢ poza teren szkolny osoby, ktore nie uzyskaty zgody dyrektora szkoty
na przebywanie w szkolnym obiekcie.

Nadzorowanie ruchu uczniéw w wejsciu gtbwnym i na terenie przewiazki.
Sprawdzanie posiadania przez uczniow odpowiedniego obuwia zmiennego, kontroluje
czas przyjscia do szkoty oraz wyjscia zgodnie z tygodniowym planem zaj¢c.
Kontrolowanie zachowan uczniow podczas przychodzenia i wychodzenia ze szkoty,
zgtasza do dyrektora szkoty zauwazone nieprawidtowosci w tym zakresie.

Zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom zwolnionym przez wychowawce
klasy, pedagoga lub dyrekcje szkoty.

Zgtaszanie dyrektorowi obecnosci osob obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych
bezpieczenstwu uczniéw czy zachowujacych sie podejrzanie.

Opuszczanie stanowiska pracy w celu wykonania innych zadan tylko w przypadku
zastgpienia przez innego pracownika szkoty.

Ma bezwzgledny obowigzek natychmiastowego powiadomienia dyrektora szkoty
(sekretarza szkoty) o problemach wynikajacych z petnionych obowigzkow.
Utrzymywanie w porzadku i czystosci terenéw szkolnych (koszenie trawy,

wyréwnywanie terenu, przycinanie krzewow i drzew, omiatanie i od$niezanie , itp.).

m) Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkéw pociaga za soba konsekwencje
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dyscyplinarne.

6. Zakres obowigzkéw konserwatora — pracownika gospodarczego:

a)

b)

f)
9)

Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladéw pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektow sportowych.

Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych
dziatajacych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych,
klimatyzacyjnych).

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezgcych zgtaszanych
ustnie przez pracownikow szkoty oraz zapisanych w zeszycie usterek.

Wykonywanie innych prac remontowo — budowlanych, nie wymagajacych specjalisty-
cznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora szkoty lub sekretarza
szkoty.

Troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty,
dokonywanie zakupéw, zamawianie materiatow w placowkach handlowych w
uzgodnieniu z sekretarzem lub dyrektorem szkoty.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkéw pocigga za soba konsekwencje

dyscyplinarne.

7. Zakres obowiazkow kierowcy autobusu.

a)
b)

c)

d)

f)
9)

Przestrzeganie przepisow prawa o ruchu drogowym.

Dowozenie uczniow z terenu gminy Biezun do szkét 1 rozwozenie zgodnie z
ustalonym rozktadem.

Utrzymywanie autobusu w stalej sprawnosci technicznej, czystosci i porzadku oraz
zabezpieczenie pojazdu przed uzyciem przez osoby do tego nieuprawnione.
Zachowanie terminow przy dokonywaniu przegladow technicznych i optat autobusu
szkolnego.

Prowadzenie kart drogowych i biezace rozliczanie zuzycia paliwa.

Dokonywanie drobnych napraw i remontoéw autobusu.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkow pocigga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.
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8. Zakres obowiazkow sprzataczki:

a)

b)

f)
9)

a)

b)

Doktadne i solidne sprzatanie wyznaczonych przez dyrektora rejonow, ktére moga byc
zmienione w razie koniecznosci.

Po skonczonej pracy sprawdzanie stanu technicznego urzadzen wodnych,
elektrycznych, gazowych celem nie dopuszczenia do awarii oraz zabezpieczanie okieni
drzwi.

Oszczedzanie srodkow materiatowych oraz narzedzi pracy.

Systematyczne przecieranie drzwi i lamperii.

W czasie ferii zimowych i letnich wykonywanie generalnych porzadkow: mycie okien,
pranie firan itp. z wtasnego rejonu.

Podlewanie kwiatow.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkow pociaga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.

Zakres obowigzkéw kucharza:

Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz
stosowanie si¢ do otrzymywanych polecen i wskazéwek przetozonych i Dyrektora
szkoty.

Przyjmowanie produktow z magazynu, kwitowanie ich odbioru na dokumencie

ksiggowym WZ i w codziennych raportach zywieniowych.
Koordynowanie pracy wszystkich pracownikow kuchni przy przygotowaniu obiadu.

Dbanie o racjonalno$¢ zywienia uczniow, kalorycznos¢ positkow i estetyke ich

wydawania.
Branie udziatu w uktadaniu jadtospisu.

