                                                                                 Załącznik do zarządzenia nr .........................

                                                                                 Dyrektora Publicznej Szkoły Podstawowej

                                                                                 Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Opolu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PUBLICZNEJ SZKOŁY PODSTAWOWEJ Nr 14

im. ADAMA MICKIEWICZA 

w OPOLU

I  P o d s t a w a    p r a w n a 

§  1

             Podstawą prawną działania Publicznej Szkoły Podstawowej nr 14 jest:


1.    Akt założycielski Publicznej Szkoły Podstawowej nr 14 

2. Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty  (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572     z późniejszymi zmianami).

3. Ustawa  z dnia 27 sierpnia 2009 r  o Finansach Publicznych (Dz. U. z 2009r Nr 157,  poz. 1240)

4. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie terytorialnym (tekst jednolity (Dz. U. Nr 13                 z 1996r. z późn. zm.)

5. Zarządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 kwietnia 1997r. w sprawie zadań dla nauczycieli, którym powierzono  stanowiska  kierownicze w szkole  (M.P. nr 30, poz. 284).

6. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie bhp w szkołach i placówkach

(Dz. U. nr 65 poz. 331 z 1992r.  zm. Rozporządzenie MEN z 19.09.1996r. D.U. 119poz. 562 z 1996r.)

7. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta Nauczyciela -  (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674              z późniejszymi zmianami.

8. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

II  Postanowienia ogólne

§ 2

1 Publiczna Szkoła Podstawowa Nr 14   w  Opolu i jego Dyrektor ma swoją siedzibę w Opolu,  ul. Koszyka 21.
2. Publiczna Szkoła Podstawowa Nr 14   jest jednostką budżetową i prowadzi działalność finansową w oparciu o dotacje z budżetu miasta.

3. Publiczna Szkoła Podstawowa Nr 14  rozlicza się z budżetem miasta w dziale 80 rozdział 80101          

      i 85401 

4. Publiczna Szkoła Podstawowa Nr 14 prowadzi działalność na podstawie rocznego planu finansowego , posiada rachunek bankowy.

5. Publiczna Szkoła Podstawowa Nr 14 prowadzi gospodarkę na zasadach obowiązujących jednostki budżetowe.

6. Organem  prowadzącym szkołę jest Gmina Opole , a organem      

prowadzącym nadzór pedagogiczny jest Kuratorium  Oświaty  w Opolu.    

7. Nadzór nad działalnością Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14 w Opolu sprawuje Prezydent Miasta Opola

8. Do składania w imieniu Publicznej Szkoły Podstawowej Nr  14 oświadczeń w zakresie  praw  i obowiązków majątkowych   wymagane jest współdziałanie dwóch upoważnionych osób.

9. Osobami upoważnionymi do składania oświadczeń są:

        a/ Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14,

              b/ Główny Księgowy.

10. Pełnomocników ustanawia i odwołuje Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej Nr  14.

11. Sprawozdanie finansowe oraz wszelkie  dokumenty rozliczeniowo - finansowe podlegają kontroli wstępnej i są podpisywane przez:

 a/ Dyrektora Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14,

 b/ Głównego Księgowego.

III  Przedmiot działania Publicznej Szkoły Podstawowej  nr 14

§ 3

1. Przedmiotem działania szkoły jest prowadzenie  kompleksowej obsługi administracyjno-gospodarczej , finansowo-księgowej i technicznej szkoły.

2. Przedmiotem działania  szkoły jako jednostki budżetowej jest:

a/ prowadzenie pełnego rozliczania finansowo-księgowego szkoły w zakresie otrzymywanych   

   dotacji z Urzędu Miasta oraz dochodów własnych,

b/  prowadzenie spraw kadrowych  pracowników zatrudnionych w szkole,

c/ prowadzenie gospodarki eksploatacyjnej obiektu szkolnego, wykonywanie drobnych napraw  

    i usuwanie awarii,

d/ prowadzenie działalności socjalnej na rzecz pracowników szkoły zgodnie z obowiązującymi 

    przepisami,

e/ prowadzenie  spraw administracyjno-gospodarczych,

f/  prowadzenie spraw z zakresu BHP i p. poż. 

g/ sporządzanie sprawozdawczości finansowej,

h/ prowadzenie  pełnej  obsługi obliczania wynagrodzeń i zasiłków pracowników zatrudnionych w szkole.

3. Szkoła realizuje cele i zadania dydaktyczno – wychowawczo -opiekuńcze:

a/ zaspakajania potrzeb uczniów w zakresie ich intelektualnego, emocjonalnego, moralno-

    społecznego, estetycznego, politechnicznego i fizycznego rozwoju,

b/ zapewnia wszystkim uczniom jednolite wykształcenie, stanowiące podbudowę do dalszej 

    edukacji,

c/ wyrabia umiejętności wykorzystywania uzyskanej wiedzy, zainteresowań i uzdolnień w 

    kierowaniu własnym rozwojem oraz wyborze dalszego kierunku kształcenia,

d/ kształtuje w taki sposób środowisko wychowawcze, by sprzyjało realizowaniu celów i zasad 

    określonych w ustawie o oświacie,

e/ sprawuje opiekę nad uczniami odpowiednio do ich potrzeb oraz możliwości szkoły,

f/ współdziała z rodziną pomagając w wychowaniu i sprawując opiekę nad zdrowiem,

   bezpieczeństwem i prawidłowym rozwojem uczniów,

g/ realizuje zadania w ścisłej współpracy z rodzicami (opiekunami) ucznia, Poradnią 

    Psychologiczno-Pedagogiczną, szkołami funkcjonującymi w środowisku oraz instytucjami  

    kulturalno-światowymi zainteresowanymi wychowaniem dzieci w wieku szkolnym.

IV  S t r u k t u r a     o r g a n i z a c y j n a

§ 4

Dyrektor - DN

1. Na czele Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14  stoi Dyrektor, który zarządza nią w myśl zasady  jednoosobowego kierownictwa.

2. Dyrektor reprezentuje Publiczną Szkołę Podstawową Nr 14  na zewnątrz i odpowiada  za jej działalność.

3. Bezpośrednim zwierzchnikiem  Dyrektora Publicznej Szkoły Podstawowej Nr  14 jest Prezydent Miasta Opola.

4. Dyrektorowi Publicznej Szkoły Podstawowej Nr  14 w Opolu  podlegają bezpośrednio:

a/  wicedyrektorzy,

b/  nauczyciele,

c/  pedagog szkolny,

d/   nauczyciele wspomagający,

e/  psycholog,

f/  logopeda,

g/  specjalista d/s BHP,

h/  sekretarz szkoły,

i/  główny księgowy,

j/   st. księgowa,

k/  specjalista  ds. płac,

l/  specjalista  ds. kadr,

ł/ kierownik gospodarczy,

m/operator sprzętu audiowizualnego

n/ obsługa techniczna.

Główny Księgowy – NG

1. Główny Księgowy odpowiedzialny jest wobec Dyrektora za  całokształt powierzonych mu zadań.

2. Główny Księgowy jest odpowiedzialny za prawidłowo opracowane plany finansowo-rzeczowe oraz analizy ekonomiczne.

Zakres  działania odpowiedzialności i uprawnień Głównego Księgowego ustalają odrębne przepisy.

3. Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio:

a/  księgowa

b/  specjalista ds. płac

       Organami szkoły są:

1. Rada  Pedagogiczna,

2. Rada   Rodziców,

Kompetencje organów określa statut szkoły.

V  S k ł a d a n i e   p o d p i s ó w

§  5

1. Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14  podpisuje:

a/ pisma tajne i poufne,

b/ wewnętrzne akty normatywne, 

c/ listy nagród,

d/ projekt planów budżetowych,

e/ sprawy osobowe – przyjęcia zwolnienia, kary regulaminowe,

f/ pisma kierowane do jednostek nadrzędnych, instytucji politycznych, społecznych,

   administracyjnych i kontroli zewnętrznych,

g/ odpowiedzi na skargi i wnioski ,

h/ umowy i umowy zlecenia,

i/ sprawozdania GUS i finansowe,

j/ listy płac,

k/ wymiary dla nauczycieli i zmianę wynagrodzenia dla obsługi.

2. Główny  księgowy podpisuje:

          
   a/ wszystkie pisma  z zakresu działania podległych mu stanowisk,

              b/ wszystkie umowy, umowy zlecenia – mające charakter umów finansowych,

              c/ sprawozdawczość finansową i analizy ekonomiczne.

3. Czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym,

stanowiące podstawę do otrzymania lub wydania środków pieniężnych, materiałów lub   

towarów podpisuje Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej nr 14 i Główny Księgowy.

VI Syntetyczny  zakres  działania

§ 6

1. Dyrektor

a/  Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14 kieruje i zarządza całokształtem 

     działalności szkoły w myśl zasady jednoosobowego kierownictwa w oparciu o  

     obowiązujące przepisy,

b/ Dyrektor jest przełożonym służbowym wszystkich zatrudnionych pracowników

    w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 14,

c/ Dyrektor koordynuje  i nadzoruje  pracą podległych komórek organizacyjnych i   

    stanowisk pracy,

d/ Dyrektor PSP nr 14 reprezentuje ją na zewnątrz oraz działa w oparciu o   

    ustanowione  pełnomocnictwa,

e/ Dyrektor prowadzi ścisłą współpracę z odpowiednimi Wydziałami Urzędu Miasta

    oraz jednostkami miejskimi.

