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ROZDZIAL. 1
Przepisy ogolne

. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu, zwany dalej

Regulaminem, okresla szczegdtowq organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stano-
wisk w placowce.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
nr 2 w Kaliszu;
e wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu;
e statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 21 im. Legionow
Jozefa Pitsudskiego w Kaliszu 1 Publicznego Przedszkolan nr 22 w Kaliszu
e ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 o systemie
o$wiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.);
e nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole
Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Kaliszu
e pracowniku samorzagdowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow placowki;
e szkole, przedszkolu, placéwce, zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno
— Przedszkolny nr 2 w Kaliszu, w ktorego sktad wchodza: Szkota Podstawowa nr
21 1 Publiczne Przedszkole nr 22.
Zespot jest jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicz-
nych okreslonych przepisami prawa:
1) os$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego 1 wewnatrzprzedszkolnego.
Siedziba Zespotu jest budynek przy ulicy 25 Pulku Artylerii 4-8 w Kaliszu
Organem prowadzacym Zespot jest Miasto Kalisz
Podstawg prawng dziatania Zespotu s3:
1) akt zatozycielski z dnia 4 lipca 1997 roku — Uchwata Rady Miejskiej ws. powotania
ZSP nr 2 w Kaliszu;
2) Statut Szkoly Podstawowej nr 21 im. Legiondéw Jozefa Pilsudskiego w Kaliszu.
3) Statut Publicznego Przedszkola nr 22 w Kaliszu
Akty wewnatrzszkolne i wewnatrzprzedszkolne, wydawane sa w formie pisemnej przez
Rade Pedagogiczng SP nr 21 1 PP nr 22, Dyrektora, a takze na podstawie szczegdétowych
upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.
Aktami wewngtrznymi sg;

uchwaty Rady Pedagogiczne;j;
e zarzadzenia Dyrektora;

decyzje administracyjne;

komunikaty;



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

e pisma okoélne;

e procedury, regulaminy i instrukcje
Zarzadzenia dyrektora regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego unor-
mowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowig-
zywania jest $cisle okreslony.

. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw 1 uczniéw informacje o biezacej

dziatalnosci zespotu.

Zbiory aktoéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi sekre-
tarz.

Zbior aktow wewnetrznych znajduje si¢ u dyrektora.

Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2 w Kaliszu jest jednostkg budzetowa, ktérej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o fi-
nansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm. ).

Podstawg gospodarki finansowej placowki jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miejska Kalisza.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu miasta.

Przedszkole pokrywa swoje wydatki z dochodéw wtasnych oraz srodkéw budzetowych.
Obstuga finansowo — ksiggowa zajmuje si¢ Gtowny Ksiggowy.

Dyrektor odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca ZSP nr 2

. Funkcjonowanie placowki opiera si¢ na zasadach dwuosobowego kierownictwa, stuzbo-

wego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wyko-
nanie powierzonych zadan.

Dyrektor petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

Dyrektor kieruje pracg placowki.

Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow pla-
cowki.

Dyrektor wspolpracuje i wspoldziata z pracownikami zespotu dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, terminowy, efektywny 1 oszczg¢dny.

Dyrektor:

kieruje placowka jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

e jest pracodawcy dla wszystkich pracownikoéw zespotu;

e jest organem nadzoru pedagogicznego;

e jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

e wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustaw3.
Zadania dyrektora:

e kierowanie placowka i reprezentowanie jej na zewnatrz;

e organizowanie procesu samokontroli;



monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych 1 opie-
kunczych placowki;

sprawowanie opieki nad uczniami i przedszkolakami oraz stwarzanie warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
wspoOltpraca z Radg Pedagogiczng, Rada Rodzicow i Samorzagdem Uczniowskim;
ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w placowce, wtasciwych warunkow pracy
1 stosunkéw pracowniczych;

inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycz-
nych;

opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planow pracy,
planu finansowego, przydziatu zaj¢¢ obowiazkowych i nadobowigzkowych nauczy-
cieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogiczne;j;

zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaga-
nym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

ustalanie, po zasi¢gnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy placowki,
w tym tygodniowego rozktadu zaj¢¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow innowacji
i eksperymentow pedagogicznych;

przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
1 promocji uczniow;

realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odr¢gbnymi przepisami;
stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawo-
dowego zgodnie z odrgbnymi przepisami,

zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade¢ Pedagogiczna, planu do-
skonalenia nauczycieli;

wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedni-
czych;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikoéw, a w szczegdlnosci: na-
wigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
placowki;

przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzagdkowych pracowni-
kom;

wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia;



wydawanie §wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,;
wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pieni¢znych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow;

dysponowanie $rodkami ZFSS;

wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci na-
uczyciela;

opracowanie kryteriéw oceny pracownikoOw samorzadowych zajmujacych stanowi-
ska urzgdnicze;

dokonywanie oceny pracy pracownikow na stanowiskach urzgdniczych;
decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pra-
cownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i przewodniczenie Komisji
oceniajace;j;

odbieranie $lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedni-
czych;

okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy;

prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego;

kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego;

podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania ucznidow do szkoly i dzieci do
przedszkola;

udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki i wnioskowanie do organu prowa-
dzacego o indywidualne nauczanie;

zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
zaje¢ komputerowych;

organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czto-
wieka 1 prawach dziecka;

umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;

stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;

egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikdw placéwki ustalonego
porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke zespotu;

egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;
wspoltdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zale-
cen 1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
opracowywanie i realizowanie planu finansowego placéwki z zachowaniem dyscy-
pliny budzetowej;

