REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Zespolu Szkol i Placowek Specjalnych

ul. Jagiellonska 69 w Legionowie

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespotu Szkot i Placowek Specjalnych
w Legionowie, zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la organizacje 1 zasady dzialania
Powiatowego Zespolu Szkol 1 Placowek Specjalnych w Legionowie oraz zakresy
zadan realizowanych przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa :

1) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Pedagogiczna Powiatowego Zespotu

Szkot 1 Placéwek Specjalnych w Legionowie,

2) 0 Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zespotu Szkot
1 Placowek Specjalnych w Legionowie,

3) Placowka realizuje zadania wynikajace ze Statutu uchwalonego przez Radg

Pedagogiczna Powiatowego Zespotu Szkot i Placowek Specjalnych w Legionowie,

4) Organem prowadzacym Placowke jest Powiat Legionowski,

5) Nadzor pedagogiczny nad Placowka sprawuje Kuratorium O$wiaty w Warszawie,

6) Praca Placowki kieruje Dyrektor,

7) Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw Placowki w rozumieniu
Kodeksu Pracy lub KN,

3. Powiatowy Zespot Szkot 1 Placowek Specjalnych w Legionowie dziala na podstawie
nastgpujacych aktéw prawnych:

1) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256
p0z.2572), z p6z.zm.,

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r. Nr
157 poz. 1240), z p6z.zm.,

3) Statut Powiatowego Zespotu Szkot i Placowek Specjalnych w Legionowie,

4) Uchwaty Rady Powiatu w Legionowie.

Organizacja i zasady dzialania Powiatowego Zespolu Szkét Specjalnych
okreslone zostaly w Statucie Powiatowego Zespolu Szkdl i Placowek Specjalnych
ul. Jagiellonska 69 w Legionowie



STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEGO ZESPOLUSZKOL | PLACOWEK SPECJALNYCH
W LEGIONOWIE

1. W ramach Placéwki zostaly wyodrgbnione nizej wymienione komorki organizacyjne:

1) dyrektor

2) wicedyrektor

3) wicedyrektor ds. przedszkola

4) nauczyciele

5) pedagog

6) psycholog

7) glowny ksiggowy

8) zastegpca gtownego ksiggowego

9) starszy specjalista ds. ksiggowosci

10) specjalista ds. kadr i spraw socjalnych

11) kierownik gospodarczy

12) starszy intendent

13) sekretarz szkoty

14) pielggniarka

15) pracownicy obslugi (pomoce nauczyciela, sprzataczki, wozne, dozorcy,
pracownicy do prac lekkich, pomoc w kuchni, kucharka)

ZADANIA REALIZOWANE W PLACOWCE

DYREKTOR PLACOWKI

Zakres obowiazkow:

1)

2)
3)

9
5)
6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad zgodno$cia pracy Placowki z przepisami o$wiatowymi oraz
postanowieniami Statutu,

reprezentowanie Placowki na zewnatrz,

wykonywanie wobec pracownikdéw czynnosci wynikajacych z przepisdéw prawa pracy
okreslonych dla pracodawcy zgodnie z Karta Nauczyciela oraz Kodeksem Pracy,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, pedagogiem i psychologiem
pracujacymi w Placowce wedtug obowiazujacych przepisow,

realizowanie zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

zapewnienie  odpowiednich warunkéw  organizacyjnych do realizacji zadan
dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych w Placowce,

dysponowanie S$rodkami okreslonymi w planie finansowym Placowki 1 ponoszenie
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej dziatalnosci Placowki,
sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunkéw harmonijnego ich rozwoju,
podejmowanie decyzji w sprawach uczniow zgodne z prawem oswiatowym i Statutem
Placowki,

10) kierowanie praca Rady Pedagogiczne;j,
11) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej podejmowanych w ramach jej kompetencji

stanowiacych,



12) rozpoznawanie potrzeb Placowki i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,
13) informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach Placowki,
14) zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikow Placowki,
15) inne np. sprawowanie kontroli wewngtrzne;j.

