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Szkota Podstawowa nr 114 realizuje zadaniakeyate ze Statutu Szkoty
Organem prowadeym jest Urad m. st. Warszawy
Nadzor pedagogiczny nad szkeprawuje Kuratorium Qviaty w Warszawie

Prag szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidtprealizac zada

wynikajacych ze Statutu przed. st. Warszawy w zakresie organizacyjno —

finansowym, a w zakresie merytorycznym przed Kurato Oswiaty.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikOw jest pracoctaw rozumieniu Kodeksu

Pracy i Karty Nauczyciela.

. SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 114
(zalcznik nr 1):

1. W szkole zostaly wyodbnionenastepujace organy i komorki

organizacyjne

Dyrektor szkoty

Rada pedagogiczna
Samorzad uczniowski
Rada rodzicéw
Administracja i obstuga

dodatkowo: Spoteczny inspektor bhp i Zuki zawodowe

i stanowiska pracy:

wicedyrektorzy

kierownik swietlicy

pedagog szkolny
koordynator ds. bezpiearswa
psycholog szkolny

terapeuta pedagogiczny
logopeda

pedagog wspomaggay

bibliotekarz



- nauczyciele 0 - VI
- wychowawcyswietlicy
- pracownicy administracji
- pracownicy obstugi
2. W sktad kierownictwa szkoty wchogiz
- dyrektor szkoty i wicedyrektorzy
- kierownik swietlicy

- kierownik administracyjno-gospodarczy

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE PRZEZ ORGANY | KOMORKI
ORGANIZACYJINE

1. Dyrektor szkoty:

» planuje, organizuje i nadzoruje dziatadtodydaktyczm, wychowawcza
I opiekucza szkoty

» zapewnia warunki do realizacji zadszkoty

* reprezentuje szkelna zewntrz

o ksztattuje tworcz i zyczliwag atmosfeg pracy i nauki w szkole

» zwoluje posiedzenia rady pedagogicznej

» realizuje uchwaly rady pedagogicznej pgejw ramach jej kompetencji

e przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzeniajelty plandw
finansowych, planéw pracy szkoty, wyniki klasyfikiac promocji uczniow
oraz propozycje innowacji i eksperymentéw pedagogich, sktada radzie
pedagogicznej okresowe sprawozdania z ich wykonania

» zatwierdza szkolne zestawy programow nauczania

* dysponuje srodkami okrélonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialnéc za ich prawidtowe wykorzystanie

» przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z ggumbdagogiczy prace i state
zagcia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkptatne
zakcia dydaktyczne, wychowawcze i opigékae

e ustala po zasgnieciu opinii rady pedagogicznej organizag@racy szkoty,
zwtaszcza tygodniowy rozkitad zajlekcyjnych i pozalekcyjnych

* wstrzymuje uchwaty rady pedagogiczne] niezgodnerzegsami prawa.
O wstrzymaniu wykonania uchwaly zawiadamia kuratosaiaty i organ
prowadacy

 wydaje zarzdzenia w sprawach zwaanych z bigaca dziatalngcia
dydaktyczno — wychowawaz organizacyjq szkoty.

Dyrektor sprawuje nadzér pedagogiczny i dokonujengcpracy nauczycieli. Przedstawia
radzie pedagogicznej, nie rzadzieg rdwa razy w roku, ogolne wnioski wynikagp ze
sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz inforntadgatalngci szkoty.



Dyrektor zapewnia bezpieczne warunki pracy wszgstkatrudnionym i nauki wszystkim
uczniom.

Dyrektor sprawuje opiek nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnegowoja
psychofizycznego.

Dyrektor sprawuje kontr@lwypetniania obowiazku przedszkolnego i szkolnego przez dzieci
mieszkagce w obwodzie szkoty, a w szczegdioio
» prowadzi ewidengjspetniania obowiizku przedszkolnegoszkolnego
* wyraza zgo@ na indywidualny tok nauczania po zggiicciu opinii poradni
psychologiczno pedagogicznej
podejmuje decyzje w sprawie:
* przyspieszenia dziecku obawku szkolnego po zagnicciu opinii poradni
psychologiczno pedagogicznej,
» odroczenia obowrku szkolnego po zaginigciu opinii poradni psychologiczno
pedagogicznej, nie dkej niz o jeden rok
* spetniania obowizku szkolnego poza szkoloraz okréla jego warunki.

