REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 2 IM. MARII KONOPNICKIEJ W CZELADZI
Wprowadzony Zarządzeniem nr 25/2023 Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 2 im. Marii Konopnickiej  w Czeladzi   z dnia 30 listopada 2023r.

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin Organizacyjny określa strukturę wewnętrzną Szkoły Podstawowej nr 2 im. Marii Konopnickiej w Czeladzi, zasady jej funkcjonowania oraz zakresy i zasady działania stanowisk samodzielnych.
§ 2

1.
Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1)  dyrektorze - należy przez to rozumieć dyrektora Szkoły Podstawowej nr 2 im. Marii Konopnickiej   w Czeladzi;  

2)      wicedyrektorze - należy przez to rozumieć wicedyrektora Szkoły Podstawowej
 nr 2 im. Marii Konopnickiej w Czeladzi;       
3)      szkole - należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową nr 2 im. Marii Konopnickiej
 w Czeladzi.
§ 3

1.      Organem prowadzącym Szkołę Podstawową nr 2 w Czeladzi jest Gmina Czeladź. 

2.      Od 1 września 2004 roku szkoła jest jednostką budżetową.
3.      Szkoła jest pracodawcą dla zatrudnionych w niej pracowników.
4.    Szkoła Podstawowa nr 2 im. Marii Konopnickiej w Czeladzi jest jednostką budżetową miasta, powołaną zgodnie z art. 191 Ustawy z 14 grudnia 2016r. Przepisy wprowadzające ustawę- Prawo Oświatowe, uchwałą nr XXXVI/485/2017 Rady Miejskiej w Czeladzi
5.      Działalnością szkoły kieruje dyrektor.

6.    Dyrektora powołuje i odwołuje Burmistrz Miasta Czeladź.

7.      Szkoła ma swoją siedzibę w Czeladzi przy ulicy Szkolnej 6.

8. Strukturę organizacyjną szkoły określa schemat organizacyjne przedstawiony w Załączniku do regulaminu.
ROZDZIAŁ II

KOMPETENCJE, OBOWIĄZKI I ODPOWIEDZIALNOŚĆ DYREKTORA
§ 4

1. Obowiązki dyrektora określają przepisy Ustawy z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty oraz inne przepisy szczególne. Dyrektor szkoły jest dyrektorem szkoły                    w rozumieniu ustawy. Dyrektor szkoły reprezentuje ją na zewnątrz oraz kieruje działalnością szkoły. Do obowiązków dyrektora należy w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

2) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działanie prozdrowotne;

3) realizowanie uchwał Rad Pedagogicznych podjętych w ramach ich kompetencji stanowiących;

4) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym szkoły i ponoszenie odpowiedzialności za ich prawidłowe wykorzystanie, a także organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsługi szkoły;

5) współdziałanie ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycieli                  w organizacji praktyk pedagogicznych;

6) powierzanie i odwołanie ze stanowiska wicedyrektorów, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej oraz organu prowadzącego;

7) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych.

  2. Zadania szczegółowe Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 2:

    1) opracowywanie dokumentów programowo – organizacyjnych Szkoły (plan dydaktyczno – wychowawczy szkoły, plan rozwoju szkoły, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny szkoły, tygodniowy rozkład lekcji);

2) opracowywanie zakresu obowiązków nauczycieli i pracowników niepedagogicznych szkoły;

3)  przyjmowanie uczniów oraz prowadzenie ich spraw w oparciu o przepisy Ministra Edukacji Narodowej i Nauki;

4) zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy;

5) pełnienie nadzoru pedagogicznego nad działalnością nauczycieli i wychowawców;

6) organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej;

7) współdziałanie z Radą Pedagogiczną;

8) dbałość o powierzone mienie szkolne;
9) poszerzanie bazy materialno – technicznej oraz opracowywanie wspólnie                                  z przedstawicielami Rady Rodziców Szkoły Podstawowej nr 2 im. Marii Konopnickiej projektu budżetu szkoły;

10) wydawanie poleceń służbowych wszystkim pracownikom szkoły;

11) zatrudnianie i zwalnianie pracowników szkoły – zgodnie z odrębnymi przepisami;

12) premiowanie i nagradzanie pracowników – zgodnie z przyjętym trybem nagradzania                   i premiowania;

13) administrowanie zakładowym funduszem świadczeń socjalnych; 
14) przyjmowanie uczniów z innych szkół;

15) dokonywanie formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracowników;

16) decydowanie o wewnętrznej organizacji pracy nauczycieli i innych pracowników;

17) kontrolowanie spełniania obowiązku szkolnego i wydawania decyzji administracyjnych      w zakresie zezwolenia na realizację obowiązku szkolnego poza szkołą i przeprowadzanie egzaminów klasyfikacyjnych;

18)  rozstrzyganie spraw spornych i konfliktowych pomiędzy organami szkoły;

19) przestrzeganie postanowień statutu w sprawie rodzaju nagród i kar wobec uczniów.

3. Dyrektor Szkoły odpowiada przed władzami zwierzchnimi za:

      1)  poziom uzyskiwanych przez szkołę  wyników nauczania oraz opiekę nad młodzieżą;

2) zgodność funkcjonowania szkoły z przepisami prawa oświatowego i niniejszego statutu;

3) bezpieczeństwo osób znajdujących się w obiekcie szkoły i podczas zajęć organizowanych poza placówką;

4)  stan sanitarny i ochrony przeciwpożarowej obiektów szkolnych;

5) celowe wykorzystanie środków zapewnionych na działalność szkoły;

6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej – zgodnie z odrębnymi przepisami;

7) odpowiedzialność za pieczęcie i druki ścisłego zarachowania.

4.  Wicedyrektor wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora.

5. Wyznaczony przez Dyrektora wicedyrektor zastępuje Go w czasie jego nieobecności podejmując doraźne decyzje. 
Rozdział III

KOMPETENCJE, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKÓW PEDAGOGICZNYCH
§ 5

1. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników pedagogicznych wynikają z :ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty, ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta Nauczyciela 
2. Do pracowników pedagogicznych zaliczamy:

1) nauczycieli ( w tym nauczycieli wspomagających, współorganizujących kształcenie specjalne i specjalistów),
2) nauczycieli – bibliotekarzy,
3) wychowawców świetlicy,
4) pedagogów szkolnych,
5) psychologa.

3. Nauczyciel prowadzi pracę dydaktyczno – wychowawczą i opiekuńczą oraz jest odpowiedzialny za jakość, wyniki nauki i bezpieczeństwo powierzonych jego opiece uczniów.
4.  Do obowiązków nauczyciela należy:
1) Realizowanie obowiązującego w szkole programu nauczania.

2) Dbanie i odpowiedzialność za zdrowie, życie i bezpieczeństwo uczniów.

3) Rzetelne i systematyczne przygotowywanie się do zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych oraz dążenie do osiągania w realizacji programu nauczania jak najlepszych wyników.

4) Doskonalenie zawodowe, troska o warsztat pracy i wyposażenie pracowni.

5) Dbałość o pomoce dydaktyczno – wychowawcze i sprzęt szkolny.

6) Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniów, ich zdolności oraz zainteresowań.

7) Bezstronność i obiektywizm w ocenie uczniów oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniów.

8) Poznanie osobowości, warunków życia i stanu zdrowia uczniów, stymulowanie ich rozwoju psychofizycznego, poznanie i kształtowanie uzdolnień, zainteresowań oraz pozytywnych cech charakteru.

9) Udzielanie pomocy w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych poprzez współpracę                              z pedagogiem szkolnym, psychologiem,  Poradnią Psychologiczno – Pedagogiczną, Sądem dla Nieletnich, kuratorami zawodowymi i społecznymi, asystentami rodziny, Policją i Komitetem Ochrony Praw Dziecka.
5. Do obowiązków nauczyciela wspomagającego i współorganizującego kształcenie specjalne należy:

1) prowadzenie wspólnie z innymi nauczycielami zajęć edukacyjnych,

2) realizowanie wspólnie z innymi nauczycielami i specjalistami zintegrowanych działań i zajęć, określonych w programie,

3) prowadzenie, wspólnie z innymi nauczycielami i specjalistami, pracy wychowawczej,

4) uczestniczenie, w miarę potrzeb, w zajęciach edukacyjnych prowadzonych przez nauczycieli oraz w zintegrowanych działaniach i zajęciach, określonych w programie, realizowanych przez nauczycieli i specjalistów,

5) udzielanie pomocy nauczycielom prowadzącym oraz nauczycielom i specjalistom realizującym zintegrowane działania i zajęcia, określone w programie, w doborze form i metod pracy,

6) wsparcie ucznia w bieżącej pracy podczas zajęć edukacyjnych adekwatnie do potrzeb wynikających z jego niepełnosprawności,

7) prowadzenie zajęć rewalidacyjnych lub specjalistycznych ( w zależności od potrzeb szkoły)

8) realizacja czynności opiekuńczych,

9) dokonywanie wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia,

10) informowanie nauczycieli o postępach i trudnościach ucznia w toku zajęć, pomoc nauczycielom w dostosowywaniu wymagań edukacyjnych,

11) udział w pracach zespołu nauczycieli i specjalistów pracujących z uczniem, opracowaniu i modyfikacji IPET,

12) współpraca z nauczycielami w zakresie przygotowania się do zajęć, pomoc 
w dostosowaniu wymagań odpowiednio do potrzeb ucznia, przygotowanie materiałów i pomocy do zajęć,
13) udział w spotkaniach z rodzicami, informowanie ich o postępach ucznia, wskazówki do pracy w domu,
14) prowadzenie dokumentacji pracy z uczniem,
15) dokładne i wnikliwe zapoznanie się z treścią orzeczeń i innych informacjach                        o dzieciach, z którymi pracuje,
16) uczestniczenie w zebraniach z rodzicami  i konsultacjach,
17) uczestniczenie w wyjściach i innych imprezach klasy,
18) wypełnianie zadań wynikających z bieżących zarządzeń Dyrektora Szkoły i poleceń nadzoru pedagogicznego  - udzielanie informacji i wyjaśnień z zakresu pedagogiki specjalnej nauczycielom i rodzicom,
19) stała współpraca ze specjalistami (pedagog, psycholog, logopeda, surdopedagog).
6. W szkole tworzy się stanowisko koordynatora do spraw  sportu. 
Do obowiązków koordynatora należy:

1) koordynowanie okresowych badań w  klasach sportowych,

2) prowadzenie dokumentacji związanej z wyjazdami na obóz sportowy klas sportowych,

3) prowadzenie rekrutacji do klas sportowych w oparciu o regulamin naboru.

7. Do obowiązków nauczyciela – bibliotekarza należy:

        1)  opracowanie projektu Regulaminu korzystania z biblioteki i czytelni;

        2)  prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego;

        3) określenie godzin wypożyczania książek przy zachowaniu zasady dostępności biblioteki dla ucznia przed i po lekcjach;

       4)  organizowanie konkursów czytelniczych, włączanie się w różnorodne akcje;
          5) przedstawianie Radzie Pedagogicznej informacji o stanie czytelnictwa poszczególnych klas;

        6) prowadzenie zajęć z przysposobienia czytelniczego;

        7) prowadzenie dokumentacji biblioteki szkolnej;

        8) zakup i oprawa książek, które stanowią księgozbiór biblioteki szkolnej;
        9)  zamawianie, sprawdzanie ilości i rozprowadzanie podręczników zakupionych
                z    dotacji  celowej,

        10) opracowanie regulaminu wypożyczania podręczników szkolnych zakupionych 
              z dotacji celowej,
       11)   przyjmowanie zwrotów wypożyczonych podręczników szkolnych;
       12) sporządzanie i wysyłanie zamówień na czasopisma edukacyjne, w porozumieniu 
             z dyrektorem szkoły i Radą Rodziców;
       13)   zakup książek na nagrody;

      14) powielanie materiałów dla nauczycieli i uczniów;
      15) opieka nad uczniami korzystającymi z MCI.  
 8. W świetlicy szkolnej tworzy się stanowisko koordynatora do spraw świetlicy,
            pod  nadzorem którego wychowawcy świetlicy wywiązują się ze swoich obowiązków.
 9. Do obowiązków wychowawcy świetlicy należy: 

1) kierowanie i organizowanie pracy opiekuńczo – wychowawczej w świetlicy zgodnie ze Statutem Szkoły Podstawowej nr 2 oraz odpowiedzialność za jej wyniki;
2)  opracowywanie planów pracy: świetlicy, zajęć prowadzonych zespołów,  opracowanie rocznego kalendarza imprez;
3) prowadzenie dokumentacji świetlicy;
4) czuwanie nad prawidłowym rozwojem życia kulturalnego w szkole;            
5) czuwanie nad odpowiednim i bezpiecznym wyposażeniem pomieszczeń świetlicy oraz dbałość o ich estetykę;
6) prowadzenie zajęć wychowawczych z dziećmi; 

7) współdziałanie z rodzicami, wychowawcami klas, pedagogiem i in. pracownikami szkoły, szczególnie w zakresie pomocy w kompensowaniu braków dydaktycznych                    i realizacji zadań Szkoły;
8) reprezentowanie świetlicy na zewnątrz; 

9) sporządzanie sprawozdań dotyczących działalności świetlicy szkolnej;
10)  dbanie o harmonijne współdziałanie i przyjazną atmosferę w świetlicy szkolnej. 
10.  Do obowiązków pedagoga należy: 

