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Załącznik nr 4
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

ZESPOŁU SZKÓŁ im. JANA PAWŁA II w JANOWCU KOŚCIELNYM
§ 1

OGÓLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO 
Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym
1. Regulamin organizacyjny Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym, zwany dalej „Regulaminem” określa organizację i zasady działania Zespołu Szkół oraz zakresy zadań realizowanych przez wewnętrzne komórki organizacyjne

Ilekroć w Regulaminie jest mowa:

2. 1) o Radzie – należy przez to rozumieć Radę Pedagogiczną Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym 
2) o Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym, 
3) o Wicedyrektorze - należy przez to rozumieć Wicedyrektora Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym,
4) Zespole lub szkole – należy przez to rozumieć Zespół Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym w skład którego wchodzą szkoła podstawowa z oddziałem przedszkolnym i gimnazjum w Janowcu Kościelnym.
3. Szkoły wchodzące w skład Zespołu Szkół są szkołami publicznymi w rozumieniu zapisów Ustawy o systemie oświaty.
4. Szkoła realizuje zadania wynikające ze Statutu uchwalonego przez Radę Pedagogiczną Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym.

5. Organem prowadzącym Zespół jest Gmina Janowiec Kościelny.

6. Nadzór pedagogiczny nad szkołą sprawuje Warmińsko-Mazurski Kurator Oświaty w Olsztynie.

7. Pracą szkoły kieruje Dyrektor.

8. Dyrektor jest pracodawcą dla wszystkich pracowników szkoły w rozumieniu Kodeksu Pracy.
§ 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOŁU SZKÓŁ im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym
1. W ramach szkoły zostały wyodrębnione niżej wymienione komórki organizacyjne: 

1) dyrektor,

2) wicedyrektor,

3) nauczyciele, w tym nauczyciele-wychowawcy
4) bibliotekarz,

5) pedagog,

6) sekretarz szkoły,
7) kierownik stołówki
8) pracownicy obsługi (sprzątaczki, konserwator, woźny)
9) pracownicy obsługi stołówki szkolnej (kucharz, pomoc kuchenna)

10) pracownicy obsługi zatrudnieni na czas określony w ramach współpracy z Urzędem Pracy w Nidzicy.
2. Obsługa finansowo-księgowa szkoły prowadzona jest przez Referat Oświatowy funkcjonujący w Urzędzie Gminy w Janowcu Kościelnym, w którym zatrudniony jest:

1) główny księgowy
2) specjalista ds. kadrowo-płacowych
3. Zadania  inspektora bhp wykonuje w ramach swoich obowiązków wicedyrektor szkoły.
4. Schemat organizacyjny Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Janowcu Kościelnym stanowi załącznik nr1 do niniejszego Regulaminu. 

§ 3

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE
1. Zadania generalne Dyrektora szkoły:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnością pracy szkoły z przepisami oświatowymi oraz postanowieniami statutu,

2) reprezentowanie szkoły na zewnątrz,

3) wykonywanie wobec pracowników czynności wynikających z przepisów prawa pracy określonych dla pracodawcy, 

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, bibliotekarzami 
i pedagogiem pracującymi w szkole według obowiązujących przepisów,

5) realizowanie zadań w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikających z obowiązujących przepisów,

6) zapewnienie, w miarę możliwości, odpowiednich warunków organizacyjnych do realizacji zadań dydaktycznych i opiekuńczo-wychowawczych szkoły,

7) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym szkoły i ponoszenie odpowiedzialności za ich prawidłowe wykorzystanie,

8) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej działalności szkoły,

9) sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunków harmonijnego ich rozwoju, podejmowanie decyzji w sprawach uczniów zgodne z prawem oświatowym i Statutem Szkoły,
10) podejmowanie decyzji o skreśleniu z listy uczniów, w przypadku o którym mowa w § 3 a ust.2 Statutu szkoły
11)  udzielanie zezwolenia na spełnianie obowiązku szkolnego ucznia poza szkołą,

12) udzielanie zezwolenia na realizację przez ucznia indywidualnego programu lub toku nauki oraz wyznaczanie uczniowi nauczyciela-opiekuna,

13) kierowanie pracą rady pedagogicznej, 

14) koordynowanie pracy organów szkoły: samorządu uczniowskiego, rady rodziców, rady pedagogicznej,

15) realizowanie uchwał rady pedagogicznej podejmowanych w ramach jej kompetencji stanowiących,

16) rozpoznawanie potrzeb szkoły i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,

17) informowanie organu prowadzącego o potrzebach i problemach szkoły
2. Zadania szczegółowe Dyrektora szkoły związane z bieżącą pracą szkoły:

1) Zadania w zakresie organizacji pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoły i nadzoru pedagogicznego:

A. opracowanie projektu arkusza organizacji szkoły podstawowej i gimnazjum łącznie ze szkolnymi planami nauczania i przekazanie do zatwierdzenia organowi prowadzącemu;
B. opracowanie tygodniowego rozkładu zajęć i jego aktualizacja;
C. opracowanie planu nadzoru pedagogicznego i przedstawienie radzie pedagogicznej do 15 września;

D. realizacja planu nadzoru;

E. opracowanie sprawozdań z realizacji planu nadzoru i przedstawienie radzie pedagogicznej dwa razy w roku;

F. przeprowadzanie oceny pracy nauczycieli;

2) Zadania w zakresie sprawozdawczości
A. sporządzanie sprawozdawczości statystycznej GUS,
B. sporządzanie sprawozdawczości SIO oraz innej sprawozdawczości w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,
C. opracowanie sprawozdań rocznych nt. działalności szkoły dla organu prowadzącego;

3) Zadania w zakresie spraw finansowo-płacowych
A. opracowanie planu budżetu szkoły i przedstawienie do zatwierdzenia organowi prowadzącemu;