Dyrektor szkoty wyraa zgo@ w sprawie
* przyjecia ucznia spoza obwodu
* przeniesienia ucznia do innej klasy
» zwolnienia ucznia ze sprawdzianu dla szostoklasisto

Dyrektor szkoty w uzasadnionych przypadkach sklad@osek do kuratora swiaty o
przeniesienie ucznia do innej szkoty.

Dyrektor szkoty:
e zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich Zadaraz doskonaleniu
zawodowym
» realizuje zadania zwzane z ocen pracy nauczycieli oraz ocgnch dorobku
zawodowego

e zapewnia warunki do prawidiowego odbywaniazsta zdobywania stopni
awansu zawodowego.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatghych w szkole nauczycieli i
pracownikow niebdacych nauczycielami:
e zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych practww szkoty
 powotuje i odwotuje pracownikbw na stanowiska kignicze, zgodnie
Z przepisami szczegotowymi oraz oieezakres ich obowkzkow i czynndci
* przyznaje nagrody oraz wymierza kary p@hlzowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty
* wyskpuje z wnioskami, po zaginicciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach
odznacz#, nagrod i innych wyrinien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow szkoty
* przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premnym pracownikom szkoty
zgodnie z regulaminem ich przyznawania
* administruje funduszegwiadcze socjalnych, zgodnie z ustalonym regulaminem.



Dyrektor szkoty wyraa zgod, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej i radyziodw, na
podicie na terenie szkoly dzialalfm stowarzysze i1 organizacji, ktorych celem
statutowym jest dziatal$é rozszerzajca i wzbogacapra formy dziatalnéci szkoty.

Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadavspétpracuje z ragdpedagogiczy rach
rodzicow i samorgdem uczniowskim.

Dyrektor wykonuje inne zadania wynilkag z przepisow szczegoétowych.

2. Rada pedagogiczna:

Do kompetenciji rady pedagogicznej nigte

przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian statucie oraz jego
zatwierdzenie po zaopiniowaniu przezgaddzicow i samora uczniowski
zatwierdzenie programu wychowawczego i profilaktgkkoty po zatwierdzeniu
przez rad rodzicow i uzyskaniu opinii sama@u uczniowskiego

opracowanie i uchwalenie wewtrzszkolnego systemu oceniania oraz zasad
oceniania zachowania po zaopiniowaniu przeze raddzicow i samorg
uczniowski

zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promociji uczw

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i ekspemtes pedagogicznych
wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzarpograwkowe WSO
art. 2911 30

uchwalenie warunkowej promociji ucznia

podejmowanie uchwat w sprawie przeniesienia ucdaillasy rownolegtej
ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego | my&®szkolnego
doskonalenia nauczycieli.

uchwala po zasgnicciu opinii rady rodzicow szkolny zestaw programow
nauczania i szkolny zestaw pedznikow

Rada pedagogiczna opiniuje:

szkolny zestaw programéw nauczania dopuszczonyehkydku szkolnego

roczmp organizacj pracy szkoly, a w szczegokw tygodniowy plan zai
lekcyjnych i pozalekcyjnych

projekt planu finansowego szkoty

wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrodznaczé i innych
wyroznien

propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauegeon statych prac w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platrsage dydaktycznych,
wychowawczych i opiekiczych

wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki uiezn

propozycje dyrektora dotygze kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole

3. Samorzad uczniowski

przygotowanie projektu regulaminu samgela uczniowskiego
reprezentuje opini i potrzeby spoteczrioi uczniowskiej
petnieni rok rzecznika praw i intereséw ucznia



» gospodarujesrodkami materialnymi samagdu
* inicjuje raznorodne formy aktywniei pozalekcyjnej rozwijaicej zainteresowania
naukowe, sportowe, turystyczno - krajoznawcze iyomae uczniow.

4. Rada Rodzicow

* Wystepuje do dyrektora szkoty i rady pedagogicznej zoskami dotycacymi
szkoly

 inicjuje i organizuje pomoc rodzicéw dla szkoty

» opiniuje szkolny zestaw programdw nauczania

» uchwala w porozumieniu z raghedagogiczsmprogram wychowawczy oraz
program profilaktyki szkoty,

* opiniuje WSO i Statut szkoty

* opiniuje dorobek zawodowy nauczycieli

» opiniuje projekt planu finansowego szkoty

e oOpiniuje program i harmonogramu poprawy efektysenoksztatlcenia lub
wychowania szkoty

5. Administracja i obstuga

Pracownicy administracji i obstugi zapewniagprawne dziatanie szkoty, utrzymanie obiektu
i jego otoczenia w tadzie i czyst.