            2.  Główny   Księgowy
                a/ Główny Księgowy  koordynuje i nadzoruje pracę podległych komórek

                    organizacyjnych  i stanowisk pracy, których zadaniem jest:

· sporządzanie list płac na podstawie otrzymywanych  dokumentów,

· prowadzenie kartotek podatkowych,

· naliczanie podatków dochodowych,

· przygotowanie zestawień i przelewów na konta osobiste,

· obliczanie zasiłków,

· naliczanie składek ZUS,

· współpraca z Urzędem Skarbowym i Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

· opracowanie rocznego planu finansowego, dotacji budżetowej oraz analiza

wykonania planu,

· opracowanie planu Funduszu Zdrowotnego,

· sporządzanie sprawozdań finansowych,

· ewidencja stanu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

· prowadzenie kasy,

· realizacja zadań administracyjnych i ekonomicznych,

b/  Główny Księgowy  prowadzi obsługę finansowo księgową  Publicznej Szkoły    

     Podstawowej Nr 14,

c/   prowadzi rozliczanie rachunków i innych dowodów po uprzednim sprawdzeniu ich

     pod  względem  formalnym i rachunkowym,

d/   prowadzi  obsługę kasową Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14,

e/   prowadzi księgowość syntetyczną i analityczną,

f/    przygotowuje materiały do analiz ekonomiczno-finansowych,

g/    kontroluje prawidłowość prowadzonej gospodarki mieniem szkoły,

h/   współpracuje z bankiem,

                 i/   współpracuje  z Wydziałem Budżetu  - Referatem  Planowania w  Oświacie        

                      Urzędu Miasta Opola i  z Wydziałem  Oświaty,

                j/   sporządza sprawozdawczość finansową, GUS - owską.

VII  Podstawowe obowiązki służbowe, zakres uprawnień i odpowiedzialności  kierownika  komórki organizacyjnej

§ 7

1. Zakres obowiązków:
a/  kierowanie i organizowanie pracy  w podległej mu komórce na poziomie nowoczesnej   

     organizacji  pracy,

b/  dostosowanie organizacji podległej komórki do potrzeb wynikających z jej   

     podstawowych zadań,

c/  bieżąca znajomość przepisów prawnych regulujących  działalność komórki,

d/  merytoryczne określenie sposobu wykonywania każdego zadania zleconego do      

     opracowania podległym pracownikom,

e/  nadzór i kontrola realizacji zadań wykonywanych w podległej komórce,

      f/  nadzór i kontrola nad przestrzeganiem przepisów bhp i bezpieczeństwa

                      przeciwpożarowego,

      g/  przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej oraz nadzór nad przestrzeganiem      

           tajemnicy służbowej przez podległych jemu pracowników,

      h/  troska o powierzone mienie i zabezpieczone przed kradzieżą lub zniszczeniem,

       i/  niezwłoczne składanie pisemnych meldunków bezpośredniemu przełożonemu 

           o ujawnieniu nadużyć na szkodę PSP nr 14,

       j/  informowanie przełożonego  o stanie wykonawstwa zadań i ewentualnie  napotkanych

           trudności,

      k/  przestrzeganie zasady jednoosobowego kierownictwa oraz  zachowanie drogi służbowej

           w stosunku do zwierzchnika i   podległych pracowników,

       l/  dbałość o podnoszenie kwalifikacji pracowników,

       ł/  kształtowanie  właściwych  stosunków międzyludzkich  w  kierowanym  przez  siebie

           zespole.

  2.  Zakres  uprawnień

       Pracownik na stanowisku  kierownika  komórki organizacyjnej ma prawo do :

       a/  żądania od  bezpośredniego przełożonego  ścisłego określenia zakresu czynności

           na zajmowanym  stanowisku oraz przedłożenia w odpowiednim terminie planowanych 

          zadań,

      b/  wnioskowania w sprawach przyjęć, awansów, zwolnień , przesunięć , nagród  i kar

           w stosunku do  podległych jemu pracowników

      c/  ustalenia  zakresu prac  podległych mu pracowników, wyznaczenie zadań wydawania 

           poleceń oraz ustalania terminów wykonywanych prac,

      d/  podpisywania pism i dokumentów wewnętrznych oraz parafowania pism wychodzących 

           a dotyczących kierowanej przez siebie komórki organizacyjnej i stanowiska  pracy oraz    

           podpisywanie pism wychodzących na zewnątrz Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14

           w granicach udzielonego  pełnomocnictwa,

      e/  dysponowanie środkami materialnymi i finansowymi przydzielonymi do wykonywania 

           zadań.

2. Zakres  odpowiedzialności

Pracownik na stanowisku  kierownika komórki  organizacyjnej. 

a/   właściwą organizację i funkcjonowanie podległej jemu komórki organizacyjnej oraz 

      terminową i pełną realizację nałożonych zadań,

b/   powierzone składniki  majątkowe i  optymalne  ich wykorzystanie i zabezpieczenie,

c/   przestrzeganie przepisów bhp i p. poż.,

d/   przestrzeganie dyscypliny pracy,

e/  rzetelne i prawidłowe opracowanie dokumentacji i materiałów dotyczących zakresu    

     działania podległej mu komórki organizacyjnej.

VIII  Podstawowe obowiązki  służbowe pracownika 

Publicznej Szkoły Podstawowej  nr 14

§ 8

1.   Zakres   obowiązków
      Podstawowym obowiązkiem pracownika jest:

      a/  rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę,

      b/  stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one                        

           sprzeczne z prawem lub umową pracy,

      c/  przestrzegać ustalonego czasu pracy,

      d/  przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie porządku,

      e/  przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa  i higieny pracy  oraz przepisów

           przeciwpożarowych,

      f/  podnosić  kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

      g/  dbać o dobro  zakładu  pracy oraz  jego mienie,

      h/  zachować w tajemnicy informacje organizacyjne zakładu, których ujawnienie

           mogłoby narażać  pracodawcę na szkodę,

      i/  dbać o czystość i porządek  wokół swego stanowiska pracy,

      j/  przestrzegać w zakładzie zasad współżycia społecznego,

      k/  należycie zabezpieczyć po zakończeniu pracy narzędzia, urządzenia i pomieszczenia 

           pracy,

       l/  posiadać aktualną książeczkę zdrowia  i poddawać  się zleconym badaniom.

 2.   Zakres  uprawnień
       Pracownik ma prawo do:

       a /  domagania się od bezpośredniego przełożonego określenia czynności 

             na zajmowanym stanowisku,

        b/  uzyskania pomocy od bezpośredniego przełożonego przy wykonywaniu pracy,

        c/  powierzenia jego pieczy składników majątkowych  Publicznej Szkoły 

            Podstawowej   Nr 14,

        d/  inicjowania udoskonaleń po konsultacji z bezpośrednim przełożonym,

        e/  zgłaszania bezpośredniemu przełożonemu uwag i nieprawidłowości występujących

             w pracy swojej komórki organizacyjnej.

IX  Systematyczny zakres działania komórek organizacyjnych 

 Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 14

                                                           §  9

1. Dyrektor
         1.1. Szkołą kieruje dyrektor, który jest jej przedstawicielem na zewnątrz, przełożonym

służbowym wszystkich pracowników szkoły, przewodniczącym Rady Pedagogicznej.

Dyrektor sprawuje opiekę nad dziećmi i młodzieżą uczącą się  w szkole:

a/  dyrektor kieruje działalnością dydaktyczno-wychowawczą szkoły  i ponosi

     odpowiedzialność za jej poziom,

b/  zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadań dydaktycznych,

     wychowawczych i opiekuńczych,

c/  tworzy warunki do rozwijania samorządnej i samodzielnej pracy uczniów,   

     współpracuje z Samorządem Uczniowskim,

d/  zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadań i ich doskonaleniu    

     zawodowym,

e/  sprawuje  nadzór  pedagogiczny.

1.2. Dyrektor sprawuje kontrolę spełniania obowiązku szkolnego przez dzieci      zamieszkujące w obwodzie tej szkoły;

a/  podejmuje decyzje w sprawie:

       - odraczania obowiązku szkolnego,

       - spełniania obowiązku szkolnego poza szkołą (zgodnie z odrębnymi przepisami

    w tych sprawach).

1.3. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach:

a/  zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz  innych pracowników szkoły,

b/  przyznania nagród dyrektora  oraz wymierzania kar porządkowych nauczycielom 

     i innym pracownikom szkoły,

c/  występowania z wnioskami o odznaczenia,  nagrody i inne wyróżnienia dla

     nauczycieli i innych pracowników szkoły,

d/  dokonywania oceny pracy nauczyciela zgodnie z regulaminem,

e/  kierowania nauczycieli ( z inicjatywy zainteresowanego nauczyciela) na badania

    przez lekarza orzecznika ds. inwalidztwa i zatrudnienia, udzielania nauczycielom

    urlopu dla poratowania zdrowia,

f/  udzielania urlopu bezpłatnego lub przenoszenia w stan nieczynny nauczyciela,

g/  zawieszanie nauczyciela w pełnieniu obowiązków służbowych,

1.4.  Przewodniczenie Radzie Pedagogicznej:

a/  realizowanie uchwał RP podjętych w ramach jej kompetencji,

b/  prowadzenie i przygotowanie zebrań ,

c/  przedstawienie RP (co najmniej dwa razy w roku szkolnym) ogólnych wniosków

    wynikających ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacji o 

    działalności szkoły,

d/  wstrzymanie uchwały RP niezgodnych z przepisami prawa i powiadamianie

     o tym  organu prowadzącego szkołę.