WICEDYREKTOR

Zakres obowigzkow:

1) Obowiazki wynikajace bezposrednio z Karty Nauczyciela Rozdziat 2 art. 6 i Ustawy

0 Systemie Oswiaty z dnia 07 wrze$nia 1991 roku Dz. U. Nr 95 poz. 425 ze zm.

Ponadto:

a) nadzor nad dokumentacja przebiegu ksztalcenia: dziennikami lekcyjnymi, dziennikami
nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych ucznidw, nauczania w formie zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, arkuszami ocen, dziennikami pedagoga i1 psychologa,
biblioteki szkolnej, zaje¢ dodatkowych i pozalekcyjnych, 19 i 20 godzina pracy nauczyciela,
zeszytami obserwacji dzieci i mtodziezy,

b) nadzor nad szkolnymi zestawami programOw nauczania, planami, rozktadami, planami
terapii indywidualnej, projektami edukacyjnymi, indywidualnymi planami rozwoju ucznioww
Gimnazjum kl. A'i B i w Szkole Przysposabiajacej do Pracy,

) nadzor nad kontaktami z rodzicami,

d) nadzor nad realizacja planu lekcji, dyzuréw nauczycieli i klas w catej Placowce,

e) ustalanie zastgpstw dla uczniow podczas nicobecnosci nauczycieli,

f) hospitowanie pracy nauczycieli wg przygotowanego planu,

g) nadzor nad kotami zainteresowan dla uczniow,

h) nadzor nad realizacja programéw nauczania, wychowania i profilaktyki w szkotach,
realizacja $ciezek dydaktycznych,

i) nadzor nad praca $wietlicy dla mtodszych uczniéw oraz $wietlicy dla starszych ucznidow,

J) promocja Placowki — konkursy zewngtrzne,

k) nadzor nad wspotpraca Placowki z instytucjami z kraju i zagranicy,

I) podejmowanie decyzji w sprawach finansowych podczas nieobecnosci Dyrektora Placowki,
m) zastgpstwo podczas nieobecnosci Dyrektora w Placowce.

WICEDYREKTOR DS. PRZEDSZKOLA
Zakres obowigzkow:

1)Obowiazki wynikajace bezposrednio z Karty Nauczyciela Rozdziat 2 art. 6 i Ustawy
o Systemie Oswiaty z dnia 07 wrze$nia 1991 roku Dz. U. Nr 95 poz. 425 ze zm.

Ponadto:

a)nadzor nad dokumentacjq przebiegu ksztatcenia i wychowania w Przedszkolu, dziennikami
zaj¢c, zeszytami obserwacji 1 inne,

b)nadzér nad realizacja programu nauczania, planami pracy, rozktadami, planem terapii
indywidualnej, indywidualnymi planami rozwoju dzieci,

C)nadzor nad zestawieniami programow wychowania przedszkolnego,

d)nadzor nad kontaktami z rodzicami,

e)hospitowanie pracy nauczycieli wg przygotowanego planu,

Dodatkowo:

a)nadzor nad praca i dokumentacja organizacji i agend dziatajacych w szkole,

b)nadzér nad dokumentacja przebiegu ksztalcenia: dziennikami lekcyjnymi, dziennikami
nauczania indywidualnego, arkuszami ocen w Szkole Podstawowej kl. A'i B,



C)nadzor nad szkolnym zestawem programow nauczania: plany, rozklady, plany terapii
indywidualnych, indywidualne plany rozwoju uczniow w Szkole Podstawowej kl. A i B,
d)ustalanie i nadzor nad realizacja planu lekcji, dyzurow nauczycieli i klas w Placowce

e) ustalanie zastgpstw dla uczniow podczas nicobecnosci nauczycieli,

f)nadzor nad realizacja programoéw nauczania, wychowania i profilaktyki w Szkole
Podstawowej kl. A'i B,

g) hospitowanie pracy nauczycieli wg przygotowanego planu w Szkole Podstawowej
kl. AiB,

h)promocja Placowki i konkursy wewngtrzne,

i) ustalenie tematyki i terminarzy WDN,

J) przygotowanie, prowadzenie i nadzér nad wewngtrznymi sprawdzianami wiedzy
1 kompetencji uczniow na poszczegdlnych etapach ksztatcenia,

k) monitorowanie i analiza wynikow egzaminow zewngtrznych,

I)zastepstwo podczas nieobecnosci Dyrektora w Placowce.