Uzgadnianie z intendentka zakupu niezbednych produktow zywnosciowych zgodnie z
jadtospisem.

Codziennie, przed obiadem pobieranie probek positkow do wyparzonych stoikow,

wilasciwe ich oznaczenie i przechowywanie przez okres 48 godzin.
Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania obiadu.
Dbanie o prawidtowe wykorzystanie oznakowanego sprzetu kuchennego.
Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni szkolne;j.

Wydawanie positkoéw wg obowigzujgcych norm.
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1)

Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed

zniszczeniem i kradzieza wyparzanie naczyn po umyciu.

m) Obowigzkowe noszenie czystej odziezy ochronnej w tym czepkow.

n)

0)

P)

Q)

Wspotpraca z intendentem stotowki wynikajaca z organizacji placowki.

Dbanie o czystos¢ w kuchni, zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i ubytkow —

petna odpowiedzialnos¢ za kuchnie — prowadzenie zeszytu kontroli wewngtrznej.

Wygaszanie wszystkich punktow gazowych i wytaczanie elektrycznych po skonczonej
pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz wiasciwe zamknigcie drzwi przed

opuszczeniem zaktadu pracy.

Zakazywanie przebywania na terenie kuchni osob obcych (z wyjatkiem os6b
uprawnionych do kontroli).

Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.
W czasie nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni pomoc kucharki.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkéw pocigga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.

10. Zakres obowigzkéw pomocy kuchennej:

a)

h)

)

Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz
stosowanie si¢ do otrzymywanych polecen i wskazowek przetozonych i dyrektora szkoty
Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni szkolne;.
Wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu.

Utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci,
zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i ubytkow.

Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych.

Pomoc przy wydawaniu obiadu.

Wykonywanie polecen kucharki wynikajacych z codziennego podziatu pracy.
Wspotodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny i naczynia bedace w
uzytkowaniu i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieza.

Obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni.

Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.
Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkOw pocigga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.
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11.  Zakres obowigzkéw palacza c.o. w ZPO.
A. Do wykonywania czynnosci palacza c.o. konieczne jest $wiadectwo ukonczenia kursu dla
palaczy c.o. lub inne uprawnienia do wykonywania tego zawodu.
a) Przed rozpoczeciem czynnos$ci palacza sprawdza prawidlowos$¢ armatur , stan piecow
z odczytaniem wskaznikéw ci$nienia wigcznie oraz 1 przewodoéw c.o., w przypadku
jakichkolwiek zauwazonych nieprawidtowosci natychmiast powiadamia przetozonego.
b) Utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen kotlowni.
c) Przestrzeganie instrukcji umieszczonych w pomieszczeniach kottowni, przy piecu itp.
d) Utrzymywanie odpowiedniej temperatury grzewczej.
e) Po zakonczeniu okresu grzewczego czysci i konserwuje piece i armatur¢ na okres
przerwy grzewczej.
f) Palacz c.o. podlega stuzbowo bezposrednio sekretarzowi szkoty.
g) Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkow pociaga za sobg konsekwencje dyscyplinarne.

§8
1. Zakres obowigzkow wszystkich pracownikow Zespolu Placowek Oswiatowych w
Biezuniu wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy
A. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli one nie sg sprzeczne z przepisami prawa.
B. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:
a) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Zespole Placowek Oswiatowych w Biezuniu,
b) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
C) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
d) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

e) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego w pracy.

2. Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzanym:
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a) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonego.

c) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad na stanowisku pracy,

d) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

e) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOtpracownikow, takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

f) wspotdziata¢ z pracodawca i pracownikami w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 5
TRB PRACY W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W BIEZUNIU
§9
1. Porzadek, tryb i czas pracy w ZPO oraz prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownika niepedagogicznego okreslaja  przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy i zarzadzenia Dyrektora.
2. Porzadek, tryb i czas pracy w ZPO oraz prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownika pedagogicznego okresla Karta Nauczyciela.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10
Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastepuja z zachowaniem procedury wiasciwej
dla jego ustalenia.

§11
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i jest wprowadzany zarzadzeniem Dyrektora
Zespotu Placowek Oswiatowych w Biezuniu nr 3/2012 - 2013 z dnia 02 pazdziernika 2012r.
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