1) W zakresie zadań ogólnowychowawczych: 
a) dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole,

b) dbanie o realizację obowiązku szkolnego przez uczniów szkół podstawowych,

c) udzielanie pomocy uczniom w prawidłowym wyborze zawodu i kierunku dalszego kształcenia,

d) udzielanie rodzicom porad ułatwiających rozwiązywanie przez nich trudności w wychowywaniu własnych dzieci,

e) współudział w opracowywaniu planu dydaktyczno-wychowawczego szkoły,

f) podejmowanie działań mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

g) w ramach WDN prowadzenie szkoleń dla nauczycieli,

h) prowadzenie warsztatów dla rodziców.
2) W zakresie profilaktyki wychowawczej: 
a) rozpoznawanie warunków życia i nauki uczniów sprawiających trudności w realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego,

b) opracowywanie wniosków dotyczących uczniów wymagających szczególnej opieki i pomocy wychowawczej,

c) rozpoznawanie sposobów spędzania czasu wolnego przez uczniów wymagających szczególnej opieki wychowawczej,

d) stwarzanie uczniom wymagającym szczególnej opieki i pomocy wychowawczej możliwości udziału w zajęciach sportowych, turystycznych, rekreacyjnych oraz w innych zorganizowanych formach zajęć pozalekcyjnych i pozaszkolnych,

e) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiającymi trudności wychowawcze,

f) współpraca z różnymi instytucjami wspierającymi,  organizacjami młodzieżowymi w zakresie wspólnego oddziaływania na uczniów wymagających szczególnej opieki i pomocy wychowawczej,

g) podejmowanie działań wynikających z programu wychowawczo- profilaktycznego szkoły, z zakresu profilaktyki uzależnień i innych problemów dzieci i młodzieży, w tym działań mających na celu przeciwdziałanie pojawianiu się zachowań ryzykownych ,
h) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wśród uczniów, rodziców, nauczycieli.
3) W zakresie pracy korekcyjno-wyrównawczej :
a) organizowanie pomocy w wyrównywaniu braków w wiadomościach szkolnych uczniom napotykającym na szczególne trudności w nauce,

b) organizowanie pomocy w zakresie wyrównywania i likwidowania mikrodefektów i zaburzeń rozwojowych (korekcja, reedukacja, terapia),

c) organizowanie różnych form terapii zajęciowej uczniom z objawami niedostosowania społecznego.
4) W zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej: 

a) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napięć psychicznych nawarstwiających się na tle niepowodzeń szkolnych,

b) udzielanie porad uczniom w rozwiązywaniu trudności powstających na tle konfliktów rodzinnych,

c) udzielanie porad i pomocy uczniom posiadającym trudności w kontaktach rówieśniczych i środowiskowych,

d) przeciwdziałanie skrajnym formom niedostosowania społecznego młodzieży.

e) dokonywania wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania dzieci i młodzieży objętych kształceniem specjalnym,
f) pomoc nauczycielom w opracowaniu dostosowań wymagań edukacyjnych.
5) W zakresie pomocy materialnej:
a) organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym, uczniom z rodzin alkoholicznych, zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodzietnych mającym szczególne trudności materialne, organizowanie pomocy uczniom niepełnosprawnym, przewlekle chorym itp.,

b) dbanie o zapewnienie miejsca w świetlicy  uczniom wymagającym szczególnej opieki wychowawczej,

c) dbanie o zapewnienie dożywiania uczniom z rodzin posiadających szczególnie trudne warunki materialne,

d) wnioskowanie o kierowanie spraw uczniów z rodzin zaniedbanych środowiskowo do odpowiednich sądów dla nieletnich,

e) wnioskowanie o skierowanie uczniów osieroconych i opuszczonych do placówek opieki całkowitej.
6) Wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora i wynikających z potrzeb szkoły.
11. Do obowiązków psychologa należy: 

1) W zakresie zadań ogólnowychowawczych: 

a) współpraca z pedagogami w zakresie dokonywania okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole,

b) udzielanie pomocy uczniom w prawidłowym wyborze zawodu i kierunku dalszego kształcenia,

c) udzielanie rodzicom porad ułatwiających rozwiązywanie przez nich trudności w wychowywaniu własnych dzieci,

d) współudział w opracowywaniu planu dydaktyczno-wychowawczego szkoły,

e) podejmowanie działań mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

f) w ramach WDN prowadzenie szkoleń dla nauczycieli,

g) prowadzenie warsztatów dla rodziców.
2) W zakresie profilaktyki wychowawczej:
a) diagnoza ogólnych predyspozycji intelektualnych uczniów. Indywidualne badania psychologiczne uczniów szczególnie uzdolnionych, 

b) diagnozowaniem indywidualnych potrzeb rozwojowych oraz możliwości psychofizycznych dzieci i młodzieży w celu określenia ich mocnych stron, predyspozycji, zainteresowań i uzdolnień lub trudności w funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczeń utrudniających im funkcjonowanie i uczestnictwo w życiu  szkoły,
c) badania predyspozycji osobowościowych uczniów sprawiających problemy wychowawcze lub mających zaburzenia zachowania i emocji,

d) diagnoza zachowań agresywnych uczniów oraz inne badania psychologiczne wynikające z bieżących potrzeb szkoły,

e) podejmowanie działań wynikających z programu wychowawczo- profilaktycznego szkoły, z zakresu profilaktyki uzależnień i innych problemów dzieci i młodzieży, w tym działań mających na celu przeciwdziałanie pojawianiu się zachowań ryzykownych ,
f) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiającymi trudności wychowawcze,

g) współpraca z różnymi instytucjami wspierającymi,  organizacjami młodzieżowymi w zakresie wspólnego oddziaływania na uczniów wymagających szczególnej opieki i pomocy wychowawczej,

h) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wśród uczniów, rodziców, nauczycieli.
3) W zakresie pracy korekcyjno-wyrównawczej :

a) organizowanie pomocy w zakresie wyrównywania i likwidowania mikrodefektów i zaburzeń rozwojowych (korekcja, reedukacja, terapia),

b) organizowanie różnych form terapii zajęciowej uczniom z objawami niedostosowania społecznego.
4) W zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej: 

a) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napięć psychicznych nawarstwiających się na tle niepowodzeń szkolnych,

b) udzielanie porad uczniom w rozwiązywaniu trudności powstających na tle konfliktów rodzinnych,

c) udzielanie porad i pomocy uczniom posiadającym trudności w kontaktach rówieśniczych i środowiskowych,

d) przeciwdziałanie skrajnym formom niedostosowania społecznego młodzieży,

e) dokonywania wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania dzieci i młodzieży objętych kształceniem specjalnym,
f) prowadzenie terapii indywidualnej uczniów tzw. ,,trudnych”,

g) pomoc nauczycielom w opracowaniu dostosowań wymagań edukacyjnych.
5) Wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora i wynikających z potrzeb szkoły.
12. Do obowiązków nauczycieli specjalistów należy:

a)  zapoznanie się z dokumentacją i opinią poradni psychologiczno – pedagogicznej, lekarza, innych specjalistów i rodziców,

b) rozpoznanie potrzeb i możliwości edukacyjnych dzieci z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi oraz mającymi specyficzne trudności w nauce,

c) bieżące i systematyczne konsultowanie się z nauczycielem prowadzącym w celu maksymalnego włączenia dziecka do zajęć, wskazywanie mocnych stron, dostosowywanie wymagań edukacyjnych dla poszczególnych uczniów zgodnie z zaleceniami poradni psychologiczno – pedagogicznej,
d) wspomaganie uczniów niepełnosprawnych w ich procesie kształcenia,
e) przygotowanie pomocy dydaktycznych dla uczniów niepełnosprawnych: testów, notatek, itp.,
f) systematyczne ocenianie postępów uczniów,

g) wspieranie ucznia niepełnosprawnego poprzez prowadzenie rewalidacji,

h) integrowanie zespołu klasowego,
i) współpraca z rodziną dziecka w zakresie:

• rozpoznawania i rozumienia specyfiki niepełnosprawności,
• pomocy w interpretacji zachowań dziecka i prawidłowym reagowaniu na te zachowania,
• poradnictwa dotyczącego kontynuowanych w domu zajęć rewalidacyjnych,
• informowania o potrzebie wyposażenia dziecka w niezbędny sprzęt i środki dydaktyczne,
• wskazywania ośrodków pomocy specjalistycznej i materialnej (we współpracy z pedagogiem szkolnym),
g) dokonywanie oceny efektywności udzielonej pomocy i formułowanie wniosków.
ROZDZIAŁ IV
 OGÓLNY ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ                                                            I  ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKÓW NIEPEDAGOGICZNYCH
§ 6

1.     Pracownicy niepedagogiczni podlegający bezpośrednio dyrektorowi:

 1)    główna księgowa
 2)    sekretarz szkoły
 3)    intendentka

 4)    samodzielny referent  

2.  Pracownicy niepedagogiczni podlegający bezpośrednio głównej księgowej:

1)  specjalista  ds. płac

3.   Pracownicy niepedagogiczni podlegający bezpośrednio sekretarzowi szkoły:

1)   woźne
2)   konserwatorzy - pracownicy gospodarczy

3)  szatniarz

4)  sprzątaczki
5)  kucharz

6) pomoc kuchenna

4.  Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy określają zakresy czynności zatwierdzone przez dyrektora.

5. Pracownicy są zobowiązani do wykonywania poleceń dyrektora nieujętych w zakresie ich obowiązków wynikające z potrzeb i zachowania rytmicznej pracy szkoły.

6.   Wielkość zatrudnienia w szkole ustala dyrektor, zgodnie z przepisami oraz                                   w porozumieniu z organem prowadzącym.
§ 7

1.Główna księgowa służbowo podlega Dyrektorowi Szkoły Podstawowej nr 2 w Czeladzi.
 Do Jej obowiązków należy prowadzenie księgowości dla Szkoły Podstawowej nr 2 w Czeladzi.
1) Zakres obowiązków głównego księgowego

a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

c) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.

d) Dbanie o zabezpieczenie wszelkich kartotek, rejestrów, wydruków , pieczęci, nośników informacji, a przede wszystkim chronienie przed dostępem osób nieupoważnionych.

e) Przestrzeganie przepisów o prawie autorskim dotyczących programów komputerowych   zakupionych przez pracodawcę.
2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku

a) Sporządzanie planu finansowego .

b) Dokonywanie zmian w planie finansowym i sporządzanie wniosków o przeniesienie środków budżetowych. Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej 
w zakresie wydatków budżetowych. 

c) Czuwanie nad prawidłową realizacją budżetu placówki.

d)  Kontrola wewnętrzna – przyjmowanie i realizowanie dokumentów księgowych dotyczących wydatków, sprawdzanie pod względem rachunkowym, dekretowanie, klasyfikowanie.

e) Rozliczanie kosztów podróży służbowych.

f) Sporządzanie i przedkładanie zapotrzebowania na środki finansowe zgodnie 
z terminami określonymi przez  Wydział Finansowo- Budżetowy  Urzędu Miasta 
w Czeladzi.

g) Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych dotyczących sprawozdań z  wydatków i dochodów planowych w oświacie.

h) Sporządzanie sprawozdań finansowych i bilansów. Przestrzeganie terminów płatności.

i) Nadzorowanie inwentaryzacji składników majątkowych szkoły, opiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej  na protokołach zniszczeń sprzętu i pomocy dydaktycznych.

j) Kontrola w zakresie rozliczeń magazynu.

k) Prowadzenie operacji księgowych.

l) Przygotowanie analiz ekonomicznych.

m) Zabezpieczenie dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych.

n) Prowadzenie księgowości Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Szkoły Podstawowej nr 2 w Czeladzi.

o) Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły oraz innych wynikających                              z zajmowanego stanowiska.

p) Współpraca z Wydziałem Polityki Społecznej i Edukacji, Wydziałem Finansowo- Budżetowym Urzędu Miejskiego w Czeladzi  oraz Skarbnikiem Miasta Czeladź.

q) Sporządzanie sprawozdań do GUS (środki trwałe).

r) Przygotowanie sprawozdań do PFRON.

                                                                  § 8

1.Sekretarz szkoły służbowo podlega Dyrektorowi Szkoły Podstawowej nr 2 
w Czeladzi. 
1) Zakres obowiązków sekretarza szkoły
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

c) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę 
    danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.

d) Nadzorowanie pracy pracowników obsługowych szkoły.

2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
a) Nadzorowanie pracy pracowników obsługowych szkoły.
b) Zlecanie wykonania prac oraz rozliczanie personelu obsługowego z wypełniania powierzonych obowiązków.

c) Występowanie z wnioskami do dyrektora szkoły o nagradzanie lub karanie pracowników obsługowych.

d) Rozliczanie pracowników obsługowych Szkoły Podstawowej nr 2, stażystów z Urzędu Pracy z nieobecności w pracy i dyscypliny pracy.

e) Kierowanie drobnymi remontami bieżącymi (w tym nagłymi awariami) w szkole, współpraca w tym zakresie z dyrekcją szkoły. Zlecanie wykonywania drobnych prac remontowych, porządkowych konserwatorom i woźnym. Rozliczanie z ich wykonania.  Ma prawo podpisywać  pisma w tym zakresie w przypadku nieobecności dyrektora 
  i wicedyrektora. 
f) Kontrolowanie zużycia energii cieplnej i elektrycznej, gazu oraz wykorzystania telefonów w placówce.
g) Zlecanie do wykonania pracownikom prac porządkowych wokół obiektu szkolnego.
h) Opracowanie zakresu czynności dla pracowników administracji i obsługi

i) Prowadzenie spraw kadrowych szkoły, w tym przygotowywanie umów o pracę 
i umów-zlecenie oraz innych druków i aktów kadrowych.
j) Załatwianie spraw emerytalno - rentowych pracowników.  