NAUCZYCIELE

Zakres obowigzkow:

1)dbanie o prawidlowy przebieg realizacji podstawy programowej w powierzonych klasach,
grupach,

2) prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

3) wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidéw, ich zdolnosci oraz zainteresowan,
4)zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczenstwa na zajeciach w Placowce oraz
organizowanych przez szkol¢ wyjsciach i wycieczkach, petienie dyzuréw podczas przerw
zgodnie z harmonogramem,

5)kierowanie si¢ obiektywizmem i bezstronnoscia w ocenie postgpéOw ucznia zgodnie
z kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

6) udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych, w oparciuo rozeznanie
potrzeb uczniow,

T)state podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, podejmowanie doskonalenia
zawodowego w dostepnych formach,

8)dbanie o pomoce dydaktyczne i sprz¢t szkolny,

9)udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach w nauce ich dzieci
w rozmowach indywidualnych w ciagu calego roku szkolnego oraz w czasie spotkan
informacyjnych organizowanych w Placowce,

10) udzielanie wsparcia rodzicom w wychowaniu dzieci niepetnosprawnych,

11)inne polecenia Dyrektora Placowki.

PEDAGOG

Zakres obowigzkow:

1) Prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniow i wychowankow przedszkola,
w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwos$ci
psychofizycznych uczniéw/wychowankow w celu okreslenia przyczyn niepowodzen
edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron,

2) Diagnozowanie sytuacji wychowawczych w Placowce w celu rozwiazywania problemow
wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniow,

3) Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich
do rozpoznanych potrzeb,



.....

1 mtodziezy,

5) Minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie réznych form pomocy w §rodowisku szkolnym i1 pozaszkolnym ucznioéw,

6) Inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

7) Pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien uczniow,

8) Wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

9) Dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym si¢
w trudnej sytuacji zyciowe;,

10) Aktywne uczestnictwo we wszystkich formach pracy szkoty,

11) Prowadzenie wolontariatu na terenie Placowki,

12) Przygotowanie, prowadzenie i nadzor nad wewngtrznymi sprawdzianami wiedzy
1 kompetencji ucznidw na poszczegdlnych etapach ksztalcenia,

13) Monitorowanie i analiza wynikow egzamindéw zewngtrznych,

14) Inne polecenia Dyrektora Placowki.

PSYCHOLOG

Zakres obowigzkow:

1)Prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniow i wychowankow przedszkola,
w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych ucznidéw/wychowankow w celu okreslenia przyczyn niepowodzen
edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron,

2) Diagnozowanie sytuacji wychowawczych w Placowce w celu rozwiazywania problemow
wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniow,

3) Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich
do rozpoznanych potrzeb,

1 miodziezy,

5)Minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie r6znych form pomocy w §rodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniéw,

6) Inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

7) Pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji 1 uzdolnien uczniow,

8) Wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

9) Organizowanie spotkan grupy wsparcia dla rodzicow i opiekunow osob objetych przez
Placowkeg zajgciami rewalidacyjno-wychowawczymi,

10) Inne polecenia Dyrektora Placowki.

KSIEGOWOSC - GLOWNY KSIEGOWY, Z-CA GLOWNEGO KSIEGOWEGO,
ST. SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

Zakres obowigzkow:
1)Prowadzenie rachunkowosci Placowki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



2)Prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;,

3)Przygotowanie dokumentacji ksiggowej w zakresie kontroli wewngtrznej,

4)Dysponowanie $Srodkami pienieznymi PZS i PS zgodnie z obowiazujacymi przepisami
I zasadami,

5)Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

6)Sporzadzanie planow i sprawozdan z wykonania budzetu,

7T)Przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom i niegospodarno$ci
poprzez sprawowanie kontroli wewngtrznej,

8)Opracowanie planow finansowych srodkow pozabudzetowych,

9)Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja $rodkow trwatych, sprzetu Placowki oraz
rozliczanie inwentaryzacji,

10)Wspotpraca z kierownikiem ds. gospodarczych (plany remontéw, zakupy, naliczenia
odptatno$ci za wynajem pomieszczen, ksiazki inwentarzowe i inne)

11)Prowadzenie obstugi ksiggowej zwiazanej ze sporzadzaniem list ptac dla pracownikow,
12)Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, rozliczenia z ZUS,

13)Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,

14)Sporzadzanie sprawozdan: SIO, RIO, GUS,

15)Rozliczenia PFRON,

16)Kontakty i wspotpraca z bankiem,

17)Sporzadzanie przelewow za zakupione towary, przekazywanie poboréw dla pracownikow,
dokonywanie przelewoéw do PKZP ,ZNP, FM, PZU, i innych,

18)Sporzadzanie deklaracji VAT na podstawie rejestrow zakupu sprzetu,

19)Rozliczanie kosztow dotyczacych przedszkola,

20)Prowadzenie systemu informacji o$wiatowej — SIO,

21)Wspolpraca ze specjalista ds. kadr i spraw socjalnych,

22)Przestrzeganie regulaminu kontroli wewngtrznej,

23)Inne polecenia Dyrektora Placowki.