B. analiza budżetu szkoły i nadzór nad jego realizacją;

C. analiza średnich wynagrodzeń nauczycieli;

D. nadzór nad wydatkowaniem funduszy szkoły;
E. opracowanie rocznego planu wydatków z ZFŚS i nadzór nad jego realizacją;

F. analiza pracy nauczycieli i przyznawanie dodatków motywacyjnych oraz nagród dyrektora;
G. sporządzanie tabeli wynagrodzeń nauczycieli i pracowników administracji i obsługi;

H. obliczanie czasu pracy nauczycieli i wykazu godzin ponadwymiarowych

I. opracowanie wykazu  zwolnień lekarskich;

J. zatwierdzenie wypłaty: premii, ekwiwalentów, ryczałtów oraz dokumentacji L4;

K. udział w pracach komisji ds. przyznawania zasiłków z funduszu zdrowotnego nauczycieli; 

L. udział w pracach komisji ds. pomocy materialnej udzielanej uczniom,

M. inne zadania wynikające z bieżących potrzeb szkoły.
3. Zadania Wicedyrektora szkoły: 

1) Zadania w zakresie organizacji pracy dydaktycznej szkoły:

A. przygotowanie wydruku i podanie do wiadomości uczniów, rodziców i nauczycieli tygodniowego rozkładu lekcji, wprowadzenie ewentualnych zmian;

B. opracowanie planu dowożenia i nadzór nad organizacją dowozu uczniów, współpraca z przewoźnikiem w sprawie różnych form i potrzeb transportu uczniów
C. organizacja dyżurów nauczycieli;
D. analiza zgodności zaproponowanych przez nauczycieli programów nauczania z podstawą programową;
E. nadzór pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z corocznie przyjętym planem, w tym prowadzenie obserwacji zajęć;
F. nadzór nad prawidłowym prowadzeniem podstawowej dokumentacji szkolnej jak: dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, dzienniki zajęć pozalekcyjnych,

G. organizacja i prowadzenie dokumentacji egzaminów uczniowskich wynikających ze Statutu Szkoły,

H. przygotowanie projektu decyzji w sprawie zwolnienia z zajęć wychowania fizycznego
I. organizacja zastępstw za nieobecnych nauczycieli, przepływ informacji;
J. opracowanie i gromadzenie dokumentacji związanej z doskonaleniem nauczycieli, w tym pełnienie funkcji lidera WDN
2) Zadania w zakresie organizacji pracy wychowawczej szkoły:

A. opracowanie i realizacja kalendarza uroczystości, konkursów i olimpiad przedmiotowych,

B. prawidłowe wykonanie przydzielonych zadań w zakresie działań opiekuńczo – wychowawczych (bieżąca kontrola i ocena),
C. współpraca z Policją, rozwiązywanie problemów i konfliktów,
D. współpraca z Radą Rodziców przy opracowywaniu i zatwierdzaniu Programu Wychowawczego i Programu Profilaktyki szkoły;
E. koordynowanie czynności związanych z oceną roczną pracy opiekuńczo – wychowawczej szkoły,

F. udział w pracach komisji ds. pomocy materialnej ucznia,

G. koordynowanie działań i opracowanie dokumentacji w zakresie przyznawanych uczniom nagród za wyniki w nauce,  stypendiów motywacyjnych i stypendiów za osiągnięcia sportowe;

H. nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny przez uczniów,

I. nadzór nad estetyką szkoły.
4) Zadania w zakresie spraw gospodarczych szkoły:

A. prowadzenie spraw związanych z remontami w szkole (przetargi, dokumentacja),

B. nadzorowanie pracy pracowników obsługi,

C. współpraca z sekretarzem szkoły i kierownikiem stołówki w zakresie spraw zaopatrzeniowych,

D. prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej budynku,

E. organizowanie przeglądów technicznych budynku,

F. dbałość o zabezpieczenie budynku przed kradzieżą, zniszczeniem, pożarem,

G. dbałość o funkcjonowanie szkoły zgodne z przepisami bhp,

H. sporządzanie zapotrzebowania na odzież ochronną i roboczą, prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
I. nadzór nad stołówką szkolną;

J. współpraca z Bankiem Żywności w sprawie zaopatrzenia stołówki szkolnej;
5) Zadania w zakresie spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy

A. udzielanie szkolenia wstępnego - instruktażu ogólnego nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniającym stanowisko pracy, dokumentowane wydaniem odpowiedniego zaświadczenia,

B.  kontrolowanie na bieżąco ważności - aktualności szkoleń bhp; 

C. kontrolowanie zasadności przydzielania środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, sprawdzanie na stanowiskach pracy czy są stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem, 

D. niezwłoczne zawiadamianie dyrektora o zauważonym w szkole wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie współpracowników i uczniów, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie, 

E. współdziałanie z dyrektorem w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, 

F. organizowanie wspólnie z dyrektorem stanowiska pracy i nauki zgodnie 
z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny, 

G. egzekwowanie przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy, 

H. coroczne wspólnie z dyrektorem oraz społecznym inspektorem pracy dokonywanie przeglądu placówki jej wyposażenia oraz otoczenia pod kątem zapewnienia bezpiecznych warunków pracy i nauki - identyfikacja zagrożeń, 

I. informowanie na bieżąco dyrektora o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, formułowanie wniosków zmierzających do usunięcia tych zagrożeń, 

J. prowadzenie w sposób rzetelny i fachowy dokumentacji związanej z wypadkami pracowników oraz uczniów (ustala przyczyny i okoliczności), podejmowanie działań  mających na celu zapobieżenie na przyszłość podobnym zdarzeniom, 

K. dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz sporządzanie stosownej dokumentacji, wspólnie z pracodawcą informowanie pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą.
6) Zadania w zakresie spraw kadrowych, sprawozdawczości i finansów
A. współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawie zatrudnienia pracowników obsługi oraz organizacji stażów;

B. nadzór i opracowanie grafiku urlopów pracowników obsługi i administracji
C. przygotowanie danych i zestawień do sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,

7) Wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora,
8) Wicedyrektor wykonuje obowiązki dyrektora lub sekretarza szkoły w czasie ich nieobecności.
4. Zadania Sekretarza szkoły
1) Zadania w zakresie obsługi kancelarii szkoły, w tym:
A. prowadzenie obsługi kancelaryjnej szkoły,
B. zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,  
C. przyjmowanie i wysyłanie korespondencji szkolnej, w tym również drogą elektroniczną,

D. załatwianie spraw w urzędach, banku, na poczcie i inne,

E. obsługa urządzeń techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon, faks i inne),

F. sporządzanie zapotrzebowania, zamówienia oraz prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,
G. prowadzenie ksiąg inwentarzowych,
H. współpraca z głównym księgowym w zakresie uzgadniania ksiąg inwentarzowych;

I. prowadzenie szkolnej składnicy archiwum,

J. prowadzenie ewidencji pieczęci i pieczątek znajdujących się w szkole, 
K. gromadzenie dokumentacji związanej z kontrolą SANEPID-u.
L. nadzór nad przestrzeganiem terminów konserwacji sprzętu znajdującego się w sekretariacie szkoły i innych pomieszczeniach, 
M. gromadzenie dokumentacji zawierającej gwarancje sprzętu i instrukcje obsługi.

2) Zadania w zakresie prowadzenia dokumentacji przebiegu procesu kształcenia, wychowania i opieki oraz spraw uczniowskich, w tym:

A. prowadzenie księgi ewidencji dzieci i młodzieży podlegających obowiązkowi szkolnemu

B. prowadzenie księgi dzieci podlegających rocznemu przygotowaniu przedszkolnemu, księgi uczniów szkoły podstawowej, oraz księgi uczniów gimnazjum  zamieszkałych w obwodzie szkoły wraz z równoległym prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, sporządzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja;

C. prowadzenie dokumentacji rekrutacji uczniów do szkoły i oddziału przedszkolnego,
D. prowadzenie analizy porównawczej dokumentacji związanej z realizacją rocznego obowiązku przygotowania przedszkolnego oraz obowiązku szkolnego; informowanie dyrektorów innych szkół o realizowaniu przez ich uczniów obowiązku szkolnego w tutejszej szkole oraz ustalanie miejsca spełniania ww. obowiązków dzieci  zameldowanych na terenie obwodu szkoły.
E. zakładanie teczek arkuszy ocen, prowadzenie zestawień arkuszy ocen dla uczniów poszczególnych klas szkoły podstawowej i gimnazjum;

F.  prowadzenie ksiąg arkuszy ocen uczniów urodzonych w jednym roku, którzy ukończyli lub opuścili szkołę i ich odpowiednia archiwizacja; 

G. właściwe przechowywanie arkuszy ocen uczniów i innych dokumentów dotyczących uczniów,
H. prowadzenie dokumentacji związanej ze sprawdzianami i egzaminami zewnętrznymi, w tym: wprowadzanie danych uczniów do Programu HERMES, zbieranie od rodziców uczniów z dysleksją wniosków o dostosowanie wymagań egzaminacyjnych, analiza orzeczeń i opinii pod kątem egzaminów i sprawdzianów, pobieranie ze strony OKE list uczniów przystępujących do egzaminu lub sprawdzianu, oraz wykazów dotyczących potwierdzeń odbioru  przez uczniów zaświadczeń z OKE.
I. ewidencja uczniów posiadających orzeczenia i opinie z PPP.

J. przygotowanie i przechowywanie dokumentacji związanej z nauczaniem indywidualnym,

K. prowadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z pomocą materialną  dla uczniów (stypendia szkolne, wyprawka szkolna)

L. prowadzenie spraw uczniowskich (zaświadczenia, legitymacje, duplikaty świadectw i legitymacji, identyfikatory, szafki indywidualne), 
M. prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej uczniów

N. prowadzenie rejestru losów absolwentów - współdziałanie z U.G.

O. nadzór nad ewidencją i rejestrem kart rowerowych i motorowerowych, 

P. opracowanie w oparciu o dane przekazane przez nauczycieli zestawu podręczników szkolnych,

Q. współpraca z dyrektorem i wicedyrektorem w zakresie spraw uczniowskich,
3) Zadania w zakresie spraw kadrowych, w tym:

A. przygotowanie i gromadzenie niezbędnej dokumentacji związanej z zatrudnieniem pracowników w tym: ewidencja podań o pracę, sporządzanie umów dla pracowników interwencyjnych oraz umów dotyczących praktyk studenckich,

B. prowadzenie dokumentacji w zakresie współpracy z Urzędem Pracy dotyczącej kierowania osób bezrobotnych do odbycia stażu lub prac interwencyjnych,

C. rejestr umów zawartych w sprawie odbycia praktyk pedagogicznych w szkole

D. prowadzenie spraw osobowych pracowników,

E. prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia pracowników
F. kontrolowanie na bieżąco aktualności badań lekarskich pracowników oraz innych zaleceń lub też wskazań lekarskich, 
G. archiwizowanie określonych danych (kadrowych, administracyjnych),
H. nadzór nad listami obecności wszystkich pracowników administracji i obsługi zatrudnionych w szkole,

I. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników administracji i obsługi,
J. prowadzenie księgi zastępstw nauczycieli,

K. ewidencja urlopów pracowników - prowadzenie kart urlopowych,  sporządzanie planów urlopów na dany rok kalendarzowy, ewidencjonowanie podań o urlop,

L. ewidencja urlopów macierzyńskich, zdrowotnych oraz nagród jubileuszowych

M. prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń dla uczniów i pracowników

N. obsługa pracowników w zakresie realizacji świadczeń z ZFŚS oraz   prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
O. prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej
P. prowadzenie rejestru zachorowań na choroby zawodowe i podejrzeń o takie choroby.