k) Ochrona danych osobowych pracowników zgodnie z odrębnymi przepisami

l) Wydawanie pracowniczych książeczek zdrowia i kontrolowanie terminowość wykonywania badań przez nauczycieli i wszystkich pracowników obsługi szkoły.
m) Prowadzenie ewidencji obecności nauczycieli i  pracowników niepedagogicznych (listy obecności) oraz ewidencji urlopów i zwolnień.
n) Prowadzenie księgi wyjść pracowników poza obiekty szkolne.
o) Prowadzenie ewidencji urlopów pracowników administracyjno – obsługowych, przygotowanie projektu planu urlopów, konsultowanie go z zainteresowanymi pracownikami oraz zakładową organizacją związkową i przedstawianie dyrektorowi szkoły do zatwierdzenia.
p) Prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich wszystkich pracowników szkoły.
q) Prowadzenie ewidencji delegacji służbowych.
r) Prowadzenie całej dokumentacji Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dotyczących nauczycieli.                  
s) Sporządzanie sprawozdań oświatowych i GUS w zakresie podległych Jej spraw.
t) Współpraca z dyrektorem oraz główną księgową w planowaniu budżetu szkoły.
u) Dokonywanie zakupów niezbędnych w szkole materiałów,  wydawanie i rozliczanie środków czystości oraz sprzętu pracownikom obsługowym szkoły.
v) Sporządzanie dokumentacji zamówień publicznych- prowadzenie rejestru wniosków dotyczących wnioskowania o potwierdzenie zgodności z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych , prowadzenie rejestru umów zamówień  publicznych, sporządzanie sprawozdania z zamówień publicznych.
w) W zastępstwie dyrektor uprawnia i zobowiązuje do kontroli dokumentacji księgowej pod względem formalno-rachunkowym.

x) Udostępnianie pracownikom liczników, tablic rozdzielczych, instalacji, zapewnienie dostępu do kluczy.

y) Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania arkuszy spisu z natury.

z) Prowadzenie ewidencji wydanych upoważnień do przetwarzania danych osobowych pracowników.

aa) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

ab) Wydawanie legitymacji służbowych dla nauczycieli.

§ 9

1.Specjalista do spraw płac bezpośrednio podlega głównej księgowej. 

1) Zakres obowiązków specjalisty do spraw  płac
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

c) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.

d) Przestrzeganie przepisów o prawie autorskim dotyczących programów komputerowych  zakupionych przez pracodawcę.
2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
a) Sporządzanie list płac pracowników, zestawień list płac dla pracowników obsługiwanych placówek oraz sprawdzanie i podpisywanie ich  pod względem formalno-rachunkowym.

b) Naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne pracowników i Fundusz Pracy, sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, odprowadzanie należnych składek.
c) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracowników, sporządzanie deklaracji oraz odprowadzanie składek.
d) Potrącanie pracownikom zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, sporządzanie deklaracji do Urzędu Skarbowego, odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz  sporządzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach.
e) Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników.
f) Prowadzenie całej dokumentacji ZFŚS dotyczącej pracowników niepedagogicznych, emerytów, rencistów.
g) Sporządzanie listy wypłat z ZFŚS w zakresie pożyczek mieszkaniowych i ich dekretacji.

h) Przekaz elektroniczny deklaracji zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.
i) Prowadzenie dokumentacji zasiłków chorobowych, rodzinnych, opiekuńczych, pielęgnacyjnych, wychowawczych oraz innych świadczeń wypłacanych ze środków ZUS.
j) Prowadzenie bieżącej analizy funduszu płac.
k) Rozliczenia umów- zleceń z ZUS  i Urzędem Skarbowym z tytułu w/ w umów.
l) Ponoszenie odpowiedzialności za terminowe odprowadzanie składek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenie.
m) Sporządzanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do złożonych wniosków emerytalnych i rentowych oraz wniosków o ustalenie kapitału początkowego.

n) Odprowadzanie dokonanych potrąceń z listy płac oraz odprowadzenie wynagrodzeń na rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe.

o) Odprowadzanie składek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenie.

p) Prowadzenie ewidencji płac.

q) Sporządzanie sprawozdań do GUS związanych z wynagrodzeniami pracowników.
r) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoły.
§ 10

1.  Zakres obowiązków samodzielnego referenta:
1) Zachowanie dyscypliny pracy.

2) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

3) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.

4) Dbanie o zabezpieczenie wszelkich kartotek, rejestrów, wydruków, pieczęci, nośników informacji, a przede wszystkim chronienie przed dostępem osób nieupoważnionych.

5 )Przestrzeganie przepisów o prawie autorskim dotyczących programów komputerowych 
  zakupionych przez pracodawcę.
2. Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
1) Kierowanie pracą  sekretariatu szkoły.
2) Prowadzenie księgi ewidencji dzieci, księgi uczniów.
3) Zakładanie i oprawianie arkuszy ocen.

4) Informowanie dyrektora szkoły o zauważonych problemach z realizacją obowiązku szkolnego przez uczniów.
5) Kierowanie ruchem uczniów – czuwa nad terminami z nim związanymi. Gromadzenie dokumentacji związanej z rekrutacją uczniów.
6) Gromadzenie dokumentacji związanej z rekrutacją uczniów.
7) Sporządzanie i wydawanie duplikatów oraz odpisów świadectw oraz innych dokumentów dla uczniów, zgodnie z odrębnymi przepisami.
8) Gromadzenie dokumentacji wycieczek przedmiotowych, zawodów sportowych 
i innych wyjść uczniów, które zgłasza organizator wycieczki.
9) Prowadzenie ewidencji zwolnień uczniów przez rodziców z zajęć wychowania fizycznego.
10) Dbanie o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji lub tajemnicy załatwianych spraw.
11) Organizowanie zbiórki składek na ubezpieczenie uczniów po ustaleniu ubezpieczyciela i przygotowywanie dokumentacji powypadkowej, przesyłanie jej 
do ubezpieczyciela.
12) Wydawanie legitymacji szkolnych, kart rowerowych uczniom.
13) Prowadzenie ewidencji zwolnień uczniów z niektórych zajęć, przygotowywanie projektów decyzji dla dyrektora szkoły.
14) Kierowanie ruchem gości i interesantów, organizowanie spotkań z dyrektorem szkoły (wicedyrektorem).
15) Sporządzanie sprawozdań SIO Szkoły Podstawowej nr 2 w Czeladzi.

16) Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.
17) Na zlecenie dyrektora (wicedyrektora) przygotowywanie projektów pism, przedstawianie uprawnionym osobom do podpisu.
18)  Zakupienie i prowadzenie ewidencji druków szkolnych. 
19) Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
20) Prowadzenie archiwum szkoły.
21) Odpowiadanie przed dyrektorem szkoły za pełną realizację powierzonych zadań,                          a w szczególności za: terminowe przygotowywanie i wysyłanie sprawozdań, powiadamianie członków Rady Rodziców o planowanych spotkaniach,  porządek
 i czystość w sekretariacie szkoły.

22) Praca w  komisjach przetargowych.

23) Prowadzenie ksiąg inwentarzowych.

24) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcję szkoły. 