SPECJALISTA DS. KADR i SPRAW SOCJALNYCH

Zakres obowigzkow:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

2) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej,

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikow,

4) Archiwizowanie okreslonych danych kadrowych i socjalnych,

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Placowki,

6) Wspolpraca z Dyrektorem Placowki,

7) Wspolpraca z gtdéwnym ksiggowym,

8) Wspotpraca z kierownikiem ds. gospodarczych,

9) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow,

10)Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

11)Wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

12) Sporzadzanie uméw i porozumien pracownikow kierowanych na studia podyplomowe,
szkolenia, kursy,

13) Sporzadzanie harmonograméw pracy dozorcoOw oraz miesigczny wykaz godzin pracy
dozorcow,

14) Sprawy biezace $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wspotpraca
z Komisja ZFSS,

15) Inne polecenia Dyrektora Placowki,



16) Przestrzeganie regulaminu kontroli wewngtrzne;.
KIEROWNIK DS. GOSPODARCZY

Zakres obowigzkow:

1)Sporzadzanie zapotrzebowan i zakupow artykutow biurowych, srodkow czystosci, sprzetu
szkolnego i przedszkolnego,

2)Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w placowce ( przetargi, zamowienia
publiczne, dokumentacja, umowy),

3)Nadzorowanie prac pracownikoéw obstugi, ustalanie zakresu obowiazkow, godzin pracy,
4)Wspotpraca z sekretarzem szkoly (zaopatrzenie sekretariatu w artykuty biurowe, druki
i inne)

5) Wspoélpraca z gtownym ksiggowym ( zakupy i ich rozliczenia, uzgodnienie ksiag
inwentarzowych, planéw zakupoéw 1 wydatkow),

6) Naliczanie czynszu za wynajem pomieszczen,

7) Prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej budynku, organizowanie
przegladéw technicznych budynku,

8) Dbatos¢ o zabezpieczenie budynku przed kradzieza , zniszczeniem, pozarem,

9) Dbatos¢ o funkcjonowanie Placowki zgodnie z przepisami bhp,

10) Prowadzenie ksiag inwentarzowych,

11) Zakup odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikow obstugi,

12) Wykonywanie innych polecen Dyrektora Placowki,

13) Przestrzeganie regulaminu kontroli wewngtrznej,

14) Aktualizacja pieczatek Placowki,

15)Inne polecenia Dyrektora Placowki,

STARSZY INTENDENT

Zakres obowigzkow:

1) Dokonywanie zakupow artykutow zywnosciowych dla potrzeb stolowki szkolnej,

2) Prowadzenie i przyjmowanie do magazynu artykutow zywnosciowych zgodnie z instrukcja
gospodarki magazynowej,

3) Wiasciwe przechowywanie artykutéw zywnosciowych— HCCP,

4) Prowadzenie zapotrzebowan zywnosciowych,

5) Uktadanie wspoélnie z kucharka jadtospisow dekadowych wg wymaganej kalorycznosci,

6) Wspotpraca z pedagogiem szkolnym, z OPS i GOPS,

7) Prowadzenie miesigcznych rozliczen obiadow z ksiggowoscia,

8) Przyjmowanie wptat za obiady dzieci ze szkoty i optaty za przedszkole i przekazywanie
zebranych wptat do ksiggowosci,

9) Przestrzeganie regulaminu kontroli wewngtrznej,

10) Wykonanie innych polecen Dyrektora Placowki.