6. Spoteczny inspektor pracy

W zakresie bezpiecastwa pracy:

» eliminuje zagreenia, ktore g przyczyra wypadkéw i chordb zawodowych,

* przestrzega wymogow technicznych pomies#céaezadzen z ktorych korzystaj
uczniowie i pracownicy

» dba o wyposzenie pracownikdw w sprawny sgtzochrony osobistej,

» dba o przestrzeganie przez pracownikow przepistasad bezpiecastwa pracy,

W zakresie higieny pracy:

* zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczeg@ingdotyczice substanciji
szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatuineetlenia oraz zapewnienia
pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczamitarne

W zakresie prawnej ochrony pracy:

» kontroluje przestrzeganie przepiséw o czasie préasjadcze pieniznych z

tytutu wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych.

7. Zwiazki zawodowe

Do zakresu dziatania zakladowych zekow zawodowych nahy:
e zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawaclt@naniczych w zakresie
unormowanym w przepisach prawa pracy,
* zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy i orgamosadu zatogi w
sprawach dotyezych zbiorowych intereséw i praw pracownikow,
» sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w za&mpsacy przepisow prawa
pracy, a w szczegoldo przepiséw oraz zasad bezpigeteva i higieny pracy,



kierowanie dziatalnécia spotecznej inspekcji pracy i wspoétdziatanie Agievowng
inspekcy pracy,

zajmowanie & warunkamizycia emerytow i rencistow,

udziat w pracach komisji socjalnej

udziat w pracach komisji przyzragiej dodatek motywacyjny i nagrody dyrektora
szkoty

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE ZE WZGLEDU NA STANOWISKA PRACY

1. Wicedyrektorzy

ksztaltup wspolnie z dyrektorem wdaiwe zasady wspéycia i atmosfeg

pracy w szkole w oparciu o zasady demokracji, poszania godngci i

poghdow jednostki.

wspotuczestnicg w  planowaniu pracy dydaktycznej, wychowawczej,

opiekuwczej i profilaktycznej szkoty

opracowug, korygup tygodniowy plan lekcji, organizaj zas¢pstwa

przygotowus rady pedagogiczne

sprawuji  nadzér pedagogiczny w zakresie wyznaczonym wdziale

obowiazkOw:

- nadzory zagcia pozalekcyjne (kota zainteresawaagcia dydaktyczno -
wyroéwnawcze, zagia terapii pedagogicznej, logopedyczne, gimnastyki
korekcyjnej itp.)

- hospitug zagcia szkolne

- sprawuj nadzor nad dziataldoia samoradow szkolnych i organizacii
miodziezowych

- kontrolup przygotowania i przebieg uroczy&toszkolnych

- opiekup sic dziatalngcia zespotdéw i komisji

- kontrolup dokumentagj prowadzon przez nauczycieli

- kontrolup realizacg przydziatbw czynnéci, godzin ponadwymiarowych i
zastpstw

- nadzoruy szkolne konkursy i szkolne etapy konkurséw pokalsgch

dbap 0 poziom dydaktyczny placowki poprzez:

- nadzorowanie prowadzenia pomiaru dydaktycznego

- wspoitprzewodniczenie komisjom klasyfikacyjnym

- zestawienie i opracowanie wynikow Kklasyfikacfipmocji

- wspolprag z pedagogiem, psychologiem, terapeut logoped,
pedagogiem korekcyjnym, wspomagaim i wychowawcami w celu
zapewnienia wszechstronnego rozwoju i pomocy ucanio

dbap o dyscyplir pracy kadry i uczniow
kontrolup porzdek i nadzor nad bezpiedmgwem uczniéw poprzez:
- organizowanie i nadzor nad petnienieniwlypw przez nauczycieli
- kontrok porzdku i estetyki sal lekcyjnych oraz innych pomiescgzkoty.