Q. prowadzenie dokumentacji związanej z przyznawaniem zapomóg zdrowotnych dla nauczycieli
R. prowadzenie rejestru wyjazdów służbowych

S. prowadzenie księgi ewidencji wyjść pracowników w godzinach służbowych w sprawach służbowych i prywatnych,

T. współpraca z dyrektorem i wicedyrektorem w zakresie danych personalnych pracowników, ewidencji nieobecności nauczycieli i pracowników administracji i obsługi,

4) Zadania w zakresie spraw finansowych, płacowych i sprawozdawczości, w tym:

A. prowadzenie ewidencji i opisywanie faktur, w tym prowadzenie ewidencji elektronicznej,

B. sporządzanie zapotrzebowań na artykuły biurowe, 

C. zamawianie i prowadzenie rejestru dotyczącego prenumeraty czasopism

D. prowadzenie spraw związanych z obsługą kasy szkoły w tym: pobieranie wpłat na ubezpieczenie, radę rodziców, identyfikatory, mleko, szafki indywidualne itp. i odpowiednie dokumentowanie,
E. prowadzenie rejestru wpływu zwolnień lekarskich i ich miesięczne rozliczanie

F. przygotowanie dokumentacji związanej z wypłatą wynagrodzeń w tym: wykazu premii pracowników administracji i obsługi,  wykazu ekwiwalentu za pranie odzieży, dokumentacji związanej z wypłatą ryczałtu za dojazdy pracowników,
G. przygotowanie danych i zestawień do sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych, w tym danych do SIO, GUS,
H. sporządzanie sprawozdań PFRON

5) Nadzór i opieka nad stażystami lub pracownikami zatrudnionymi w sekretariacie na czas określony na stanowisku referenta.
6) Sekretarz szkoły zobowiązany jest do znajomości i przestrzegania przepisów BHP, instrukcji p.poż. oraz regulaminu pracy i ustalonego harmonogramu pracy.
7) Terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez dyrektora i wicedyrektora zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły, także w zakresie organizacji zajęć dydaktycznych oraz opiekuńczo- wychowawczych.
5. Zadania Kierownika stołówki

1) Kierownik stołówki  odpowiada przed dyrektorem szkoły za terminowe i zgodne pod względem formalnym i rzeczowym wykonanie wszystkich zadań, wynikających ze stosunku pracy i zakresu obowiązków.
2) Bezpośrednim przełożonym kierownika stołówki  jest wicedyrektor szkoły. 

3) Wszelkie sprawy finansowe związane z funkcjonowaniem kuchni i stołówki kierownik stołówki  uzgadnia z wicedyrektorem i  głównym księgowym.

4) Zakres obowiązków i odpowiedzialności kierownika stołówki:

A.  znajomość obowiązujących przepisów prawa i instrukcji w zakresie wynikającym z realizowanych zadań i obowiązków służbowych
B.  prowadzenie gospodarki finansowej, materiałowej i magazynowej stołówki i kuchni szkolnej, w tym:

a)  dokonywanie zakupów artykułów żywnościowych, sprzętu i urządzeń,
b)  opracowywanie dekadowych jadłospisów, zgodnych z ustalonymi normami oraz przestrzeganie ich prawidłowej realizacji
c)  prowadzenie raportów żywieniowych, kartoteki ilościowej, magazynowej oraz innych niezbędnych urządzeń i materiałów; sporządzanie miesięcznych zestawień raportów żywieniowych oraz uzgadnianie kartoteki magazynowej z ewidencją prowadzoną przez księgowość
d) sporządzanie miesięcznych zestawień raportów żywieniowych oraz uzgadnianie kartoteki magazynowej z ewidencją prowadzoną przez komórkę księgowości
e)  przyjmowanie wpłat gotówkowych z tytułu wszelkich wpływów związanych z funkcjonowaniem kuchni i stołówki
f) odprowadzanie przyjętych kwot do kasy Urzędu Gminy 
g) prowadzenie raportów kasowych limitujących wszystkie wpłaty i wydatki w danym dniu
h) dokonywanie wydatków ze zwróceniem uwagi na ich celowość i legalność oraz oszczędność. 
i) dokonywanie rozliczeń z tytułu wszelkich wpływów w komórce księgowości
j)  ponoszenie odpowiedzialności za całość gospodarki magazynowej i przestrzeganie obowiązujących instrukcji, a w szczególności wykonywanie zgodnie z przepisami swych obowiązków, w tym w zakresie: konserwacji materiałów, bezpieczeństwa przeciwpożarowego, zabezpieczenia przed kradzieżą
k) ewidencji materiałów oraz innych czynności określonych przepisami.
l) prowadzenie księgi inwentarzowej stołówki;

m) prowadzenie dokumentacji – współdziałanie z Sanepidem –(badania       profilaktyczne pracowników, dokumentacja związana z prowadzeniem dezynfekcji, pomiaru temperatur w urządzeniach chłodniczych, itp.)
n) wydawanie produktów związanych z realizacją Programów w szkole, takich, jak: „Szklanka Mleka”,  „Owoce w szkole”.
o) prowadzenie dokumentacji dotyczącej otrzymywanych i wydawanych produktów z Banku Żywności

C. Prowadzenie ewidencji wydawanych posiłków, przyjmowanie zgłoszeń do korzystania ze stołówki szkolnej oraz wpłat z tego tytułu, wydawanie ich potwierdzeń; limity wydawanych posiłków oraz wysokość ceny uzgadniane są w trybie określonym przepisami prawa. 
5) Kierownik stołówki  ponosi odpowiedzialność materialną za oddane jego pieczy i użytkowane mienie, będące własnością placówki, co potwierdza złożoną przez siebie deklaracją / oświadczeniem.
6) Kierownik stołówki  współpracuje z wychowawcami świetlicy i nauczycielami we wszystkich sprawach związanych z korzystaniem ze stołówki przez uczniów .
7) Kierownik stołówki  współpracuje z nauczycielami oraz rodzicami uczniów, a także z instytucjami nadzorującymi, kontrolującymi i wspomagającymi szkołę w zakresie realizowanych przez niego obowiązków.
8) Kierownik stołówki  odpowiedzialny jest za przestrzeganie przepisów regulaminu pracy, bhp, przeciwpożarowych, o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej, o ochronie danych osobowych.
9) Kierownik stołówki  ponosi odpowiedzialność za skutki finansowe i prawne podjętych przez siebie decyzji.
10) Kierownik stołówki  sprawuje nadzór nad pracownikami zatrudnionymi lub odbywającymi staż w stołówce szkolnej 
11) Kierownik stołówki  ma prawo wnioskowania do wicedyrektora szkoły w sprawie nagród, premii i kar dla pracowników kuchni i stołówki, a bezpośrednio do dyrekcji szkoły we wszystkich sprawach, wynikających z funkcjonowania stołówki.