SEKRETARZ SZKOLY

Zakres obowigzkéw:

1) Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,

2) Prowadzenie ewidencji uczniow ( ksiggi uczniow wraz roéwnoleglym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej, wlasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich,
sporzadzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja),



3) Prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty $wiadectw
i legitymacji), prowadzenie dokumentacji egzaminéw uczniowskich wynikajacych ze Statutu
Placowki,

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych,

5) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej, w tym rowniez droga elektroniczna,

6) Obstuga urzadzen biurowych ( komputer, ksero, telefon, faks i inne)

7) Wspoélpraca z Dyrektorem Placowki 1 wicedyrektorami (Sprawy uczniowskie
I nauczycieli),

8) Zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

9) Wspolpraca z gléwnym ksiggowym w zakresie spraw finansowych (druki $cistego
zarachowania ),

10) Prowadzenie szkolnego archiwum,

11) Kontrola prawidlowosci zabezpieczenia danych osobowych zgodnie z Ustawa o ochronie
danych osobowych,

12) Terminowe wykonanie doraznie zleconych przez Dyrektora i wicedyrektora zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Placowki, takze
w zakresie organizacji zaje¢ dydaktycznych oraz opiekunczo- wychowawczych,

13) Zaopatrywanie Placéwki w druki, dzienniki i §wiadectwa,

14) Zabezpieczenie pieczgcei i drukdw Scistego zarachowania,

15) Prowadzenie instrukcji kancelaryjnej,

16) Wykonanie innych prac zleconych przez Dyrektora,

17) Przestrzeganie regulaminu kontroli wewngtrzne;.

PIELEGNIARKA

Zakres obowigzkow:

1) Sprawowanie opieki nad zdrowiem, rozwojem fizycznym i psychicznym uczniow,

2) Prowadzenie wywiadéw zdrowotno- spotecznych od ucznidéw i rodzicow oraz personelu
pedagogicznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz w miarg potrzeby,

3) Przygotowanie dokumentacji i uczniow do badan lekarskich oraz bilansu,

4) Wspoétudziat z wychowawcami i rodzicami w sprawie wyboru szkoty lub zawodu,

5) Udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej uczniom w urazach, zatruciach
I zachorowaniach na terenie Placowki, oraz zapewnienie im opieki do chwili przybycia
lekarza lub opiekunow,

6) Dbanie o wyposazenie apteczek szkolnych, wlasciwe ich zabezpieczenie i sprawdzenie
terminow lekow,

7) Przeprowadzenie wychowania zdrowotnego oraz promowania zdrowia wérod uczniow,
rodzicéw oraz personelu Placowki, wspotpraca z SANEPID-em, PCK w Legionowie,

8) Wspolpraca z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na rzecz ochrony zdrowia
uczniow,

9) Wykonanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub kierownika ds. gospodarczych.

PRACOWNICY OBSLUGI (pomoce nauczyciela, sprzataczki, wozne, dozorcy,
pracownicy do prac, pomoc w kuchni, kucharka)

Sprzataczki, wozne, pracownicy do prac lekkichoraz dozorcy

Zakres obowigzkow:

1) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z utrzymaniem czystosci W pomieszczeniach
na powierzonym odcinku pracy,



2) Oszczgdne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami czystosci,

3) Obstuga powierzonego sprzetu, przestrzegania przepisow bhp i przeciwpozarowych,

4) Konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzgtu,

5) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naprawami sprzetow szkolnych, urzadzen
szkolnych i ich konserwacja,

6) Czuwanie nad zabezpieczeniem budynku przed kradzieza, wlamaniem,

7) Wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajacych z potrzeb dnia codziennego,

8) Wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajacych z potrzeb Placowki, zleconych przez
Dyrektora i kierownika ds. gospodarczych,

Pomoce nauczyciela
Zakres obowigzkow:

1) Pomoc dzieciom przy ubieraniu si¢, przy myciu rak i korzystania z toalety, pomoc przy
karmieniu na obiedzie,

2) Przeprowadzanie dzieci do ogrodka przedszkolnego, do Kklas lekcyjnych, sali
gimnastycznej lub na Sale Poznawania Swiata,

3) Opieka w czasie spacerow i wycieczek,

4) Udzial w przygotowaniu pomocy do zajeé,

5) Udziat w dekoracji sali,

6) Systematyczne dbanie o czystos¢ pomocy edukacyjnych oraz innego sprzgtu
przeznaczonego dla uczniow,

7) Wykonywanie czynno$ci na prosbe pielggniarki szkolnej w zakresie zabiegdw
pielegnacyjnych,

8) Wykonanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb dnia codziennego,

9) Wykonywanie dodatkowych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb Placowki, zleconych przez
Dyrektora lub kierownika ds. gospodarczych,

POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym placowki, na kazdy rok sporzadza si¢
aktualny wykaz stanowisk.

2) Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor Placowki.

3) Spory kompetencyjne miedzy komorkami rozstrzyga Dyrektor Placowki.