2. Kierownik swietlicy:

» planuje, organizuje i kieruje pragvychowawcz, opiekucza i dydaktyczm w
swietlicy szkolnej

* inspiruje wychowawcéw i pomaga w organizowaniukshtatcenia i
doskonalenia

e opracowuje roczny plan pracy, migstne plany pracy tygodniowego
rozktadu zag¢, ramowego planu dnia

» hospituje zajcia wychowawcévéwietlicy

» sprawuje nadzér nad prawidtovats dokumentacji wychowawczej

* nadzoruje prawidtow&e organizacji procesu wychowawczego

e czuwa nad zdrowiem i bezpiegatwem wychowankow

» organizuje spotkania z rodzicami

e prowadzi zajcia z wychowankami w wymiarze 10/26

» odpowiada nad zaopatrzeniem i wypasdaem w odpowiedni spgg, materiaty
i pomoce naukowe potrzebne do prowadzenigzaj

» utrzymujescisty kontakt z dyrekaj szkoty, pedagogiem , psychologiem,
wychowawcami klas oraz innymi pracownikami w cetawidtowej realizacji
zada

3. Koordynator ds. bezpieczastwa

integruje dziatania wszystkich podmiotow szkolnyohuczycieli, uczniéw,
wychowankow, rodzicéw) oraz wspétprageych zesrodowiskiem w zakresie
bezpieczastwa

koordynuje dziatania w zakresie bezpietsteva w ramach realizowanego w
szkotach szkolnego programu wychowawczego i progrprofilaktyki

wdraza i dostosowuje do specyfiki placowki procedurytppswania w sytuacjach
kryzysowych i zagrzenia

pomaga nauczycielom/wychowawcom  przy rgaywaniu  wspoOtpracy
z odpowiednimi stabami (policja, stra miejska, stra pozarna) oraz z instytucjami
dziatapcymi na rzecz rozvazywania problemow dzieci i mtodzig

wspotdziata w tworzeniu i realizacji planu napraega

wspotpracuje z rodzicamirodowiskiem lokalnym

dzieli sk wiedz z rady pedagogiczs

promuje problematykbezpieczastwa dzieci i mtodzigy

dokumentuje dziatania

Pedagog szkolny

udziela uczniom pomocy w eliminowaniu n&ppsychicznych na tle
niepowodzé szkolnych

przeciwdziata skrajnym formom niedostosowania spaoiego dzieci
udziela porad rodzicom i nauczycielom w rozayiwaniu trudnéci
wychowawczych

koordynuje prace z zakresu profilaktyki wychowawaezzgrowotnej
dokonuje okresowych analiz sytuacji wychowawczejakole



» systematycznie prowadzi dokumentggyvojej dziatalnéci wynikajacej z
odrebnych przepisow

e wspotpracuje z instytucjandiviadczicymi pomoc terapeutycanpsychologicza
i wychowawcza

* pomaga wychowawcom klas w pracy wychowawczej

* organizuje zajcia indywidualne i grupowe z dZimi mapcymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne

» organizuje zajcia z zakresu profilaktyki

Pedagog szkolny w szczegoéod
* rozpoznaje warunkiycia uczniow z trudniciami w nauce
e organizuje opieki pomoc materialpdla uczniow

» Kkieruje uczniow z rodzin problemowych dosr@dka Pomocy Spotecznej iinnych

instytucji
» kontroluje realizag obowihzku przedszkolnego i szkolnego

* w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumienidyrektorem szkoty,
wystepowa z wnioskami do g&lu rodzinnego i opiekiczego, reprezentowania szkoty

przed tym gsdem oraz wspotpracy z kuratorem.
5. Psycholog szkolny

» diagnozuje sytuacje wychowawcze w celu wspieramezavoju ucznia

» okresla odpowiednie formy pomocy psychologiczno — pedggnej, w tym
dziatania profilaktyczne, mediacyjne i interwen®&/jwobec uczniow, rodzicow,
nauczycieli

» prowadzi zajcia psychoedukacyjne dla uczniow

e organizuje i prowadzi e formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla

uczniow, rodzicow i nauczycieli.
» przeprowadza badania psychologiczne uczniow

6.Terapeuta pedagogiczny
» koryguje u ucznidow problemy w pisaniu i czytaniu
8. Logopeda
» diagnozuje logopedycznie oraz odpowiednio do w§wik- organizuje pomoc
logopedyczn
e prowadziterapt logopedycza indywidualry i w grupach dzieci, u ktérych

stwierdzono nieprawidtowsai w rozwoju mowy gténej i pisma.