§ 11
1. Intendent służbowo podlega Dyrektorowi Szkoły Podstawowej nr 2 
w Czeladzi. 
1) Zakres obowiązków  intendenta
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

c) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę  
   danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.

d) Przestrzeganie zasad i  procedur HACCP i GHP.
2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku

a) Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w godz. od 7.00 do 15.00.
b) Przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego przez Dyrektora szkoły.
c) Wykonywanie prac w sposób zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowania się do otrzymywanych poleceń i wskazówek przełożonych;

d) Planowanie posiłków szkolnych w oparciu o wytyczne racjonalnego żywienia:

1. planowanie wyżywienia zgodnie ze stawką finansową

2. ustalenie stanu osób żywionych w danym dniu

3. planowanie jadłospisów okresowych na 10 dni

4. sporządzanie jadłospisów wraz z  kucharką i umieszczenie ich w miejscu widocznym dla uczniów i rodziców.
e) Nadzór nad przyrządzaniem i porcjowaniem potraw.
f) Składanie  zamówień u dostawców, dokonywanie zakupów żywności z zapewnieniem odpowiedniej ich jakości, współpraca z dostawcami, przyjmowanie  towaru  zgodnie 
z dokumentacją dostawy.
g) Planowanie zakupu art. spożywczych potrzebnych do sporządzania posiłków. 

h)  Ponoszenie odpowiedzialności za właściwe przechowywanie i magazynowanie  
 produktów zgodnie z wymogami GHP oraz systemu HACCP.
i) Odpowiednie zabezpieczenie , konserwacja, utrzymanie czystości i mierzenie temperatury w urządzeniach chłodniczych, w których przechowywana  jest żywność.
j) Zakup sprzętu i urządzeń gospodarczych   dotyczących wyposażenia kuchni i stołówki szkolnej w porozumieniu z dyrektorem szkoły oraz główną księgową.
k) Zakup odzieży ochronnej dla personelu kuchni, zakup środków czystości na potrzeby

            kuchni.
l) Przeprowadzanie procedur związanych z zamówieniami publicznymi w zakresie działania stołówki szkolnej, prowadzenie pełnej dokumentacji księgowej magazynu art. spożywczych,  rozdysponowuje środki czystości, ponadto:
1. sporządzanie wniosków zamówień publicznych,
2. odbiór i właściwe opisywanie faktur zgodnie z dokumentem księgowym,
3. opis, podpisywanie i sprawdzanie faktur pod względem formalno-rachunkowym,

4. księgowanie towarów na pojedyncze kartoteki magazynowe.
m) Wydawanie towarów z magazynów na podstawie dokumentu magazynowego  osobie          

            upoważnionej do jego odbioru – kucharce.
n) Codzienne sporządzanie raportów żywieniowych. Ustalenie stanu faktycznego

           zużycia na ostatni dzień miesiąca z magazynu artykułów spożywczych  –       
           sporządzanie sprawozdań.
o)  Kontrola zadłużeń  wobec stołówki szkolnej i ich  egzekwowanie.

p)  Miesięczne sporządzanie raportów z wpłat i zadłużeń.
q) Zgłaszanie bieżących usterek i  awarii na kuchni do osób nadzorujących.
r) Wyposażenie apteczki  kuchennej w środki opatrunkowe.
s) Okresowe przeprowadzanie kontroli wewnętrznej w kuchni.

t) Współpraca z MOPS w zakresie refundacji posiłków. Przekazywanie informacji 
  głównej księgowej w celu wystawienia rachunku. Dostarczanie rachunku do MOPS.

u) Współpraca z wychowawcami świetlicy w kwestii ustalenia liczby dzieci  korzystających w danym dniu z obiadu.
v) Ponadto intendentka szkolna :

1. ponosi odpowiedzialność materialną za powierzony inwentarz kuchni;

2. prawidłowo przechowuje produkty żywnościowe, zapobiega ich zniszczeniu, zepsuciu oraz zabezpiecza przed kradzieżą;

3. dba o czystość i porządek w pomieszczeniach magazynów;

4. posiada aktualne badania lekarskie;
5. uprawnia i zobowiązuje do kontroli dokumentów księgowych pod względem 

     formalno- prawnym; 
6. przygotowuje poczęstunek/posiłki w ramach organizacji imprez szkolnych;

7. ma obowiązek zastąpić nieobecnego pracownika na kuchni szkolnej w celu prawidłowego przebiegu pracy; 
8. wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora i wicedyrektora.

§ 12
1.Woźny bezpośrednio podlega sekretarzowi szkoły. Ustala się oddzielnie zakresy obowiązków dla zmiany od 6.00 do 14.00 i dla zmiany od 14.00 do 22.00
1) Zakres obowiązków woźnego
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

c) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.
2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku.
    Godziny pracy od 6.00 do 14.00.

a) Uprawnienia
1. Kontroluje uczniów przychodzących i wychodzących ze szkoły w zakresie ich obowiązków ustalonych w Statucie Szkoły ( obuwie zmienne, zasady zwalniania uczniów  z  zajęć itp.)

2. Sprawuje nadzór nad wejściem głównym szkoły, zgłaszając dyrektorowi lub

wicedyrektorowi osoby wchodzące do szkolnego obiektu;

3. Kieruje osoby wchodzące do szkoły do odpowiednich pomieszczeń szkolnych;

4. Ma prawo wyprosić poza teren szkolny osoby, które nie uzyskały zgody dyrektora

szkoły na przebywanie w szkolnym obiekcie;

b) Obowiązki
1. Przestrzeganie czasu pracy od 6.00 do 14.00.
2. Czuwanie nad bezpieczeństwem szkoły w godzinach dopołudniowych , zamykanie drzwi wejściowych.
3. Nadzorowanie ruchu uczniów w wejściu i na korytarzu na parterze obiektu szkolnego.
4. Sprawdzanie posiadania przez uczniów odpowiedniego obuwia zmiennego, kontrolowanie czasu przyjścia do szkoły oraz wyjścia zgodnie z tygodniowym planem zajęć.
5. Kontrolowanie zachowania uczniów podczas przychodzenia i wychodzenia ze szkoły.
6. Zgłaszanie do przełożonych zauważonych nieprawidłowości w tym zakresie.
7. Zezwalanie na  opuszczenie szkoły tylko uczniom zwolnionym przez wychowawcę klasy, pedagoga lub dyrekcję szkoły.
8. Zgłaszanie  dyrekcji szkoły zauważoną w pobliżu szkoły obecność osób obcych, 

zagrażających bezpieczeństwu uczniów czy zachowujących się podejrzanie.
9. Informowanie patroli Straży Miejskiej o problemach z zapewnieniem porządku 

i bezpieczeństwa w okolicy wejścia do obiektu szkolnego.
10. Zezwala się na opuszczenie stanowiska pracy w celu wykonania innych zadań tylko 
w przypadku zastąpienia go przez innego pracownika szkoły.
11. Wypraszanie z terenu szkoły osoby niepowołane, przebywające na nich bez  zgody 