1.5.  Współpraca z WO.

1.6.  Współpraca z Radą Rodziców i rodzicami:

a/  organizowanie powołania Rady Rodziców, 

b/  możliwość brania udziału – z głosem doradczym – w posiedzeniu Rady Rodziców,    

c/  realizowanie uchwał Rady Rodziców  podjętych w ramach kompetencji,

1.7.   Realizowanie zadań zgodnie z zarządzeniami organów nadzorujących szkołę.

1.8.   Dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym szkoły, ponoszenie

  odpowiedzialności  za prawidłowe wykorzystanie tych środków.

1.9.   Nadzorowanie pracą administracyjno – gospodarczą.

1.10.Wyrażanie zgody na podjęcie w szkole działalności przez stowarzyszenia

         i organizacje.

  Pion stanowisk kierowniczych urzędniczych, urzędniczych

  Główny  Księgowy

1. Zakres obowiązków:

a/  prowadzenie  rachunkowości jednostki budżetowej zgodnie z obowiązującymi

      przepisami i zasadami,

b/   kontrola dokumentów w sposób zapewniający:

                     - właściwy przebieg operacji gospodarczych,

     - ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki,

     - sporządzanie kalkulacji kosztów wykonywanych zadań,

      - sporządzanie sprawozdawczości finansowej,

 c/    bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości w sposób umożliwiający:

      - terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

      - terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to

        mienie,

      - terminowe i prawidłowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

  d /  prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi

        zasadami , polegającej zwłaszcza na:

      - dyspozycji środkami pieniężnymi, zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad

   wykonywania budżetu

      - gospodarce środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji

          jednostki

       - zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych

    przez jednostkę

       -  przestrzeganie zasad rozliczeń  pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

       - zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń                  

           spornych oraz spłaty zobowiązań,

                 e/  analiza wykorzystania środków przydzielonych  z budżetu lub środków poza

                      budżetowych i innych w dyspozycji jednostki,

                             f/  opracowywanie planów finansowych i rzeczowych dla jednostki budżetowej

                             g/  kierowanie pracą podległych pracowników

                             h/   opracowywanie przepisów  wewnętrznych wydanych przez kierownika jednostki,

                                  dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności:

· zakładowego planu kont,

· instrukcji obiegu dokumentów (dowodów kasowych)

·  zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

i/  sporządzanie sprawozdań finansowych z wykonywanego planu budżetu według

     wymagań Urzędu Miasta,

j/  opracowanie analiz ekonomicznych obrazujących całokształt działalności jednostki 

    budżetowej,

k/ wykonywanie poleceń dyrektora szkoły związanych z zakresem wykonywanych obowiązków.


2. Zakres uprawnień:


  a/ egzekwowanie od poszczególnych pracowników niezbędnych informacji i danych  

                   służących do prawidłowego wykonywania powierzonych zadań,


  b/ pisemne lub ustne zgłaszanie dyrektorowi stwierdzonych nieprawidłowości mających    

                  wpływ na prawidłowe zarządzanie i realizację zadań szkoły,


  c/ wszelkie uprawnienia wynikające z zakładowego regulaminu pracy oraz innych   

                 przepisów prawa pracy.


3. Zakres odpowiedzialności:


  a/ rzetelne i terminowe wykonywanie operacji księgowych,


  b/ terminowe sporządzanie planów finansowych i rzeczowych,


  c/ rzetelne i terminowe sporządzanie pełnej dokumentacji księgowej łącznie ze 

                sprawozdaniem finansowym,


  d/ terminowe rozliczanie dotacji budżetowej wobec urzędu Miasta,


  e/ prawidłowe opracowywanie analiz ekonomicznych,


  f/ prawidłowa współpraca z pracownikami, jednostkami budżetowymi 

                 i Urzędem Miasta,


 g/ terminowe i rzetelne rozliczania podatku wobec Urzędu Skarbowego i składek z 

                ubezpieczenia społecznego wobec ZUS,


 h/ bieżące dokształcanie się i śledzenie przepisów w zakresie prawidłowego zarządzania  

                powierzonymi zagadnieniami.

             i) ponosi odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny budżetowej z wszelkimi związanymi z tym  konsekwencjami prawnymi i dyscyplinarnymi.


Starsza Księgowa


1.Zakres obowiązków:


  a/ znajomość zakresu obowiązków oraz przepisów regulujących ich wykonanie,   

                 zarówno wewnętrznych jak i ogólnych,


 b/  sprawdzanie pod względem rachunkowym i przygotowanie dokumentów do 

                  księgowania.


 c/ wystawianie przelewów dla kontrahentów. 


 d / dekretowanie i bieżące księgowanie dowodów na kartotekach syntetycznych i 

                analitycznych wg planu kont dla jednostek budżetowych. 


 e/ zamykanie na koniec każdego miesiąca kartotek oraz sporządzanie zestawień obrotów  

                 i sald


 f / prowadzenie operacji gotówkowych ( wypłat i przyjmowanie wpłat na podstawie  

                 dowodów przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upoważnione, 

                 przejrzane pod względem merytorycznym i rachunkowym  oraz zatwierdzone do      

                 wypłaty). 


 g / bieżące, prawidłowe i rzetelne sporządzanie raportów kasowych i przekazywanie ich 

               wraz z kompletem dowodów GŁ. Księgowemu celem sprawdzenia .


 h / podjętą z banku gotówkę na bieżącą działalność eksploatacyjną jednostki, wpłacić  

                 zgodnie z przepisami o gospodarce kasowej.


 i /  odprowadzanie przyjętych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu 

                 następnym.

 j/ sporządzanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu oraz pozostałych 

                określonych w rozporządzeniu MF i innych przepisach,


 k/ prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki zgodnie z planem kont i na podstawie 

                dokumentów księgowych: rzetelnie, bezbłędnie , starannie i na bieżąco,


 l/ ewidencja analityczna majątku trwałego jednostki budżetowej,


 ł/ ewidencja stanu , zwiększeń i zmniejszeń Zakładowego Funduszu Świadczeń 

               Socjalnych:

                        m/  szczegółowa analiza stanu należności  i  zobowiązań wg poszczególnych tytułów

                             oraz wg dłużników i wierzycieli.

            n/  bieżąca ewidencja księgowa operacji pieniężnych  dokonywanych na rachunkach 

                             bankowych i w kasie jednostki budżetowej.

o/ szczegółowość  stosowania podziałek klasyfikacji budżetowej w planowaniu,

                            ewidencji i sprawozdawczości

           p/ zastępstwo  w czasie nieobecności specjalisty ds.  płac  

                       r/  wykonywanie innych poleceń  zleconych przez  bezpośredniego  przełożonego

                            oraz dyrektora szkoły,

                       s/ archiwizacja dokumentów księgowych

                       t/ sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

                      u/ przestrzeganie tajemnicy służbowej,

                      w/ znajomość  i przestrzeganie przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych.

2. Zakres  uprawnień:    

a/  egzekwowanie z poszczególnych komórek organizacyjnych dokumentów 

     stanowiących podstawę księgowania,

b/  uprawnienie wynikające  z zakładowego Regulaminu Pracy i innych przepisów

                    prawa pracy,

               c/ informowanie bezpośredniego przełożonego o stanie załatwionych spraw oraz

                   o trudnościach uniemożliwiających wykonywanie przydzielonych zadań. 

3. Zakres odpowiedzialności:

a/  rzetelne, terminowe oraz zgodne z przepisami sporządzanie dokumentów

     finansowo-księgowych ( plany, księgi rachunkowe, sprawozdawczość),

b/  terminowość i jakość wykonywanej pracy

c/  za powierzone wartości majątkowe szkoły

Specjalista  ds. płac 

1. Zakres obowiązków

a/  znajomość  zakresu obowiązków oraz przepisów regulujących  ich wykonywanie,

b/  bieżące prowadzenie  kartotek wynagrodzeń pracowników zatrudnionych

     w PSP nr 14, uwidacznianie zmian dotyczących uposażenia,

c/  sporządzanie list płac na podstawie  otrzymanych dokumentacji tj:

· angaży o zatrudnieniu pracowników,

· kart urlopowych,

· wniosków premiowych,

· pism dotyczących  wypłat gratyfikacji jubileuszowych,

· wniosków  Dyrektora Szkoły o wypłatę ekwiwalentu za urlop,

· wypłat odpraw z tytułu np. przejścia na emeryturę, rentę lub grupowego

zwolnienia,

d/  prowadzenie kartotek podatkowych dla poszczególnych pracowników,

e/ 
terminowe i prawidłowe naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych 

i jego przekazywanie na podstawie deklaracji do Urzędu Skarbowego,

 f/ 
przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji placowej,

 g/ 
dokonywanie potrąceń ustawowych z wynagrodzeń pracowników oraz według złożonych indywidualnych deklaracji o potrąceniach,

h/
przygotowanie zestawień i przelewów na konta osobiste pracowników,

i/
obliczenie zasiłków takich jak: chorobowych, macierzyńskich, rodzinnych, opiekuńczych, porodowych, pielęgnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych, pogrzebowych,

j/
sporządzanie list płac z wyżej wymienionych zasiłków,

k/
prowadzenie niezbędnej dokumentacji dotyczącej poszczególnych zasiłków,

l/
 prowadzenie kartotek zasiłkowych na obowiązujących drukach z ZUS, 

ł/
sporządzanie sprawozdań zasiłkowych miesięcznych na obowiązujących drukach 

z ZUS-u oraz zasiłków wychowawczych,

m/
terminowe i prawidłowe naliczanie składek ZUS, sporządzanie deklaracji 

z zachowaniem ustawowego terminu oraz przekazaniem zobowiązań wobec 

ZUS-u,

n/
bieżące śledzenie przepisów w zakresie prawidłowego naliczania wynagrodzeń 

i zasiłków,



o/
współpraca z Urzędem Skarbowym i Zakładem Ubezpieczeń Społecznych 

w zakresie prawidłowego naliczania i odprowadzania zobowiązań wobec tych jednostek,

p/
bieżące uzgadnianie z księgową naliczanego i przekazywanego podatku 

 i składki ZUS,

 r/
Przygotowanie zestawień pomocniczych płacowych służących do analiz 

ekonomicznych i sprawozdań statystycznych,

 s/
przygotowanie dokumentacji płacowej z lat poprzednich do zarchiwizowania.

 t/
przestrzeganie przepisów bhp i przeciwpożarowych,

u/
wykonywanie poleceń wydanych przez bezpośredniego przełożonego oraz    

dyrektora szkoły,

v/
przestrzeganie tajemnicy służbowej,

w/  
wykonywanie czynności księgowej podczas jej nieobecności w pracy.

               2. Zakres uprawnień: 

                            a/    egzekwowanie z poszczególnych komórek organizacyjnych dokumentów 

                                  stanowiących podstawę naliczania płac,

                            b/   wszystkie uprawnienia wynikające z zakładowego regulaminu pracy i innych 

                                 przepisów prawa pracy.

 3. Zakres odpowiedzialności:

                          a/   rzetelne i terminowe naliczanie wynagrodzeń, premii i innych składników 

                                należnych pracownikom,

                  b/    dokonywanie potrąceń wynagrodzeń wynikających z przepisów w tym zakresie 

                         i dobrowolnych deklaracji pracowników,

                  c/   bieżące prowadzenie kartotek wynagrodzeń i podatkowych,

                         d/  prowadzenie dokumentacji płacowej i zasiłkowej  zgodnie  z obowiązującym

                               przepisami,

                          e/  rzetelne i terminowe potrącanie podatku od osób fizycznych oraz składki ZUS

                               pracownikom zatrudnionym na umowę o pracę,

                          f/  za powierzone wartości majątkowe jednostki budżetowej.

Specjalista ds. kadr

1. Zakres obowiązków, uprawnień odpowiedzialności:

a/ prowadzenie całokształtu spraw w dziale kadr:

· prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi,

· kompletowanie dokumentów pracowników nowo przyjętych,

· przygotowywanie dokumentacji pracowników zwolnionych (przekazywanie kopii do księgowości),

· sporządzanie umów o pracę, dekretów przeniesienia,

· prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników szkoły,

· przygotowywanie wymiarów uposażeń oraz dokumentacji z tytułu przejścia na emeryturę i rentę,

· składanie zapytań radcom prawnym,

· prowadzenie kart urlopowych oraz rejestru druków L-4 i innych absencji,

· sporządzanie sprawozdań statystycznych dot. zatrudnienia i dyscypliny pracy,

· prowadzenie rejestru wystawianych duplikatów, kopii, odpisów i wyciągów spraw,

· rejestrowanie wydawanych druków delegacji służbowych,

· bieżące informowanie pracowników o sprawach kadrowych (pisemne lub ustne),

· pisanie pism zleconych przez dyrektora szkoły,

b/ wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły związanych z zakresem 

    wykonywanych obowiązków,

2. Zakres uprawnień

a) wszelkie uprawnienia wynikające z regulaminu zakładowych przepisów Prawa pracy


        3.  Zakres odpowiedzialności 

a) rzetelne i właściwe wykonywanie powierzonych obowiązków.

b) prawidłowe i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji nauczycieli,  

    pracowników administracji i obsługi,

c) ochrona danych osobowych i innych informacji związanych z zakresem wykonywanych zadań oraz załatwianych spraw.

                 Pion stanowisk pomocniczych i obsługi 

 Kierownik  gospodarczy
1. Zakres obowiązków, uprawnień  i odpowiedzialności:

a/  nadzór nad prawidłowym przebiegiem pracy w szkole w zakresie : obsługa  

    porządkowa, dozorcy, konserwatorzy.

b/  sporządzanie przydziałów czynności dla pracowników obsługi,

c/  kontrolowanie pracy pracowników obsługi,

d/  nadzór nad dyscypliną pracy pracowników obsługi,

e/  sporządzanie dokumentacji dotyczącej miesięcznych rozliczeń czasu pracy   

     dozorców nocnych.

f/  opracowanie i kontrola dyżurów obsługi,

g/  prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu środków czystości,

h/  ustalanie  w porozumieniu z dyrektorem szkoły planów wyposażenia w pomoce

     naukowe, meble i sprzęt oraz nadzór nad realizacją tych zadań,

i/  organizowanie przeglądów stanu technicznego obiektów prac konserwacyjno-

     remontowych,

j/  prowadzenie  spraw  związanych  z ewidencją mienia szkoły:

· prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

· kontrola ocechowania sprzętu szkoły,

· przygotowanie arkuszy  spisowych do inwentaryzacji,

· zbieranie oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych dot. ewidencji

inwentaryzowanych składników,

· rozliczanie  inwentaryzacji do księgowości pod względem merytorycznym.

k/  prowadzenie książki obiektu budowlanego 

l/  kontrolowanie:

· magazynów,

· sprzętu i pomocy naukowych  w szkole,

· zużycie energii elektrycznej i cieplnej,

· zabezpieczenie budynku w sprzęt przeciwpożarowy,

· stanu higieniczno-sanitarnego szkoły,

· zabezpieczenie budynku przed kradzieżą,

· instalacji odgromowej,

· technicznego   zabezpieczenia sprzętu i pomocy naukowych, materiałów

w magazynach,

· protokólarnego  przekazywania sprzętu , materiałów i pomocy naukowych.

ł / prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego, 

          Sekretarz Szkoły

            1.  Zakres obowiązków

1.1. Prowadzenie całokształtu spraw sekretariatu szkolnego;

- przyjmowanie i przedkładanie    dyrektorowi szkoły pism     przychodzących (stemplowanie datownikiem wpływu, segregowanie,

wkładanie do terminatki, kierowanie poczty zgodnie z wewnętrznym obiegiem pism;

a) wysyłanie korespondencji, przesyłek;

b) przyjmowanie i nadawanie poczty ; e-mail, obsługa telefonów, faxu, komputera;

c) uprzejme przyjmowanie i udzielanie informacji telefonicznych;

d) udzielanie informacji interesantom;

e) pisanie na komputerze pism zleconych przez dyrektora szkoły;

f) zakupywanie i prowadzenie ewidencji materiałów biurowych, biletów   MZK itp.;

g) pilnowanie terminów w załatwianiu spraw, konferencji, narad i spotkań oraz prowadzenie podręcznego terminarza;
h) prowadzenie  w szkole sprawy ubezpieczenia od wypadków dzieci i pracowników szkoły (zbieranie pieniędzy od wychowawców poszczególnych klas za uczniów oraz od wszystkich pracowników, którzy wyrazili chęć ubezpieczenia się). Potwierdza ubezpieczonym karty wypadkowe.








1.2. Prowadzenie dokumentacji szkoły;






a) księga ewidencji dzieci w wieku szkolnym osobno dla każdego rocznika i odnotowanie przebiegu wypełniania przez te dzieci obowiązku szkolnego,

b) księga uczniów 

c) ewidencja  kontroli i  wizytacji szkoły

d) ewidencja druków ścisłego zarachowania /w zakresie przewidzianym przydziałem czynności

e) zeszyty zużycia  znaczków pocztowych, biletów MZK, płatnych rozmów telefonicznych,

f) książka sanitarna wraz  z protokołami SANEPIDU,

g) dziennik korespondencji,

h) książka doręczeń,

i) rejestr wystawianych duplikatów, kopii odpisów, wyciągów spraw

j) sporządzanie sprawozdań GUS dotyczących ewidencji uczniów

k) prowadzenie archiwum szkolnego w zakresie przewidzianym przydziałem czynności, przygotowanie dokumentacji do oprawienia.


             1.3.   Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły
.

             2. Zakres odpowiedzialności                        

1. Właściwe wykonywanie czynności określonych  od pkt.   1.1. – do pkt.1.2. 

2. Pełne i prawidłowe zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieżą pieczątek, kwestionariuszy, pism druków ścisłego zarachowania (legitymacje, świadectwa szkolne, arkusze ocen) oraz całej dokumentacji sekretariatu szkolnego.

3. Ponosi pełną odpowiedzialność materialną i służbową za nie dopilnowanie obowiązków służbowych, w tym ochrona danych osobowych.