9. Pedagog wspomagagy

* wypelnia zadania edukacyjne =zwane ze zdobywaniem wiedzy przez ucznia

niepetnosprawnego, z jego ps#ata zagciach lekcyjnych i rewalidacyjnych.
» dokonuje diagnozy ,roboczej” w odniesieniu do bidél/wan edukacyjnych.

e opracowuje wraz z nauczycielami wimgmi elementy programow terapeutyczno-

edukacyjnych.



dostosowuje program i wymagania do indywidualnyailiwosci ucznia:

stosuje odpowiednie metody i formy pracy, przygaife odpowiedni pomoc
dydaktyczn.

zapewnia dzieciom niepetnosprawnym pyzeanie i osagania sukcesu.
opracowuje wraz z nauczycielem wiggm ( przedmiotowcem) stratedekcji.
wspiera | wspomaga integracjpomidzy dziémi danej klasy, catej szkoty
(szczegblnie podczas przerwenzylekcyjnych, zajc w swietlicy szkolnej, udziatu
w szkolnych uroczysteiach itp.)

buduje integragj pomikdzy nauczycielem wiagtym, wspomagagym i rodzicami
dzieci niepetnosprawnych.

wspiera rodzicow dzieci niepetnosprawnych.

petni obowazki wychowawcy catego zespotu klasowego.

zapewnienia atmosfewzajemnejpyczliwosci, tolerancji.

wspoOtpracuje i wspotdziata ze specjalistami zatrodymi w szkole.

systematycznie zapoznaje gipublikacjami i nowéciami wydawniczymi.

dzieli sk wiedz i doswiadczeniem.

prowadzi wymagandokumentagj szkolra.

Nauczyciele bibliotekarze

gromada, zgodnie z potrzebami czytelnikdw, zbiory biblikitedokonupc ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego

gromadza czasopisma, zbiory specjalne (slajdymg wideo, kasety magnetofonowe,
ptyty CD, programy komputerowe, itp.)

udostpniaj zbiory biblioteki w formie wypeayczer indywidualnych oraz
wypozyczen do klas

rozbudzaj i rozwijaja potrzeby czytelnicze ucznidéw zagiane z nauk

i indywidualnymi zainteresowaniami

udzielap informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tetowych, informu o
nowych nabytkach lub kgikach szczegolnie wagoiowych

udzielajh pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,
przeprowadzajanalizy stanu czytelnictwa

opracowug roczne plany pracy biblioteki, uwzglniajac wnioski nauczycieli,
wychowawcow i zespotow samoksztatceniowych

dokonujp selekcji materiatow zginych lub zniszczonych, prowagzodpowiedni
dokumentagj

wspotuczestniczw realizacji zag¢ dydaktycznych szkoty,

organizuj i prowadz lekcje biblioteczne

realizup zadania wynikaice z programu wychowawczego i profilaktyki szkoty

uczestnicz w promaociji biblioteki.

10. Nauczyciele kl. 0 =VI

* realizup zal@zenia programu wychowawczego i profilaktyki szkoty

» wspieraj rozwoj psychofizyczny uczniow, ich zdokwd i zainteresowania

» realizup obowhzujacy w szkole program nauczania

* systematycznie prowagzlokumentagj przebiegu nauczania

» biora czynny udziat w pracy rady pedagogicznej, reali@oi jej postanowiei

uchwat
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podnosz kwalifikacje zawodowe
wspotpracu z rodzicami.

Nauczyciele - wychowawcy:

otaczag indywidualmy opieky wychowawcz kazdego ze swoich uczniow
utrzymup systematyczny kontakt z rodzicami uczniéw, udzaeilaformaciji,
porad, wskazowek utatwigjych rozwiazywanie problemow

planup i organizug wspolnie z uczniami i ich rodzicamiznde formyzycia
zespotowego, ktore rozwigj integrup zespot

wspoétdziatag z nauczycielami uezymi w jego oddziale, uzgadniag nimi i
koordynup dziatania wychowawcze

wspoOtpracuj z pedagogiem szkolnym

kontrolujg realizacg obowihzku szkolnego przez wychowankow, w szczegéino
w zakresie regularnego wszczania przez dziecko nagap lekcyjne
otaczag opieky dzieci specjalnej troski

dokonup oceny wynikdw nauczania i pracy wychowawczej klasyz
przedktadaj sprawozdania z pagiéw dydaktyczno —wychowawczych na
posiedzeniach Rady Pedagogicznej

systematycznie prowaslzlokumentagj dziatalngci opiekwczej zgodnej z
ustawy 0 systemie owiaty i statutem szkoty.