Dyrekcji. 
12. Uprawnia się do notowania nazwisk uczniów przebywających na szkolnym terenie bez zezwolenia.
13. Ma bezwzględny obowiązek natychmiastowego powiadomienia dyrekcji szkoły

o problemach wynikających z pełnionych obowiązków.
14. Utrzymywanie czystości w swoim rejonie; przemywanie całej przewiązki i wejścia głównego, utrzymanie  w czystości  parapetów, drzwi wejściowych oraz na zewnątrz- droga wejściowa do głównego wejścia szkoły.
15. Ponoszenie odpowiedzialności za wydawanie kluczy od klas i innych pomieszczeń nauczycielom.
16. Obowiązkowe zgłaszanie wszystkich zauważonych usterek i awarii przełożonym.
17. Pranie firan, zasłon ( w czasie ferii i wakacji), obrusów i innych materiałów dekoracyjnych.
18. Wykazywanie należytej  dbałości o całość sprzętu szkolnego, a w szczególności odpowiedzialność za mienie szkoły znajdujące się w rejonie pracy.
19. Wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb szkoły zleconych przez przełożonych.
c) Odpowiedzialność
    Odpowiada przed dyrekcją za pełną realizację powierzonych zadań, a w szczególności za:
1.   Dopilnowanie porządku i bezpieczeństwa w wejściu głównym do obiektu szkolnego.
2. Przekazywanie informacji dyrekcji szkoły o zaistniałych problemach czy zauważonych

nieprawidłowościach w zapewnieniu bezpieczeństwa uczniom i obiektowi szkolnemu.
3.  Utrzymywanie porządku i czystości dyżurki oraz wejścia do szkoły 
( schody, wiatrołap ).
Godziny pracy od 14.00 do 22.00

a) Uprawnienia

1.  Kontroluje uczniów przychodzących i wychodzących ze szkoły w zakresie

ich obowiązków ustalonych w Statucie Szkoły ( obuwie zmienne ) – zajęcia pozalekcyjne w godzinach popołudniowych.
2. Sprawuje nadzór nad wejściem głównym w godzinach popołudniowych.
3. Kieruje osoby wchodzące do szkoły do odpowiednich pomieszczeń szkolnych.
4. Ma prawo wyprosić poza teren szkolny osoby, które nie uzyskały zgody dyrektora szkoły na przebywanie w szkolnym obiekcie.


b) Obowiązki
1. Przestrzeganie czasu pracy od   14.00 do 22.00.
2. Czuwanie nad bezpieczeństwem szkoły w godzinach popołudniowych, zamykanie drzwi wejściowych.
3. Sprawdzanie posiadania przez uczniów odpowiedniego obuwia zmiennego.
4.  Zezwala się na opuszczenie  stanowiska pracy w celu wykonania innych zadań tylko 
 w przypadku zastąpienia go przez innego pracownika szkoły.
5. Ma bezwzględny obowiązek natychmiastowego powiadamiania dyrekcji szkoły

o problemach wynikających z pełnionych obowiązków.
6. Utrzymywanie czystości w swoim rejonie.

7. Dopilnowanie zdawania kluczy przez nauczycieli i przez sprzątaczki od sal lekcyjnych 

i innych pomieszczeń  szkoły.
8. Zgłaszanie wszystkich zauważonych usterek i awarii przełożonym.
9. Przed zamknięciem szkoły sprawdzanie stanu zabezpieczenia: okna, drzwi, wygaszone 

światła.

10.  Włączanie alarmu.
11. Troska o całość sprzętu szkolnego, a w szczególności odpowiedzialność za mienie 

szkoły znajdujące się w rejonie pracy.
12. Wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb szkoły zleconych przez przełożonych.                    
c) Odpowiedzialność
Odpowiada przed dyrekcją za pełną realizację powierzonych zadań,

a w szczególności za:

1.  Dopilnowanie porządku i bezpieczeństwa w wejściu głównym do obiektu szkolnego

     w godzinach popołudniowych;

2. Przekazywanie informacji dyrekcji szkoły o zaistniałych problemach czy zauważonych

     nieprawidłowościach w zapewnieniu bezpieczeństwa uczniom i obiektowi szkolnemu.
§ 13

1.Bezpośredni nadzór nad pracą konserwatora pełni sekretarz szkoły. 
1) Zakres obowiązków konserwatora – pracownika gospodarczego
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
a) Systematyczne lokalizowanie usterek występujących w szkole poprzez częste dokonywanie przeglądów pomieszczeń dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczeń i obiektów sportowych.

b) Kontrolowanie, obsługiwanie i konserwacja wszystkich urządzeń technicznych działających w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyza​cyj​nych). Doraźne usuwanie usterek w ramach własnych kompetencji.

c) Spisywanie stanów liczników.
d) Systematyczne usuwanie doraźnych usterek oraz wykonywanie drobnych remontów bieżących zgłaszanych ustnie przez pracowników szkoły oraz zapisanych w ,,zeszycie usterek”. 

e) Wykonywanie innych prac remontowo – budowlanych, nie wymagających specjalisty​cznego przygotowania i sprzętu, zleconych przez dyrektora szkoły lub sekretarza szkoły.

f) Troska o wyposażenie warsztatu w niezbędny sprzęt, narzędzia i materiały, dokonywanie zakupów, zamawianie materiałów w placówkach handlowych                             w uzgodnieniu z sekretarzem lub dyrektorem szkoły.

g) Utrzymywanie porządku i czystości w warsztacie.

h) Utrzymywanie w porządku i czystości terenów szkolnych (koszenie trawy, wyrównywanie terenu, przycinanie krzewów i drzew, omiatanie, odśnieżanie itp.) rejonu ustalonego z sekretarzem szkoły.
i) Wykonywanie innych prac bieżących  i okresowo zlecanych przez dyrektora szkoły

       (wicedyrektora), sekretarza szkoły.

j) W nagłej sytuacji wykonywanie zastępstwa za nieobecnych pracowników: konserwatora, woźną, szatniarza.
§ 14

1.Bezpośredni nadzór nad pracą szatniarza pełni sekretarz szkoły.

W Szkole Podstawowej nr 2 w Czeladzi zatrudnione są dwie osoby na stanowisku szatniarza. Obowiązuje je ośmiogodzinny dzień pracy.
1) Zakres obowiązków szatniarza
a)  Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
a) Uprawnienia
1. Ma prawo nie wydawać uczniowi pozostawionego ubrania w przypadku zauważonych nieprawidłowości w jego zachowaniu ( pobierania ubrania przed zakończeniem zajęć, podejrzane zachowanie itp.), informując o powyższym wicedyrektora lub dyrektora

2. Wydaje uczniom ubrania tylko na przerwie po zakończonych lekcjach.
3. Ma prawo wnioskować do wychowawcy klasy lub dyrektora szkoły o udzielenie kary źle zachowującemu się uczniowi.
b) Obowiązki
      1. Przestrzeganie czasu pracy. 
2. Nadzorowanie i organizowanie całokształtu pracy szatni szkolnej.
3. Ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone przez uczniów  mienie.
4. Organizowanie pracy szatni szkolnej w taki sposób, aby zapewnić ład 
i bezpieczeństwo przebywających w niej uczniów.
5. Współpraca z woźnym szkolnym w zakresie utrzymania porządku 

i dyscypliny uczniów podczas wchodzenia i wychodzenia ze szkoły.
6. Zezwala się na opuszczenie swojego stanowisko pracy w celu wykonania innych zadań tylko w okresie pomiędzy przerwami międzylekcyjnymi. W tym czasie należy zamknąć szatnię szkolną.
7. Utrzymywanie czystości w rejonie, sprzątanie szatni, korytarza przed szatnią.
8. Po przerwach przemywanie korytarzy i toalet na I i II piętrze.
9. Zgłaszanie wszystkich zauważonych usterek i awarii przełożonym.
10. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora, wicedyrektora  
i  sekretarza szkoły.
c) Odpowiedzialność
1. Odpowiada przed dyrektorem, wicedyrektorem za pełną realizację powierzonych zadań,
 a w szczególności za:

a) powierzone przez uczniów mienie,

b)  dopilnowanie porządku i bezpieczeństwa w szatni szkolnej;

c)  przekazywanie informacji dyrektorowi i wicedyrektorowi    o zaistniałych problemach czy zauważonych nieprawidłowościach w zachowaniu uczniów;

d) porządek i czystość w szkolnej szatni.
§ 15

1. Bezpośredni nadzór nad pracą sprzątaczki pełni sekretarz szkoły.
1) Zakres obowiązków sprzątaczki
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
a) Dokładnie i solidnie sprzątać  wyznaczony rejon.