             Specjalista ds. bhp

             1.  Zakres obowiązków

                 a/ dokonywanie kontroli obiektów należących do szkoły pod kątem zapewnienia 

                     bezpiecznych i higienicznych warunków korzystania z tych obiektów w czasie

                     przerw w działalności oświatowej szkoły trwającej co najmniej 2 tygodnie.

                 b/ sporządzanie i przedstawianie Dyrektorowi Szkoły, co najmniej dwa razy w roku 

                      okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje  

                      przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych mających na celu zapobieganie

                      zagrożeniom życia i zdrowia pracowników i uczniów oraz poprawę warunków

                      pracy (rady pedagogiczne)

                 c/ bieżące informowanie Dyrektora Szkoły o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych

                     wraz z wnioskami  zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń

                 d/ dopilnowanie, by prace remontowe, naprawcze i instalacyjne w pomieszczeniach 

                      szkoły przeprowadzane były pod nieobecność w tych pomieszczeniach osób, którym 

                      szkoła zapewnia opiekę.

                 e/ udział w  opracowaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych

                      dotyczących BHP i higieny pracy, rozwiązań zapewniających poprawę stanu 

                      bezpieczeństwa i higieny pracy

                 f/ prowadzenie rejestrów, sporządzanie,  kompletowanie i przechowywanie 

                     dokumentów dotyczących wypadków uczniów i pracowników, stwierdzonych 

                      chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników

                      badań środowiska pracy

                 g/ udział w dochodzeniach powypadkowych uczniów i pracowników oraz 

                     w opracowaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności wypadków

                     oraz zachorowań na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wniosków

                 h/ doradztwo w zakresie obowiązujących zasad i przepisów dotyczących bezpieczeństwa

                      i higieny pracy

                 i/  organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleń w zakresie 

                      bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienie właściwej adaptacji zawodowej 

                      nowo zatrudnionych pracowników

                 j/  współdziałanie ze służbą zdrowia (pielęgniarką) w zakresie profilaktyki zdrowotnej

                     pracowników, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich

                     pracowników                 

                 k/ Informowanie dyrektora szkoły o zaistniałym wypadku i podjęcie niezwłocznie 

                      czynności związanych  z zabezpieczeniem miejsca wypadku

                 l/  dopilnowanie, by prace remontowe, naprawcze i instalacyjne w pomieszczeniach 

                     szkoły, przeprowadzane były  pod nieobecność w tych pomieszczeniach osób, 

                     którym szkoła zapewnia opiekę 

                  ł/ inne czynności zlecone przez dyrektora szkoły.   

             2. Zakres uprawnień

                a/ przeprowadza kontrolę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzega

                    przepisów BHP i ppoż. na wszystkich stanowiskach

                 b/ występuje do kierownika gospodarczego z zaleceniami usunięcia stwierdzonych

                     zagrożeń i szkodliwości zawodowych oraz uchybień w zakresie bezpieczeństwa

                     i higieny pracy

                  c/ występuje do kierownika o zastosowanie kar porządkowych w stosunku do 

                      pracowników odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiązków w zakresie

                      BHP i ppoż.

                  d/ występuje do Dyrektora Szkoły z wnioskiem o nagradzanie pracowników

                        wyróżniających się na rzecz poprawy warunków bezpieczeństwa i higieny

                        pracy 

                  e/ niezwłocznie wstrzymuje pracę maszyn lub urządzeń technicznych w razie

                       bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia pracownika

                  d/ niezwłocznie odsuwa od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej

                   e/ wnioskuje do Dyrektora Szkoły o niezwłoczne wstrzymanie pracy na terenie 

                        szkoły w przypadku stwierdzeń bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia   

     Operator sprzętu audiowizualnego

   1. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności

a. konserwacja i naprawa sprzętu komputerowego oraz szkolnego sprzętu elektronicznego

b. opieka nad komputerami w pracowni informatycznej 

c. zabezpieczenie   i bieżąca kontrola nad legalnością używanych programów na komputerach szkolnych

d. zabezpieczenie komputerów przed programami niebezpiecznymi dla dzieci i młodzieży

e. dopilnować, by w pomieszczeniach, do których dostęp mają nieuprawnione osoby trzecie, monitory stanowisk dostępu do danych były ustawione w taki sposób, by uniemożliwić tym osobom wgląd w dane wyświetlane na ekranach tych urządzeń

f. regularnie sprawdzać, by nośniki informacji  oraz wydruki z danymi, które nie są  przeznaczone do udostępniania przechowywane były w warunkach uniemożliwiających dostęp do nich osobom trzecim.

g. Dopilnować, by dostęp do zbiorów danych znajdujących się na dyskach i serwerach  następował po wprowadzeniu hasła, które znane jest tylko osobie przetwarzającej dane.

h. Sprawdzać, by w razie przerwania pracy, przy urządzeniu funkcjonował wygaszacz ekranu  komputera

i. Nadzorować, by wszystkie hasła dostępowe do urządzeń ulegały okresowej zmianie, dokonywanej z częstotliwością dostosowaną do rodzaju i znaczenia  danych podlegających gromadzeniu i przetwarzaniu. Zmiana ta winna następować nie rzadziej niż raz w roku kalendarzowym.

j. Systematycznie archiwizować elektroniczne bazy danych osobowych

k. Gromadzić i przechowywać legalne programy komputerowe, instrukcje obsługi sprzętu, gwarancje i inną dokumentację użytkowania szkolnych urządzeń komputerowych i elektronicznych.

l. Odpowiada za sporządzanie raportów statystycznych szkoły

m. Systematycznie sprawdza by wszystkie dane dotyczące placówki były prawidłowo gromadzone i przechowywane w urządzeniach elektronicznych znajdujących się ...

n. Zabezpiecza zbiory danych o placówce poprzez przeciwdziałaniu dostępowi do informatycznych baz danych osób nieupoważnionych

o. Podejmuje odpowiednie działania w przypadku wykrycia naruszeń systemu

p. Zabezpiecza wszystkie serwery i komputery biorące udział w przetwarzaniu danych osobowych przed nagłym zanikiem napięcia oraz niepowołanym dostępem

q. Systematyczne sprawdzanie wszystkich serwerów i komputerów przy użyciu oprogramowania do wykrywania i usuwania wirusów komputerowych

r. Nadzoruje by kopie danych były wykonywane na nośnikach magnetycznych i odpowiednio magazynowane, w sposób zapewniający ich bezpieczeństwo

s. Niezwłocznie informuje Dyrektora Szkoły o wszystkich naruszeniach przepisów

t. Wykonuje inne polecenia zlecone przez dyrektora szkoły związane z zakresem wykonywanych obowiązków

         Woźny szkolny

       1 .Zakres obowiązków

a) przyjmowanie i przekazywanie kluczy od stróża nocnego oraz piecza nad bezpieczeństwem budynku szkoły

b) utrzymanie czystości i porządku w przydzielonych pomieszczeniach i podwórku szkoły

c) udzielanie informacji obcym osobom i interesantom wchodzącym do szkoły 

d) wydawanie kluczy nauczycielom i dopilnowanie aby po zakończonych lekcjach wszystkie zostały zwrócone

e) dbałość o prawidłowe zabezpieczenie szkoły (sprawdza czy wszystkie pomieszczenia i budynki po skończonych zajęciach są zamknięte, czy okna zamknięte, szczególnie partery i czy są zgaszone światła)

f) w okresie zimy usuwanie  śniegu i posypywanie piachem dojść do szkoły

g) niezwłoczne zgłaszanie zauważonych awarii i zagrożeń

h) prowadzenie ewidencji i magazynu środków czystości

i) wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonych związane z zakresem wykonywanych obowiązków

j) woźny szkolny współpracuje z dyrektorem szkoły, jego zastępcami, nauczycielami w wychowaniu młodzieży

k) zachowuje się taktownie wobec przełożonych, współpracowników, uczniów i interesantów

l) woźnego szkolnego winna cechować: sumienność w wykonywaniu obowiązków, punktualność, troska o ład i porządek

m) w czasie zajęć służbowych woźnemu szkolnemu nie wolno oddalać się ze szkoły bez zgody przełożonych

2.  Zakres odpowiedzialności

a) przestrzeganie przepisów bhp i dyscypliny pracy

b) efektywne wykorzystanie czasu pracy

c) dbałość o mienie szkoły  

           Konserwator

          1 Zakres obowiązków

a) systematyczny przegląd pomieszczeń, stanu technicznego sprzętu szkolnego i w razie potrzeby natychmiastowa naprawa

b) wymiana i naprawa zamków

c) naprawa drzwi i okien

d) przegląd instalacji wodno-kanalizacyjnej i CO oraz drobna naprawa urządzeń sanitarnych

e) przegląd i naprawa urządzeń sportowych na boisku oraz innych urządzeń na terenie szkoły

f) utrzymanie ładu i porządku otoczenia szkolnego, a w okresie zimowym w miarę potrzeb odśnieżanie i posypywanie piachem ciągów pieszych

g) niezwłoczne zgłaszanie dyrektorowi Szkoły i Kierownikowi gospodarczemu zauważonych awarii i zagrożeń

h) wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonych związanych z zakresem wykonywanych obowiązków.