12) Kierownik stołówki  ma prawo do reprezentowania na zewnątrz interesów szkoły w sprawach wynikających z zakresu czynności

13) Kierownik stołówki  wykonuje inne czynności zlecone przez dyrekcję szkoły, wynikające z potrzeb placówki.
14) Zastępuje kucharza w przypadku jego nieobecności.

6. Zadania konserwatora
1) Konserwator podlega służbowo bezpośrednio wicedyrektorowi.

2) Konserwator zna i stosuje przepisy regulujące obsługę wymienników ciepła, instalacji bhp i p.poż. 

3) Konserwator sprawuje nadzór nad budynkiem, sprzętem i urządzeniami gospodarczymi, troszczy się o ich zabezpieczenie i sprawność.

4) Zakres zadań i odpowiedzialności konserwatora:
A. nadzorowanie sprawności urządzeń grzewczych i innych urządzeń znajdujących się w szkole i stołówce, zgłaszanie i interweniowanie w przypadku poważnych awarii,
B. dokonywanie drobnych napraw sprzętu: mebli, zamków, klamek, oświetlenia (w tym wymiana i uzupełnienie brakujących świetlówek, żarówek, gniazdek, przełączników)
C. sprawowanie opieki nad szafkami z bezpiecznikami instalacji elektrycznej (uzupełnianie tylko bezpiecznikami orygi​nalnymi),
D. czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urządzeń wodno-kanalizacyjnych i grzewczych, wykonywanie bieżących remontów, usuwanie uszkodzeń i awarii w toaletach, 
E. dokonywanie, na bieżąco, napraw sprzętu w tym sportowego w sali gimnastycznej, na boiskach oraz urządzeń na terenie szkół i stołówki, nadzorowanie ich stanu technicznego;
F. wykonywanie remontów i napraw w budynkach: spawanie, klejenie, malowanie, drobne naprawy dachu, instalacji odgromowej i rynien itp.

G. modernizowanie terenu szkoły w tym placu zabaw,
H. wykonywanie napraw wyposażenia, urządzeń i sprzętu zgłoszonych przez opiekunów pracowni szkolnych i pozostałych pomieszczeń, odnotowanych w zeszycie szkolnych zleceń. 
I. przygotowywanie wspólnie z woźnym sali gimnastycznej do uroczystości, sprawdzianów i egzaminów: rozstawianie krzeseł, ustawianie sceny, montowanie dekoracji itp.
J. wykonywanie prac  remontowo-modernizacyjnych w pomieszczeniach szkolnych w trakcie ferii zimowych i letnich (np. malowanie, renowacja glazury, inne);
K. zabezpieczanie budynku przed stratami ciepła (uzupełnienie brakujących szyb, uszczelnianie okien, itp.),
L. trzymanie pieczy nad sprzętem ochronnym p. poż., w tym nadzór nad ich sprawnością, aktualizacjami itp.
M. odpowiadanie za ład i porządek w warsztacie konserwatora oraz za zabezpieczenie i właściwą eksploatację powierzonych narzędzi i urządzeń.
N. stosowanie przepisów BHP podczas wykonywanej pracy

O. odśnieżanie wspólnie z woźnym z zachowaniem odpowiednich przepisów BHP powierzchni płaskich dachów na łączniku, stołówce i kuchni, usuwanie nawisów lodowych, zamawianie w razie konieczności urządzeń wspomagających (wysięgników),
P. czuwanie nad zabezpieczeniem szkoły przed włamaniem,
Q. bezpośrednia współpraca z firmami prowadzącymi prace remontowe w szkole,
R. wykonywanie innych czynności służbowych zleconych przez dyrektora szkoły, wynikające w toku bieżącej pracy.

7. Zadania woźnego
1) Woźny podlega służbowo bezpośrednio wicedyrektorowi.

2) Woźny zna i stosuje przepisy BHP, instrukcji p.poż. oraz regulaminu pracy i ustalonego harmonogramu pracy.
3) Zakres zadań woźnego:

A. otwieranie szkoły i nadzór, wspólnie z nauczycielami, nad uczniami zgodnie z harmonogramem dyżurów,

B. nadzór nad szatnią gimnazjum zgodnie z przyjętym harmonogramem, w tym nadzór nad zmianą obuwia przez uczniów,

C. dyżurowanie w portierni w czasie lekcji, kontrola osób postronnych wchodzących do szkoły,

D. utrzymywanie porządku w portierni szkolnej, w tym systematyczne zapewnianie czystości powierzchni szklanych w wejściu do szkoły,
E. odpowiednie zabezpieczenie kluczy do pomieszczeń szkolnych,

F. czuwanie nad ładem i porządkiem na terenie obiektu szkoły,
G. porządkowanie po każdej przerwie wejścia i parteru szkoły: zamiatanie, zmywanie, utrzymanie ładu i porządku wokół obiektu szkolnego w tym: zamiatanie, koszenie trawy, podlewanie, przycinanie krzewów i drzew, zimą odśnieżanie, sypanie piaskiem chodników (w tym również chodników wzdłuż posesji szkolnej), parkingu itp., opróżnianie zewnętrznych koszy na śmieci, nadzór nad pojemnikami do segregacji odpadów, przygotowanie i nadzór nad odbiorem odpadów itp.
H.  przygotowywanie sali gimnastycznej do uroczystości, sprawdzianów i egzaminów: rozstawianie krzeseł, ustawianie sceny, montowanie dekoracji itp.
I. dekorowanie szkoły z okazji świat w tym wywieszanie flagi z okazji świąt państwowych i sytuacji okolicznościowych,
J. pilnowanie punktualnego dzwonienia na lekcje i przerwy, w razie braku prądu sygnalizowanie innym sposobem czasu lekcji i przerw.
K. odśnieżanie wspólnie z konserwatorem, z zachowaniem odpowiednich przepisów BHP, powierzchni płaskich dachów na łączniku, stołówce i kuchni, usuwanie nawisów lodowych,
L. dbanie o konserwację i właściwą eksploatację powierzonych narzędzi
M. informowanie wicedyrektora o zauważonych nieprawidłowościach,