11. Nauczyciel&wietlicy

odpowiadaj za zdrowie i bezpiecastwo powierzonych ich opiece dzieci przez
caly czas pobytu dziecka dwietlicy

organizuj zagcia S$wietlicowe zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami
I zyczeniami dzieci, w oparciu o roczny plan praeyetlicy

organizuj imprezy okolicznéciowe wynikajgce z planu pracywietlicy na dany
rok szkolny

utrzymup staty kontakt z wychowawcami klas i rodzicami

wspotpracuj z pedagogiem szkolnym, pighiarka, psychologiem

wspieraj wychowanka w jego wszechstronnym rozwoju

biora udziat w posiedzeniach rady pedagogiczmegtlicy.

12. Kierownik administracyjno - gospodarczy

Kieruje zespotem pracownikow administracji i olggtu

zarzadza monitoringiem szkoty

nadzoruje personel zgodnie z przepisami BHP i gegiriem pracy

prowadzi wymagandokumentagj pracownikow

prowadzi dostawy i ustugi dla szkoty oraz magazateriatow

nadzoruje firmami konserwacyjnymi i ustugowymi wigacupcymi ze szkat
prowadzi okresowe przegly szkoty pod wzgidem ppa, BHP, elektrycznym,
gazowniczym, budowlanym, kominiarskim itp.

prowadzi ks¢gi inwentarzowe

wnioskuje o awanse, premie i nagrody dla pracowmigdministraciji
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13. Sekretarz szkoty

» prowadzi sekretariat szkoly tj. rejestruje pismayphodace i wychodzce

* wykonuje odpisy dokumentacji szkolnej, wystawiarmdrodne druki i
zawiadczenia

» obstuguje dokumentagkadrows, prowadzi Teczki Akt Osobowych pracownikéw
szkoty.

* prowadzi budet szkoty (opisuje i rozlicza faktury, pilnuje tamawaosci wptat)

e pobierairozlicza zaliczki

* wspdlnie z dyrektorem planuje hiat szkoty

» obstuguje rachunek dochodéw witasnych.

* pomaga w obstudze finansowej rady rodzicow

e sporadza sprawozdawczé SI10

* archiwizuje dokumenty

» odpowiada materialnie i stbowo za powierzongodki finansowe

14. Starszy referent

» prowadzi sekretariat szkoty tj. rejestruje pismayphodace i wychodzce

* przepisuje korespondercj

» prowadzi dokumentagjucznidow, wykaz uczniéw ollych obowazkiem
szkolnym,

* wystawia legitymacje uczniom

* wystawia rgnorodne druki i zawiadczenia

e prowadzi dokumentagj zwiazary, z uzyskaniem stopni awansu przez
nauczycieli.

» archiwizuje dokumenty

» odpowiada materialnie i stbowo za powierzone piegze, drukiscistego
zarachowania

15. Starszy intendent kuchni

» odpowiada za zaopatrzenie w potrzebne artykutyyspcze i czystéciowe

» ukfada jadtospis ( we wspoOtpracy z dietetykami A8@, piekgniarka szkolra
I kucharl)

* przygotowuje positki

* pobierairozlicza zaliczki

* sporadza raportyywnosciowe

» prowadzeni ewiden¢jwptat i ich rozliczanie

* wspoOtpracuje z OPS

» kontroluje pracownikéw kuchni w zakresie higieniego przygotowywania positkdw
i przechowywania produktomywnosciowych.