3. Zakres odpowiedzialności

d) przestrzeganie przepisów bhp i dyscypliny pracy

e) efektywne wykorzystanie czasu pracy

f) dbałość o mienie szkoły  

        Sprzątaczka

1. Zakres obowiązków

Prace wykonywane codziennie:

a) wietrzenie sprzątanych pomieszczeń

b) ścieranie kurzu z mebli, parapetów, mycie tablic

c) zamiatanie, mycie podłóg, a w razie potrzeby szorowanie

d) opróżnianie koszy, mycie  ich i dezynfekcja

e) odkurzanie wykładzin , foteli i krzeseł

f) usuwanie pajęczyn

g) sprzątanie pomieszczeń sanitariatów i dezynfekcja

h) po zakończonym sprzątaniu zamykanie okien, gaszenie świateł i zamykanie pomieszczeń na klucz.

Prace wykonywane okresowo:

a) mycie okien i drzwi

b) dokładne mycie i szorowanie mebli szkolnych

c) mycie lamperii

d) szorowanie i pastowanie podłóg

e) czyszczenie terenów zielonych wokół szkoły 

f) pielęgnacja kwiatów (podlewanie wg potrzeby)

g) pranie firan i zasłon

h) czyszczenie wykładzin

2. Zakres odpowiedzialności

a) przestrzeganie przepisów bhp i dyscypliny pracy

b) efektywne wykorzystanie czasu pracy

c) racjonalne gospodarowanie środkami czystości

d) dbałość o mienie szkoły  

                   Dozorca nocny

            1. Zakres obowiązków

                a) czuwa nad bezpieczeństwem budynku i całości mienia szkolnego

                b) codziennie sprawdza stan zabezpieczenia okien i wyjść szkolnych.

                c) dokonuje obchodów terenu wokół szkoły w celu sprawdzenia ewentualnych zagrożeń.

                d) zapala światła nocne w budynkach szkoły.

              e) w razie awarii urządzeń lub innych wypadków i zagrożeń zgłasza to odpowiednim służbom                                                      oraz Dyrektorowi Szkoły i Kierownikowi gospodarczemu

                 f) w okresie zimowym usuwa śnieg i posypuje piachem ciągi piesze.

                g) w czasie pełnienia obowiązków służbowych nie przyjmuje osób postronnych i nie opuszcza  

                      stanowiska pracy

                h) dba o należyte zabezpieczenie powierzonych kluczy do budynku szkoły.

                 i) wykonuje inne polecenia przełożonych nie objęte przydziałem czynności.

           2.  Zakres odpowiedzialności

a) przestrzeganie przepisów bhp i dyscypliny pracy

b) efektywne wykorzystanie czasu pracy

c) dbałość o mienie szkoły  

 Pion stanowisk  dydaktyczno- wychowawczy

Nauczyciele 

.         











    A.

Nauczyciel obowiązany jest rzetelnie realizować podstawowe funkcje szkoły: 

        dydaktyczną i opiekuńczą; dążyć do pełni rozwoju osobowości ucznia   i własnej. Nauczyciel obowiązany jest kształcić i wychowywać młodzież w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej, w duchu humanizmu, tolerancji, wolności sumienia, sprawiedliwości postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni między ludźmi  różnych narodów, ras i światopoglądów.                      
 




 





  B.






                                      

 Formalny przydział przedmiotów nauczania, wychowawstw, opieki nad kołami, zespołami, organizacjami i pracowniami reguluje na początku roku szkolnego arkusz organizacyjny szkoły i wykaz zadań dodatkowych.





 C.

Treść zadań oraz uprawnień i odpowiedzialności:                      



ZADANIA

1.Realizuje program kształcenia, wychowania i opieki w powierzonych przedmiotach, klasach i zespołach, osiągając w stopniu optymalnym cele i zadania szkoły ustalone w programach i w planie pracy szkoły. Przestrzega Statutu Szkoły i prawa oświatowego.           

2. Wzbogaca własny warsztat pracy przedmiotowej i wychowawczej. Wnioskuje o jego wzbogacanie lub modernizację do organów kierowniczych szkoły.

3. Wspiera swoją postawą i działaniami pedagogicznymi rozwój psychofizyczny uczniów, ich zdolności i zainteresowania.

4.Udziela pomocy w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych, w oparciu o rozpoznanie potrzeb uczniów. 

5.Bezstronnie i obiektywnie oraz sprawiedliwie ocenia i traktuje wszystkich uczniów. 

6. Informuje rodziców oraz wychowawcę  klasy i Dyrekcję, a także  radę pedagogiczną o wynikach dydaktyczno-wychowawczych swoich uczniów.        


7. Bierze udział w różnych formach doskonalenia zawodowego organizowanych w szkole i przez instytucje wspomagające szkołę podnosząc swą wiedzę ogólną i zawodową 

8. Prowadzi prawidłowo dokumentację pedagogiczną przedmiotu lub koła  zainteresowań.                                                                                                        9. Dba o życie, zdrowie i bezpieczeństwo uczniów.                           



                            

Uprawnienia 

1. Ma prawo do swobody w stosowaniu takich form organizacyjnych, metod  nauczania jakie uważa za najwłaściwsze spośród  uznanych przez współczesne nauki pedagogiczne oraz do wyboru spośród zatwierdzonych do użytku szkolnego podręczników i środków dydaktycznych w nauczaniu swego przedmiotu.

2. Prowadząc koło zainteresowań lub zespół – decyduje o treści programu koła lub zespołu.

3. Decyduje o ocenie bieżącej, semestralnej i rocznej postępów swoich uczniów.

4. Ma prawo współdecydować o ocenie z zachowania swoich uczniów.

5.Ma prawo wnioskować w sprawie nagród i wyróżnień oraz kar regulaminowych dla swoich uczniów.                                




ODPOWIADA

1.Służbowo przed Dyrektorem Szkoły i organem prowadzącym szkołę za:                                                           - poziom wyników dydaktyczno-wychowawczych w swoim przedmiocie     oraz klasach i zespołach stosownie do realizowanego programu i warunków w jakich działał,                                                                    -stan warsztatu pracy, sprzętów i urządzeń oraz środków dydaktycznych mu przydzielonych

 - bezpieczeństwo powierzonych opiece uczniów.                        

2. Służbowo przed władzami szkoły, ewentualnie cywilnie lub karnie za:                                                                  - tragiczne skutki wynikłe z braku swego nadzoru nad bezpieczeństwem uczniów na zajęciach szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyżurów mu przydzielonych,                                                                                                                   - nieprzestrzeganie procedury postępowania po zaistnieniu wypadku uczniowskiego lub na wypadek pożaru,  

 - zniszczenie lub utratę elementów majątku i wyposażenia szkoły przydzielonych mu przez kierownictwo szkoły, a wynikające z nieporządku, braku nadzoru i zabezpieczenia.                                   

























WYCHOWAWCA KLASY

Z A D A N I A

 1. Programuje i organizuje proces wychowania w zespole, a w szczególności:

· tworzy warunki do rozwoju uczniów, przygotowania do życia w zespole, rodzinie,

społeczeństwie,

· rozwiązuje ewentualne konflikty w zespole, a także między wychowankami a społecznością szkoły,

· przy pomocy atrakcyjnych celów lub projektów, na których skupia aktywność zespołu -

      przekształca klasę (zespół ) w grupę samowychowania i samorządności. 







2. Współdziała z nauczycielami uczącymi w klasie (grupie), koordynuje ich działania     wychowawcze, organizuje indywidualną opiekę zarówno nad uczniami z trudnościami, jak i dla uczniów szczególnie uzdolnionych.                                                                                                                                                            3. Ściśle współpracuje z rodzicami wychowanków, z klasową radą rodziców, informuje ich o wynikach i problemach w zakresie kształcenia i wychowania, włącza rodziców w programowe         i organizacyjne sprawy klasy 

4. Zapoznaje rodziców z kryteriami ocen.

5. Dokładnie poznaje środowisko rodzinne celem poznania i ustalenia potrzeb dydaktycznych, opiekuńczych, wychowawczych wychowanków.

6. Współdziała z pedagogiem szkolnym i innymi komórkami opiekuńczymi w celu uzyskania wszechstronnej pomocy dla swoich wychowanków i doradztwa dla ich rodziców.

7. Prawidłowo prowadzi dokumentację klasy i każdego ucznia (dziennik, arkusze ocen, świadectwa szkolne).

8. Ustala treści i formy zajęć tematycznych na godzinach wychowawczych.

9. Czuwa nad realizacją obowiązku szkolnego.

10. Przygotowuje dokumentację do skierowania ucznia na badania specjalistyczne.

11. Wyrabianie u uczniów umiejętności demokratycznego rozstrzygania sporów. 

12. Kształcenie aktywności społecznej, pobudzanie samodzielności w wytyczaniu sobie zadań.

13. Uświadomienie młodzieży odpowiedzialności, jaką ponosi każde pokolenie za sprawy  
       Ojczyzny. 

14. Rozwijanie umiejętności korzystania z wolnego czasu.
15. Rozwijanie i doskonalenie ceremoniału szkolnego, zwłaszcza w zakresie obrzędowości               

      i tradycji szkoły.
16. Przygotowanie do pracy i obowiązków zawodowych:   

· rozbudzanie inicjatyw młodzieży w zakresie :                                                                                                    prac społeczno-użytecznych ,                                                                                                           pomocy   osobom starszym, samotnym, chorym.                                       

                   przygotowanie do prawidłowego wyboru zawodu,
      organizowanie spotkań z ludźmi różnych zawodów

      organizowanie wycieczek zawodoznawczych
17. Rozwijanie zainteresowań sprawami regionu. 