N. czuwanie nad zabezpieczeniem szkoły przed włamaniem,
O. zastępowanie konserwatora w przypadku jego nieobecności, w tym dokonywanie drobnych napraw pod nieobecność konserwatora: zamki, spłuczki, zapchane sedesy, itp.
P. wykonywanie poleceń dyrektora nie ujętych wyżej, a wynikających z potrzeby zapewnienia bezpieczeństwa uczniów i rytmicznej pracy szkoły.
8. Zadania sprzątaczki
1) Sprzątaczka podlega służbowo bezpośrednio wicedyrektorowi.
2) Sprzątaczka zobowiązana jest do znajomości i przestrzegania przepisów BHP, instrukcji p.poż. oraz regulaminu pracy i ustalonego harmonogramu pracy.
3) Zakres codziennych zadań sprzątaczki: 
A. nadzór, wspólnie z nauczycielami, nad uczniami zgodnie z harmonogramem dyżurów,
B. codzienne sprzątanie po zakończeniu zajęć lekcyjnych w tym:
a) wietrzenie pomieszczeń szkolnych, regulowanie rolet i osłon okiennych,
b) zamiatanie i zmywanie podłogi,

c) wycieranie wilgotną ścierką ławek, stołów, krzeseł, szaf, parapetów okiennych, tablic (z wyłączeniem tablic interaktywnych i monitorów komputerowych) i innego sprzętu,
d) bieżące przecieranie okien i powierzchni szklanych
e) czyszczenie i froterowanie podłóg wg potrzeby i obowiązujących zasad konserwacji,

f) opróżnianie koszy,
g) usuwanie pajęczyn z sufitów i ścian,
h) szorowanie urządzeń higieniczno - sanitarnych, mycie podłóg, glazury i przeprowadzanie codziennej dokładnej dezynfekcji,

i) podlewanie kwiatów,
j) po zakończeniu sprzątania zamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach szkolnych, sprawdzanie ujęć wody i wyłączanie światła,

k) segregowanie i prawidłowe przechowywanie śmieci.
l) otwieranie  i zamykanie szkoły wraz z włączaniem alarmu zgodnie z harmonogramem pracy,
4) Zakres okresowych zadań sprzątaczki:
A. generalne porządkowanie szkoły podczas przerw świątecznych, ferii zimowych i letnich lub wykonywanych pracach remontowych w tym:
a) mycie okien i powierzchni szklanych,
b) pranie wykładzin podłogowych,

c) konserwacja podłóg, zgodnie z zasadami konserwacji,

d) mycie opraw świetlnych
B. sprzątanie po uroczystościach, imprezach i dodatkowych zajęciach szkolnych
C. wykonywanie innych czynności służbowych wynikających z potrzeb szkoły, zleconych przez dyrektora lub osobę do tego upoważnioną.
5) Sprzątaczka odpowiedzialna jest za prawidłowe wykorzystanie pobranych z magazynu środków higieniczno-sanitarnych oraz  zobowiązana jest do właściwej eksploatacji i dbania o powierzony sprzęt (odkurzacz, froterka, zestaw do sprzątania), odpowiednie jego użytkowanie np. wymiana worków na śmieci w odkurzaczu, odpowiednie płukanie i przechowywanie mopów itp.
6) Sprzątaczka wraz z pozostałymi pracownikami szkoły sprawuje pieczę nad bezpieczeństwem budynku i całością sprzętu szkolnego. W przypadku awarii sprzętu zobowiązana jest do natychmiastowego zgłaszania tego faktu przełożonym.
7) W przypadku nieobecności jednej ze sprzątaczek przydzielony jej teren sprzątają pozostałe sprzątaczki.

9. Zadania kucharza
1) Kucharz podlega służbowo bezpośrednio kierownikowi stołówki.

2) Kucharz zobowiązany jest do znajomości i przestrzegania przepisów BHP, instrukcji p.poż. oraz regulaminu pracy i ustalonego harmonogramu pracy.
3) Zakres zadań kucharza: 
A. przestrzeganie właściwego podziału pracy w kuchni i nadzór nad jej wykonaniem,

B. uczestniczenie w planowaniu jadłospisów i przygotowanie według niego posiłków,

C. pobieranie produktów spożywczych z magazynu w ilościach przewidzianych recepturą i odpowiednie ich użytkowanie,
D. przestrzeganie zasad technologii i estetyki posiłków,

E. dbanie o najwyższą jakość i smak posiłków  oraz terminowość ich wydawania,

F. umiejętne posługiwanie się sprzętem mechanicznym i elektrycznym zgodnie z instrukcją  użytkowania,

G. używanie odzieży ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem,

H. wykonywanie badań profilaktycznych zgodnie z obowiązującymi przepisami.
I. natychmiastowe zgłaszanie powstałych usterek oraz wszelkich nieprawidłowości stanowiących zagrożenie zdrowia lub życia .

J. uczestniczenie w zakupach dotyczących wyposażenia kuchni .

4) Kucharz ponosi odpowiedzialność za: 
A. ścisłe przestrzeganie receptury przygotowanych posiłków ,

B. racjonalne wykorzystanie w posiłkach dla dzieci i personelu produktów  spożywczych pobranych z magazynu,

C. właściwe porcjowanie posiłków zgodnie z normami żywienia,
D. oszczędne gospodarowanie produktami spożywczymi i sprzętem ,

E. zgodność kaloryczną przygotowanych posiłków z ich zaplanowaną wartością,

F. przygotowanie i przechowywanie próbek pokarmowych zgodnie z zaleceniami Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej,
G. wzorową czystość w kuchni i pomieszczeniach przyległych , sprzętów i naczyń oraz odzieży ochronnej,

5) Kucharz zobowiązany jest do dbałości o mienie i prawidłowe wykorzystanie maszyn, urządzeń  i drobnego sprzętu .Ponosi odpowiedzialność materialną za naczynia i sprzęt znajdujący się w kuchni.