b) Systematycznie przecierać drzwi.

c) Po skończonej pracy sprawdzać stan techniczny urządzeń elektrycznych,celem nie dopuszczenia do awarii.

d) W czasie ferii zimowych i letnich wykonywać generalne porządki.

e) Oszczędzać środki  czystości oraz narzędzia pracy.

f) Aktualizować książeczkę zdrowia.

g) Po zakończonych zajęciach budynek szkolny zamykać, czuwać nad jego bezpieczeństwem.

h) Pełnić zastępstwa w czasie nieobecności  współpracownic.

i) Po zakończeniu sprzątania zabezpieczyć pomieszczenia.

j) Zgłaszać wszystkie zauważone usterki i awarie przełożonym.

k) Wykonywać inne czynności wynikające z potrzeb szkoły, zlecone przez przełożonych.

l) Podlewanie kwiatów.

§ 16

1 .Bezpośredni nadzór nad pracą kucharza pełni  intendent.

1) Zakres obowiązków kucharza
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

c) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.

d) Przestrzeganie zasad i  procedur HACCP i GHP.
2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
a) Przyjmowanie produktów z magazynu, kwitowanie ich odbioru na dokumencie    

           księgowym WZ i w codziennych raportach żywieniowych.

b) Koordynowanie pracy wszystkich pracowników kuchni przy przygotowaniu obiadu.

c) Dbanie o racjonalność żywienia uczniów, kaloryczność posiłków i estetykę ich wydawania.

d) Branie udziału w układaniu jadłospisu.

e) Uzgadnianie z intendentką zakupu niezbędnych produktów żywnościowych zgodnie

            z jadłospisem.

f) Codzienne pobieranie próbek (min. 150g) posiłków do wyparzonych słoików.
g) Dbanie o właściwe ich oznaczenie i przechowywanie przez okres 72 godzin.

h) Przestrzeganie ustalonych przez dyrektora godzin wydawania obiadu.

i) Dbanie o prawidłowe wykorzystanie oznakowanego sprzętu kuchennego.

j) Znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni szkolnej.

k) Dbanie o powierzony sprzęt i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed 

          zniszczeniem i kradzieżą, kontrolowanie wyparzania naczyń przez pomoc kuchenną.
l) Obowiązkowe noszenie czystej odzieży ochronnej.

m) Współpraca z intendentem stołówki wynikająca z organizacji placówki.

n) Dbanie o czystość w kuchni, zgłaszanie na bieżąco ewentualnych usterek

          i ubytków – pełna odpowiedzialność za kuchnię – prowadzenie zeszytu kontroli    
         wewnętrznej.

o) Wygaszanie wszystkich punktów gazowych i wyłączanie  elektrycznych 

           po   skończonej pracy.  Zamykanie wszystkich okien oraz właściwe zamknięcie drzwi 

         przed opuszczeniem zakładu pracy.

p) Zakazywanie przebywania na terenie kuchni osób obcych ( z wyjątkiem osób uprawnionych do kontroli).

q) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.

r) W czasie nieobecności w pracy, zastępstwo pełni pomoc kucharki.

s) Systematyczne uzupełnianie wymaganych badań lekarskich i posiadanie aktualnego wpisu do pracowniczej książeczki zdrowia.

t) Przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy ustalonego przez dyrektora szkoły.
u) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i wicedyrektora.
§ 17                                                           
1.Bezpośredni nadzór nad pracą pomocy kuchennej pełni kucharz
1) Zakres obowiązków pomocy kuchennej
a) Zachowanie dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p/poż.

c) Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i odpowiedzialności za ochronę danych osobowych w czasie trwania zatrudnienia i po jego ustaniu.

d) Przestrzeganie zasad i  procedur HACCP i GHP.
2) Obowiązki pracownika wynikające z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
a) Znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni szkolnej.

b) Dbanie o prawidłowe wykorzystanie oznakowanego sprzętu.

c) Współpraca z intendentem oraz kucharką wynikająca z organizacji placówki.

d) Obieranie ziemniaków i warzyw, wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu 
i śniadania.
e) Utrzymywanie pomieszczeń kuchni, obieralni, przynależnych pomieszczeń i naczyń kuchennych w należytej czystości, zgłaszanie na bieżąco ewentualnych usterek 
i ubytków kucharzowi lub intendentowi.
f) Mycie i systematyczne wyparzanie naczyń kuchennych.

g) Pomoc przy wydawaniu posiłków.

h) Wykonywanie poleceń kucharki wynikających z codziennego podziału pracy.

i) Współodpowiedzialność materialna za sprzęt kuchenny i naczynia będące 

            w użytkowaniu, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieżą.

j) W razie nieobecności jednej z pracownic przejęcie jej czynności do wykonania.

k) Obowiązkowe noszenie odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni.

l) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.

m) Systematyczne wykonywanie obowiązkowych badań lekarskich, uaktualnianie

          pracowniczej książeczki zdrowia.

n) Przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy ustalonego przez dyrektora szkoły.

o) Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora i wicedyrektora szkoły.
Rozdział V

TRYB PRACY W ZESPOLE

§ 18

1. Porządek, tryb i czas pracy w szkole oraz prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika niepedagogicznego określają przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeks Pracy i Zarządzenia Dyrektora.

2. Porządek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej nr 2 oraz prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika pedagogicznego określa Karta Nauczyciela. 

Rozdział VI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 19

Wszelkie zmiany i uzupełnienia Regulaminu następują z zachowaniem procedury właściwej dla jego ustalenia.

§ 20
Regulamin w chodzi w życie z dniem podpisania i jest wprowadzany zarządzeniem Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 2 im Marii Konopnickiej w Czeladzi nr 25/2023 z dnia 30listopada 2023r.
ZAŁĄCZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO SP2 W CZELADZI

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

                                                       SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 2 W CZELADZI

[image: image1.png]DYREKTOR SP2

RADA SEKRETARZ GEOWNY SAMODZIELNY

REFERENT

PEDAGOGICZNA WWICEDYREIGOR SZKOtY KSIEGOWY INIENDENT]

PRACOWNICY SPECJALISTA
PEDAGOGICZNI OBStUGI DS.PtAC





PAGE  
5