                                                                                                  18. Doskonalenie podstawowej komórki społeczności uczniowskiej - zespołu klasowego:   

   -      rozwijanie  różnych form życia wewnątrzklasowego,                                                                              -      praca nad prawidłowym kształtowaniem oceny z zachowania                                                                          -      zaznajamianie uczniów ze Statutem Szkoły.

Uprawnienia
1. Współdecyduje z samorządem klasy (grupy), z rodzicami uczniów o programie i planie działań wychowawczych na rok szkolny lub dłuższe okresy 

2. Ma prawo do uzyskania pomocy merytorycznej i psychologiczno-pedagogicznej w swej pracy wychowawczej od kierownictwa szkoły  i innych instytucji wspomagających szkołę.

3. Ustala projekt oceny z zachowania swoich wychowanków.

4. Ma prawo ustanowić (przy współpracy z klasową i szkolną radą rodziców własne formy nagradzania i motywowania wychowanków.

5. Ma prawo wnioskować o rozwiązanie problemów zdrowotnych, psycho-społecznych                                                i materialnych swoich wychowanków do specjalistycznych komórek szkoły, służby zdrowia                               i  kierownictwa szkoły.                    




















                                                      Odpowiada 











1. Służbowo przed Dyrektorem Szkoły za osiąganie celów wychowania  w swojej klasie.

2. Za integrowanie wysiłków nauczycieli i rodziców wokół programu wychowawczego klasy i szkoły.

3. Za poziom opieki i pomocy indywidualnej dla swoich wychowanków będących w trudnej sytuacji szkolnej lub społeczno – wychowawczej.

4. Za prawidłowość dokumentacji uczniowskiej swej klasy. 




                       

WICEDYREKTOR DO SPRAW DYDAKTYCZNYCH

I. 1.Wicedyrektor szkoły przyjmuje na siebie część zadań dyrektora szkoły, a w szczególności:

- pełni funkcję zastępcy dyrektora w przypadku jego nieobecności w placówce;

- przygotowuje projekty następujących dokumentów programowo – organizacyjnych szkoły:

a) rocznego planu rozwoju szkoły w części dotyczącej działalności dydaktycznej szkoły;

b) tygodniowego rozkładu zajęć w kl. I-III,  i z uwzględnieniem najnowszych wymogów dydaktyki i higieny pracy umysłowej, harmonogramu dyżurów nauczycielskich oraz czuwa nad ich przebiegiem;

c) planu wycieczek szkolnych, wyjazdów na „Zielone szkoły”, konkursów, zajęć poza szkołą(muzea, filmy, wystawy, basen, lodowisko i inne);

d) harmonogramu bieżących badań wybranych obszarów działalności dydaktycznej oraz diagnozowanie i ocena wyników nauczania;

      II.
1. Nadzoruje pracę zespołów nauczycielskich.

2. Utrzymuje kontakty z ramienia dyrekcji z rodzicami, a także przyjmuje tych rodziców i odpowiada na ich postulaty, skargi oraz załatwia je.

3. Współpracuje ze szkolną służbą zdrowia.

4. Organizuje zastępstwa za nieobecnych nauczycieli. Prowadzi zeszyt zastępstw. Zbiera od nauczycieli informacje do 20-go każdego miesiąca:

dane o odbytych godzinach ponadwymiarowych, zastępstwach i zajęciach pozalekcyjnych i w oparciu o nie przygotowuje zbiorczy arkusz stanowiący podkładkę do listy płac.

III. Prowadzi czynności związane z nadzorem pedagogicznym oraz zawodowym doskonaleniem nauczycieli.

1. Czuwa nad sprawną realizacją zadań dydaktycznych wynikających z planu pracy szkoły.

2. Kieruje i koordynuje pracą w zespołach dydaktycznych.

3. Otacza szczególną opieką nauczycieli młodych (wyznacza mentorów).

4. Prowadzi wykazy wszystkich praktyk studenckich.

5. Kontroluje dzienniki lekcyjne i pozalekcyjne oraz arkusze ocen.

6. Zachęca nauczycieli do podejmowania różnych form doskonalenia zawodowego.

7. Zatwierdza plany wynikowe oraz hospituje nauczycieli zgodnie z poleceniem dyrektora  szkoły.

8. Przygotowuje i prowadzi rady klasyfikacyjne i podsumowujące pracę szkoły w zakresie realizacji zadań dydaktycznych.

9. Organizuje, prowadzi i diagnozuje pracę dydaktyczną szkoły oraz określa metody ewaluacji.

WICEDYREKTOR DO SPRAW WYCHOWAWCZYCH

I  1.Wicedyrektor szkoły przyjmuje na siebie część zadań dyrektora szkoły, a w szczególności:

- pełni funkcję zastępcy dyrektora w przypadku jego nieobecności w placówce;

- przygotowuje projekty następujących dokumentów programowo – organizacyjnych szkoły:

a) rocznego planu rozwoju szkoły w części dotyczącej działalności wychowawczej i opiekuńczej szkoły;

b) tygodniowego rozkładu zajęć w kl. I-VI i z uwzględnieniem najnowszych wymogów dydaktyki i higieny pracy umysłowej, harmonogramu dyżurów nauczycielskich oraz czuwa nad ich przebiegiem;

c) kalendarza szkolnego (planu wydarzeń i imprez szkolnych)

d) harmonogramu bieżących badań wybranych obszarów działalności wychowawczej oraz sposobów i metod diagnozowania i oceny wyników pracy;

e) planu doskonalenia nauczycieli

      II.
1. Utrzymuje kontakty z ramienia dyrekcji z rodzicami, a także przyjmuje tych rodziców                    i odpowiada na ich postulaty, skargi oraz załatwia je.

2. Współpracuje ze szkolną służbą zdrowia oraz rejonową Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną.

3. Ściśle współpracuje z Radą Rodziców, a w szczególności podczas tworzenia i realizacji programu wychowania i zadań opiekuńczych.

4. Dba o właściwy klimat szkoły, zachęca i pobudza nauczycieli do działalności organizacyjnej i innowacyjnej. Kreuje wizerunek szkoły, atrakcyjnej dla ucznia. Promuje działalność szkoły.

III. Prowadzi czynności związane z nadzorem pedagogicznym oraz zawodowym doskonaleniem nauczycieli.

1. Czuwa nad sprawną realizacją zadań wychowawczych wynikających z planu pracy szkoły.

2. Kieruje  pracą  zespołu wychowawców kl. I-VI oraz czuwa nad całością działalności Samorządu Uczniowskiego, organizacji uczniowskich i zajęć pozalekcyjnych (koła zainteresowań, SKS).

3. Zatwierdza scenariusze i tematykę imprez grup wiekowych, czuwa nad organizacją                   i przebiegiem wszystkich uroczystości szkolnych.

4. Otacza szczególną opieką nauczycieli młodych.

5. Współpracuje z pedagogiem i psychologiem szkolnym.

6. Kontroluje dzienniki lekcyjne i pozalekcyjne oraz arkusze ocen.

7. Zachęca nauczycieli do podejmowania różnych form doskonalenia zawodowego.

8. Zatwierdza rozkłady materiałów  oraz hospituje wyznaczonych nauczycieli.

9.Przygotowuje i prowadzi rady pedagogiczne i podsumowujące pracę szkoły w zakresie realizacji zadań wychowawczych i opiekuńczych.

10. Organizuje, prowadzi i diagnozuje pracę wychowawczą szkoły oraz określa metody ewaluacji.

 PSYCHOLOG SZKOLNY
I.   Zadaniem psychologa szkolnego jest wspomaganie rozwoju psychicznego ucznia,                           a w szczególności korygowanie odchyleń od normy oraz eliminowanie przyczyn                               i przejawów zaburzeń zachowania.

1. Psycholog udziela pomocy:

· dzieciom z rodzin z problemami alkoholowymi,

· uczniom mającym trudności w zaadaptowaniu się do sytuacji szkolnej;

· z brakiem umiejętności uczenia się,

· z niezdolnością koncentracji,

· z silnym lękiem przed sprawdzianami i pytaniami,

· z niechęcią do spełniania wymagań szkolnych

· z problemami dotyczącymi norm obowiązujących w klasie

· mającym konflikty interpersonalne

· dzieciom mającym problemy w funkcjonowaniu w rodzinie (brak akceptacji) problemy wynikające z rozpadu rodziny,

· pomaga uczniom rozwijać poczucie własnej wartości.

   II. 

1. Psycholog udziela porad, instruktażu rodzicom i nauczycielom w postępowaniu wychowawczym oraz prowadzi spotkania na temat nowoczesnych metod wychowawczych.

2. Pomaga wychowawcom – nauczycielom w poprawianiu atmosfery w klasie.

3. Prowadzi, bądź organizuje różnego rodzaju formy terapii psychologicznej dla uczniów

· indywidualne rozmowy terapeutyczne,

· grupowe zajęcia socjoterapeutyczne (edukacyjno-rozwojowe)

· imprezy integracyjne jak: warsztaty integracyjne, obozy, turnusy terapeutyczne.

4. Na bieżąco kontaktuje się z rodzicami.

5. Współpracuje z pedagogiem szkolnym, wychowawcami i rodzicami w minimalizowaniu skutków zaburzeń rozwojowych, zapobieganiu zaburzeń zachowania oraz inicjowaniu różnych form pomocy wychowawczej w środowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia.