6) Kucharz zobowiązany jest do wykonywania innych poleceń dyrektora związanych z organizacją pracy w szkole.
7) Kucharz sprawuje bezpośredni nadzór nad pracownikami zatrudnionymi lub odbywającymi staż w kuchni.

8) Zastępuje kierownika stołówki w przypadku jego nieobecności.
10. Zadania pomocy kuchennej
1) Pracownik zatrudniony na stanowisku „pomoc kuchenna” podlega służbowo bezpośrednio kierownikowi stołówki.

2) Pracownik zobowiązany jest do znajomości i przestrzegania przepisów BHP, instrukcji p.poż. oraz regulaminu pracy i ustalonego harmonogramu pracy.
3) Zakres zadań pomocy kuchennej: 
A. obróbka wstępna warzyw, owoców oraz wszelkich surowców do produkcji posiłków (mycie , obieranie , czyszczenie),

B. rozdrabnianie warzyw ,owoców i innych surowców z uwzględnieniem wymogów technologii i instrukcji obsługi maszyn gastronomicznych,

C. przygotowanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczędne gospodarowanie artykułami spożywczymi,

D. pomoc w porcjowaniu i wydawaniu posiłków,

E. mycie naczyń ( wyparzanie ) i sprzętu  kuchennego,

F. utrzymanie czystości i porządku na stanowisku pracy , przestrzeganie zasad higieniczno - sanitarnych , BHP i  ppoż. oraz dyscypliny pracy,

G. utrzymanie w czystości kuchni i pozostałych pomieszczeń kuchennych i stołówki 

H. umiejętne posługiwanie się sprzętem mechanicznym i elektrycznym zgodnie z instrukcją  użytkowania, 

I. dbałość o mienie kuchni i stołówki, w tym stosowanie właściwej konserwacji,

J. używanie odzieży ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem,
K. wykonywanie badań profilaktycznych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

L. wykonywanie innych poleceń dyrektora i kierownika stołówki związanych z organizacją  pracy .

4) Pomoc kuchenna wraz z innymi pracownikami stołówki ponosi odpowiedzialność materialną za naczynia i sprzęt znajdujący się w kuchni

11. Zadania nauczyciela
Nauczyciel zobowiązany jest do wykonywania obowiązków określonych w Rozdziale VIII § 3-8 Statutu szkoły, a w szczególności wykonywać zadania takie jak:
1) dbanie o prawidłowy przebieg realizacji podstawy programowej w powierzonych klasach (grupach),

2) prawidłowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

3) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniów, ich zdolności oraz zainteresowań,

4) zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczeństwa na zajęciach w szkole oraz organizowanych przez szkołę, pełnienie dyżuru podczas przerw zgodnie z harmonogramem,

5) kierowanie się obiektywizmem i bezstronnością w ocenie postępów ucznia zgodnie z kryteriami zawartymi w Wewnątrzszkolnym Systemie Oceniania,

6) udzielanie pomocy w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych, w oparciu o rozeznanie potrzeb uczniów,

7) stałe podnoszenie swoich umiejętności zawodowych, podejmowanie doskonalenia zawodowego w dostępnych formach,

8) dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzęt szkolny,

9) udzielanie rodzicom informacji o bieżących i okresowych wynikach w nauce ich dzieci w rozmowach indywidualnych w ciągu całego roku szkolnego oraz w czasie spotkań informacyjnych organizowanych w szkole. 

12. Zadania bibliotekarza:
Bibliotekarz zobowiązany jest do wykonywania obowiązków określonych w Rozdziale XIII § 2 ust. 6-7  Statutu szkoły, a w szczególności wykonywać zadania takie jak:

1) gromadzenie i opracowywanie zbiorów,

2) wypożyczanie książek,

3) prowadzenie czytelni szkolnej,

4) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

5) prowadzenie obowiązującej dokumentacji,

6) wykonywanie innych zadań zawartych w przepisach dotyczących pracy biblioteki.

13. Zadania pedagoga:
Pedagog zobowiązany jest do wykonywania obowiązków określonych w Rozdziale XI § 2 Statutu szkoły, a w szczególności wykonywać zadania takie jak:

1) pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowaniu przyczyn niepowodzeń szkolnych i trudności wychowawczych, 

2) określanie form i sposobów udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
3)  określenie form i sposobów udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez wydawanie opinii i zaleceń dotyczących stymulowania rozwoju lub pokonywania przez uczniów trudności rozwojowych, wyrównywania braków i luk w nauce; 

4) udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizującym indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla uczniów, rodziców i nauczycieli, 

5) koordynację działań podejmowanych na terenie szkoły z zakresu orientacji zawodowej,

6) działanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdującym się w trudnej sytuacji życiowej poprzez informowanie rodziców i uczniów o możliwościach i procedurze uzyskania zasiłków, stypendiów i innych form pomocy materialnej oraz współdziałanie z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi udzielającymi wsparcia materialnego, 

7) organizowanie i udzielanie różnych form pomocy psychologiczno -pedagogicznej dla uczniów, rodziców i nauczycieli,

8) podejmowanie działań wychowawczych i profilaktycznych wynikających z programu wychowawczego szkoły i programu profilaktyki, o których mowa w odrębnych przepisach, w stosunku do uczniów, z udziałem rodziców i nauczycieli,

9) wspieranie działań wychowawczych i opiekuńczych nauczycieli wynikających z programu wychowawczego szkoły i programu profilaktyki, o których mowa w odrębnych przepisach, 