16 Kucharka
* przygotowuje obiady

» koordynuje pragpomocy kuchni przy przygotowywaniu positkow.
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dba o racjonalnig zywienia uczniow, kaloryczrig positkow i estetyk ich
wydawania.

bierze udziat w uktadaniu jadtospisu wraz z gieiarka szkolry i intendentlg.
uzgadnia z intendendkzakup niez&dnych produktoveywnaosciowych.
przyjmuje produktygywnaosciowe

pobiera probki positkow i przechowuje je przez ck4& godzin.

dba o czyst&, tad i poradek w pomieszczeniach kuchennych, naaayakry
stotowych ich wyparzanie po umyciu.

przestrzega czysto odziezy ochronnej personelu i obay@ku noszenia jej
podczas pracy

17. Pomoc kuchenna

wykonuje prace przygotowawcze do obiadu.

utrzymuje pomieszczenia kuchni i nagzyw naleytej czystdci.
systematycznie wyparza naczynia kuchenne

pomaga przy wydawaniu obiadu

utrzymuje w czystri stotéwk: podczas wydawania obiadu
sprata po obiedzie

wydaje mleko na I§niadanie

18. Wazni

utrzymup w czystdci sale lekcyjneswietlice , biblioteke, gabinety, Sekretariat,
pokdj kierownika adm. — gosp. , Weie do szkoty, korytarze, schody, okien,
toalety itp.

wspomagaj nauczycieli w dozorowaniu uczniéw w czasiecgabowizkowych
i pozalekcyjnych (tazienki, korytarz w czagekciji)

przekazuy dzienniki lekcyjne nauczycielom w czasie przedmadaniowe]
roznosa mleko na przerwiéniadaniowej

Wozne — pomoc nauczycielowi wychowania przedszkolnego

utrzymup w czystdci sale lekcyjne, korytarz, schody , sfigga toalety
systematycznie pomagajauczycielom klas 0 podczas positkow, pomagaj
przygotowaniu drugiegéniadania

pomagaj w ubieraniu si dzieci, spacerach na placu zabaw i okolicznym ypéyk
podczas przerw pemmidyzur na korytarzu przy tazience uczniow

Wozni — szatniarze

zabezpieczajubrania i obuwie dzieci w czasie gapzkolnych

ponosz odpowiedzialnét za rzeczy pozostawione przez uczniow
utrzymup w czystdci szatng, korytarz i schody prowadee do szatni oraz
wyznaczonej a&ci pomieszcze piwnicznych i sali gimnastyczne;j

myja okna, parapety, spitaja toalety i prysznice

pilnuja uczniéw, aby nie wychodzili ze szkoty podczas godekcyjnych
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* nadzoruy osoby odprowadzaje i odbierajce dzieci oraz osoby wynajmgp sat
na zagcia dodatkowe

Wozni — portierzy

» obowigzkiem waznego jest dozor przy wagiu gtdwnym do szkoty

» pilnuja wpiséw do ksizki gosci i rodzicow wchodacych na teren placowki

* pilnuja uczniéw, aby nie wychodzili podczas godzin lekggjmi na przerwach
gldbwnym wefciem na zewsirz szkoty

» dbap o estetyczny wygt tarasu i wepia do szkoty

* monitorup teren w godzinach pracy

19. Dozorcy nocni

o dokonup przeghdu budynku, pomieszciezkolnych oraz terenu wokot budynku z
uzyciem kamer obrotowych

e zawiadamiaj ochrore SOLID

» dokonuj obchodu terenu — boiska; zamiatsghody wejciowe, taras od strony
boiska oraz chodnika wokét parkanu

* podlewaj teren zielony

» dbap o poradek i czystéc przy i w altaniesmietnikowej oraz przy weégiu do
mieszka stuwzbowych

e Zima — usuwaj $nieg, posypyj piaskiem wejcia do szkoty, taras i chodniki

» prowada rejestr w zeszycie dozorcow

e sprawuj dozoér nad podnajmagymi pomieszczenia i dodatkowymi zejami
szkolnymi i pozaszkolnymi

* kontrolup wejscia i wyjscia, otwierag i zamykaj pomieszczenia

20. Robotnik drogowy — kontroler ruchu

« dozoruje dzieci igce i wracajce ze szkoty, podczas przechodzenia przez ulic

« zatrzymywanie pojazdow przed pasami co #imoa dzieciom bezpieczne przeja

- dopilnowanie uczniéw, aby nie wybiegali na glic

« natychmiastowe zgtaszanie kierownikowi przypadkaresji i przemocy wod
uczniow naszej szkoty

POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjsgkoty na kady rok sporzdza

si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizagy

2. Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor $zko

3. Spory kompetencyjne gazy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.

4. Regulamin organizacyjny szkoty wchodziycie Zaradzeniem Nr13/07/08 z dnia 7
lutego 2008r.
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