6. Współpracuje w Szkolnym Zespole Wspierania Uzdolnień.

7. Realizuje programy profilaktyczne.

8. Podejmuje interwencje doraźne (różne sytuacje problemowe).

    Pedagog szkolny                                                     

I. Zadania 

A. Sprawy ogólno - wychowawcze

1. Dokonywanie rzetelnej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.

2. Dbanie o realizację obowiązku szkolnego przez uczniów.

3. Koordynacja prac z zakresu orientacji zawodowej i udzielanie uczniom pomocy 
w prawidłowym wyborze zawodu.

4. Kontakt z rodzicami i pomoc metodyczna w rozwiązywaniu trudności wychowawczych.

5. Udział w opracowywaniu planu dydaktycznego, wychowawczego i profilaktycznego szkoły.

B. Profilaktyka wychowawcza

1. Poznanie warunków życia i nauki uczniów sprawiających trudności w realizacji obowiązków szkolnych,  a zwłaszcza trudności wychowawcze.

2. Rozeznanie grup nieformalnych, stosowanie metod i środków zaradczych zapobiegających niedostosowaniu społecznemu wśród uczniów.

C. Praca korekcyjno – wychowawcza

1. Organizowanie pomocy w wyrównywaniu braków w wiadomościach szkolnych wśród uczniów napotykających na szczególne trudności w nauce. Pomoc nauczycielom 
w organizowaniu i prowadzeniu zespołów wyrównawczych.

2. Organizowanie nauczania indywidualnego dla uczniów upośledzonych w stopniu lekkim
i umiarkowanym oraz obłożnie chorym.

3. Organizowanie i pomoc nauczycielom w prowadzeniu klas integracyjnych.

D. Indywidualna opieka psychologiczno – pedagogiczna

1. Udzielanie uczniom porad i pomocy w rozwiązywaniu trudności powstających na tle konfliktów rodzinnych i rówieśniczych.

2. Przeciwdziałanie skrajnym formom niedostosowania społecznego wśród uczniów.

3. Współpraca z poradnią psychologiczno – pedagogiczną, zakładami pracy, OHP i innymi placówkami wychowania i kształcenia pozaszkolnego w celu  zapewnienia uczniom właściwych warunków do nauki i opieki wychowawczej.

4. Rozeznanie indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowanie przyczyn niepowodzeń szkolnych.

5. Udzielanie pomocy uczniom wybitnie uzdolnionym.

6. Organizacja zajęć dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli nauczania specjalnego dla uczniów niepełnosprawnych (słabo słyszących).

7. Udzielanie różnych form pomocy psychologiczno – pedagogicznej uczniom realizującym indywidualny program lub tok nauki.

E. Pomoc materialna uczniom

1. Organizowanie pomocy materialnej oraz opieki nad uczniami znajdującymi się 
w trudnych warunkach materialnych, a zwłaszcza z rodzin niepełnych i rodziców samotnie wychowujących dzieci, a także z rodzin o dużym stopniu zagrożenia niedostosowaniem społecznym.

2. Współdziałanie z TPD, MOPR, PCK, poradnią psychologiczno – pedagogiczną, sądem rodzinnym, prokuraturą, policją, urzędem pracy, placówkami służby zdrowia, kuratorami sądowymi w sprawach zapewnienia właściwych warunków socjalno – bytowych i opieki nad dziećmi i młodzieżą.

F. Dokumentowanie pracy pedagoga szkolnego

1. Prowadzić dziennik pracy pedagoga według zasad i wzoru określonego odrębnymi przepisami.

2. Prowadzić teczki indywidualne dzieci i młodzieży zawierające dokumentację prowadzonych badań                  i czynności uzupełniających.

3. Prowadzić teczki zawierające dokumentację z opiniami i orzeczeniami poradni psychologiczno – pedagogicznej oraz wymagań dostosowanych do indywidualnych potrzeb ucznia.

II. Odpowiedzialność


Pedagog szkolny odpowiada za realizację w/w zadań przed dyrektorem szkoły i radą pedagogiczną, a w szczególności za:

1. Rozeznanie indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizę przyczyn niepowodzeń szkolnych, a także za rzetelną ocenę sytuacji wychowawczej na terenie szkoły.

2. Imienne ustalenie uczniów potrzebujących różnych form pomocy dydaktycznej, wychowawczej                       i materialnej.

3. Współpracę z poradnią psychologiczno – pedagogiczną i innymi placówkami wychowania, kształcenia i opieki pozaszkolnej, a w tym – za terminowość, zasadność 
i kompletność składanych dokumentów do tych placówek.

4. Właściwą realizację obowiązku szkolnego przez uczniów.

5. Rzetelne prowadzenie dokumentacji wymaganej na tym stanowisku.

6. Poufność wszelkich danych osobowych zgromadzonych w trakcie swojej działalności.

7. Informowanie dyrekcji szkoły o wszelkich trudniejszych problemach dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych ujawnionych podczas wykonywania swoich obowiązków.

8. Dokonywanie zapisów 6-latków do szkoły.

9. Współpracę z przedszkolami, do których uczęszczają dzieci z rejonu szkoły.

III. Uprawnienia


Podczas realizacji w/w obowiązków pedagog szkolny ma prawo:

1. Żądać od wychowawców, nauczycieli, pracowników obsługi, rodziców i uczniów niezbędnych informacji i pomocy w celu zapewnienia właściwej realizacji ustalonych potrzeb dydaktycznych, wychowawczych i materialnych uczniów.

2. Wzywać rodziców do stawienia się w szkole w sprawach dotyczących wychowania 
i nauki ich dzieci.

3. Wzywać uczniów na rozmowy indywidualne i prowadzenie niezbędnych badań pedagogicznych wynikających z zadań i kompetencji pedagoga szkolnego.

4. Wnioskować do dyrekcji szkoły w sprawach planowania i organizacji pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej szkoły.

5. Udzielać wskazówek metodycznych rodzicom i nauczycielom sprawach rozwiązywania problemów dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych.

6. Wnioskować o skierowanie uczniów na badania do poradni psychologiczno – pedagogicznej i innych placówek uprawnionych do takich badań i współpracujących 
ze szkołą, a także o umieszczenie uczniów w placówkach wychowania, kształcenia 
i opieki pozaszkolnej.

7. Wystawiać na żądanie uprawnionych organów opinie o uczniach w sprawach merytorycznie podległych pedagogowi szkolnemu. Opinia taka musi być każdorazowo podpisana przez dyrektora szkoły.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zakresem czynności obowiązuje droga służbowa w celu podjęcia stosownych decyzji i czynności na szczeblu dyrekcji szkoły.

Nauczyciel - Bibliotekarz

1. Dobór i ewidencja zbiorów

2. Udostępnianie księgozbioru uczniom i nauczycielom

3. Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej

4. Poradnictwo indywidualne dla ucznia i nauczyciela

5. Techniczne opracowywanie książek

6. Bieżące katalogowanie nabytków

7. Racjonalne zakupy i uzupełnianie zbiorów w porozumieniu z nauczycielami przedmiotów

8. Systematyczne przeprowadzanie selekcji księgozbioru

9. Rejestr  dowodów wpływów

10. Prowadzenie protokołów ubytków

11. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych

12. Współpraca z bibliotekami innych szkół i bibliotekami publicznymi.

Logopeda

Logopeda w pracy z dziećmi pełni rolę osoby wspierającej ogólny rozwój. Korzysta z różnorodnych badań diagnostycznych:

- foniatrycznych

- audiowizualnych

- neurologicznych oraz pediatrycznych, psychiatrycznych i psychologicznych

1. W procesie rehabilitacji mowy nawiązuje pozytywny kontakt z dzieckiem. Ściśle współpracuje z otoczeniem dziecka, u którego występują zaburzenia mowy, tj. :

a) dyslalie (seplenienie, reranie, ubezdźwięczenie, opóźniony rozwój mowy)

b) zespół wad związanych z porażeniem mózgowym

c) zespół wad związanych z niedosłuchem 

d) jąkanie

2. Prowadzi terapię zaburzeń mowy indywidualnie i zespołowo w zależności od rodzaju i stopnia nasilenia zaburzeń. Ćwiczenia obejmują:

a) prace nad bogaceniem słownika  dziecka (biernego i czynnego)

b) prace nad stymulacją świadomości językowej

c) prace nad korygowaniem wymowy (zaburzeń artykulacyjnych)

3. Terapię z dziećmi słabosłyszącymi prowadzi indywidualnie kładąc nacisk na wywoływanie prawidłowego wzorca artykulacyjnego danej głoski, utrwalanie tego wzorca w ciągu mownym oraz na bogacenie słownictwa, rozumienie mowy i prawidłowe posługiwanie się strukturami gramatycznymi.

4. Logopeda szkolny ściśle współpracuje z wychowawcami, psychologiem i pedagogiem szkolnym.

5. Realizuje wszystkie zadania szkoły wynikające z programu szkolnego.

                            X . Postanowienia końcowe

                                                         § 10

1. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 01.01.2007 r.

2. Niniejszy Regulamin podaje się do wiadomości poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń                w miejscu przeznaczonym dla ogłoszeń w PSP-14 w Opolu.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty podania go do wiadomości pracowników, tj. ........................

4. Postanowienia niniejszego regulaminu mogą być zmieniane, rozszerzane lub aktualizowane poprzez zarządzenie Dyrektora Szkoły w zależności od potrzeb i nowych zapisów w aktach prawnych.

5. Załącznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego – schemat struktury organizacyjnej
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