10)  współpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi poradniami specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach,
11)  współdziałanie z organami szkoły, policją, sądami w przypadkach wykroczeń uczniów (naruszenie statutu szkoły lub prawa),
12)  prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentacji prowadzonych badań i czynności uzupełniających.
§ 4
ZADANIA PRACOWNIKÓW REFERATU OŚWIATOWEGO 
PROWADZĄCEGO SPRAWY FINANSOWO-PŁACOWE SZKOŁY

 ZATRUDNIONYCH W URZĘDZIE GMINY 
1. Zadania głównego księgowego:
1) prowadzenie rachunkowości szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2) prowadzenie operacji gospodarczych, sporządzanie kalkulacji kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,
3) dysponowanie środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywana budżetu oraz innymi będącymi w dyspozycji szkoły,
4) sporządzanie planów i sprawozdań z wykonania budżetu,
5) przestrzeganie dyscypliny budżetowej oraz zapobieganie nadużyciom i niegospodarności poprzez sprawowanie kontroli wewnętrznej,
6) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacją środków trwałych, sprzętu szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacji,
7) współpraca z wicedyrektorem (sprawy planów remontów, zakupów, książki inwentarzowe i inne),
8) współpraca z dyrektorem szkoły
9) współpraca z sekretarzem szkoły,
10) współpraca ze specjalistą do spraw kadrowo-płacowych
11) w przypadku nieobecności głównego księgowego zastępuje go specjalista ds. kadrowo-płacowych
2. Zadania specjalisty do spraw kadrowo-płacowych:
1) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,

2) naliczanie  list płac oraz wypłata wynagrodzeń
3) rozliczenia z ZUS,
4) rozliczenia z Urzędami Skarbowymi,
5) współpraca z głównym księgowym i dyrektorem szkoły
6) w przypadku nieobecności specjalisty ds. kadrowo-płacowych zastępuje go główny księgowy.
§ 5
UREGULOWANIA  PRAWNE

1. Zespół funkcjonuje na podstawie następujących przepisów prawa oświatowego i prawa pracy:

1) Ustawy o systemie oświaty,

2) Ustawy Karta Nauczyciela,

3) Ustawy Kodeks Pracy,

4) wykonawczych aktów prawnych wydanych na podstawie ustaw, o których mowa w § 11, ust. 1, pkt. 1 – 3,

5) innych przepisów szczegółowych.

2. Zespół funkcjonuje na podstawie następujących wewnętrznych uregulowań prawnych:

1) Statutu,

2) Regulaminu rady pedagogicznej,

3) Regulaminu rady rodziców,

4) Regulaminu samorządu uczniowskiego,

5) Regulaminu organizacyjnego,

6) Regulaminu pracy,

7) Regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych

8) Regulaminu przyznawania nagród dla pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych,

9) Regulaminu premiowania pracowników administracji i obsługi
10) Regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

11) Regulaminu przyznawania zasiłku pieniężnego z funduszu zdrowotnego nauczycieli określającego zasady udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli w szkołach prowadzonych przez Gminę Janowiec Kościelny - Załącznik Nr 1 do Uchwały Rady Gminy Janowiec Kościelny Nr XXVI/219/06 z dnia 28 czerwca 2006 r.

12) Regulamin określający szczegółowe warunki przyznawania oraz wysokości stawek dodatku za wysługę lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy , wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw, nagród oraz dodatku mieszkaniowego - Uchwała Nr XXII/ 131/ 09  Rady Gminy Janowiec Kościelny z dnia 30 marca 2009r. w sprawie ustalania regulaminu określającego wysokość oraz szczegółowe warunki przyznawania i wypłacania nauczycielom dodatków: za wysługę lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy , wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw, nagród oraz dodatku mieszkaniowego w szkołach dla których gmina Janowiec Kościelny jest organem prowadzącym
13) Innych wewnętrznych regulaminów szczegółowych.

3. Regulaminy , o których mowa w § 5, ust. 2, pkt. 1 – 12 znajdują się w aktach Zespołu.

4. Z Regulaminami, o których mowa w § 5, ust. 2, pkt 1 – 13 pracownicy Zespołu zostali

zapoznani i zobowiązani są do przestrzegania ich postanowień.

§ 6
POZOSTAŁE DOKUMENTY REGULUJACE ORGANIZACJĘ PRACY SZKOŁY

1. Szczegółową organizację pracy Zespołu, oprócz aktów prawnych wymienionych w § 5, ust.1 – 2, określają następujące podstawowe dokumenty:

1) Arkusz organizacji pracy wraz ze szkolnymi planami nauczania,

2) Wykaz nauczycieli zatrudnionych w Zespole,

3) Tygodniowy rozkład zajęć edukacyjnych w Zespole,

4) Roczny plan pracy,
5) Plan nadzoru pedagogicznego,

6) Plan doskonalenia nauczycieli,

7) Plan WDN, plany pracy wychowawczej w poszczególnych oddziałach Zespołu,

8) Program wychowawczy,

9) Program profilaktyki,

10) Szkolny zestaw programów nauczania,

11) Szkolny zestaw podręczników,

12) Wykaz wychowawców poszczególnych oddziałów,
13) Harmonogram zajęć pozalekcyjnych,
14) Kalendarz uroczystości w Zespole.
15) Przydział opieki nad salami lekcyjnymi i innymi pomieszczeniami Zespołu,
16) Grafik dyżurów w budynku oraz otoczeniu szkoły,
17) Inne, wynikające z bieżących potrzeb Zespołu.

2. Dokumenty wymienione w § 6, ust. 1 są przechowywane w dokumentacji kancelarii szkoły.

§ 7
Bieżącą pracę Zespołu regulują także Zarządzenia i Polecenia służbowe Dyrektora, które pracownicy zobowiązani są przestrzegać i realizować.
§ 8
POSTANOWIENIA KOŃCOWE:

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoły, na każdy rok sporządza się aktualny wykaz stanowisk pracy.
2. Zakresy kompetencji komórek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoły.

3. Spory kompetencyjne między komórkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoły.

            








  Ewa Lisek

…………………………………

(podpis dyrektora)
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