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza placowki;
organizowanie wyposazenia placowki w $rodki dydaktyczne 1 sprzgt;
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;



e wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkoéw zawodowych do opiniowania 1 zatwierdzania;

e podawanie do publicznej wiadomo$ci w wymaganym terminie Szkolnego zestawu
programdw nauczania i Szkolnego zestawu podrgcznikow;

e organizowanie sprawdziandow, o ktorych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
o$wiaty;

e podejmowanie dziatah umozliwiajacych obrot uzywanymi podrgcznikami;

e wykonywanie innych dzialan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna ZSP nr 2

. W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:

e Wicedyrektor;

e Sekretarz szkoty;

e Glowny ksiegowy;

e Specjalista ds. kadr;

e Intendent.

. W SPnr 21 i PP nr 22 tworzy si¢ Rady Pedagogiczne, w sktad ktorych wchodza wszyscy
nauczyciele zatrudnieni w szkole i w przedszkolu. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o
Regulamin Rady Pedagogiczne;.

ROZDZIAL 1V
Zadania i zakres dzialania samodzielnych pracownikow.

. Funkcjonowanie pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach opiera si¢ na zasadzie przy-
dziatu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczego6lnosci:

Realizowanie ustalonego pensum godzin dydaktycznych w wymiarze 17/25.

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z ustalonym planem nad nauczycielami re-
alizujacymi nastgpujace przedmioty: edukacja przedszkolna, edukacja wczesnoszkolna, je-
zyk angielski w klasach I-III, religia w klasach I-III, wychowanie fizyczne w klasach
I-111, zajecia pozalekcyjne i dodatkowe.

Nadzorowanie pracy pedagoga szkolnego oraz wspotpraca z Poradnig Psychologiczno-Pe-
dagogiczng oraz szkolng stuzba zdrowia.

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg i prowadzeniem zaj¢¢ wyrdwnawczych, korekcyjno-
kompensacyjnych i innej pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz wspotdziatanie w
tym zakresie 1 nadzorowanie pracy pedagoga szkolnego, logopedy oraz wychowawcy
w $wietlicy szkolne;.

Wspotudzial w planowaniu, wykonywaniu i dokumentowaniu mierzenia jako$ci pracy
szkoty.

Udziat w planowaniu przydziatu nauczycielom statych prac oraz czynnosci dodatkowych.



Udziat w planowaniu tygodniowego rozktadu zaje¢ dydaktycznych, nadobowigzkowych
1 pozalekcyjnych zgodnie z zasadami higieny pracy umystowej oraz potrzebami uczniow.
Opracowywanie harmonogramu dyzuréw miedzylekcyjnych nauczycieli.

Udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegaja-
cych si¢ o stopien awansu zawodowego.

Organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli w przypadku nieobecnos$ci dyrektora.
Monitorowanie efektywnosci dyzuréw nauczycielskich poprzez codzienne obejscie szkoty
w czasie wybranych przerw mig¢dzylekcyjnych, przed i po zakonczeniu zaje¢ edukacyjnych
oraz w czasie zaj¢¢ pozalekcyjnych.

Nadzor nad pracg zespotow przedszkolnych i szkolnych.

Przygotowywanie projektu planu pracy szkoty w uzgodnieniu z pedagogiem szkolnym, pie-
legniarka, zespotem wychowawczym i zespotami przedmiotowymi.

Przeprowadzanie diagnozy potrzeb i problemow wychowawczych szkoty a nastepnie pro-
ponowanie celow i zadan z dostosowaniem ich do potrzeb uczniéw i Srodowiska oraz su-
gerowanie sposobOw monitorowania 1 ewaluacji programu wychowawczego
1 szkolnego programu profilaktyki.

Systematyczne kontrolowanie realizacji planu pracy szkoly i dokonywanie jego oceny.
Czuwanie nad prawidlowoscig realizacji zadan wychowawczo-opiekunczych szkoty, egze-
kwowanie realizacji przydzielonych czynnos$ci organizacyjno-wychowawczych oraz inspi-
rowanie 1 organizowanie caloksztattu pracy wychowawcow klas.

Kierowanie pracg zespotu rozpatrujacego sprawy pomocy materialnej dla uczniow typu so-
cjalnego  /stypendium szkolne, zasitek szkolny/ lub pomocy materialnej
o charakterze motywacyjnym /stypendia za wyniki w nauce lub inne osiggni¢cia/
a takze dozywianie dzieci i mlodziezy.

Koordynowanie pracami zwigzanymi z apelami szkolnymi.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzku szkolnego.

Sprawowanie nadzoru nad efektywna dziatalnos$cig biblioteki szkolne;.

Czuwanie nad organizacja, treScia 1 poziomem artystycznym imprez szkolnych
1 przedszkolnych wynikajacych z kalendarza placowki.

Organizowanie psychoedukacji rodzicow, dbanie o r6znorodno$¢ tematyki i form spotkan.
Uczestniczenie w pracach zespotow przedmiotowych rady pedagogicznej 1 innych organow
kolegialnych placowki.

Nadzorowanie organizacji wycieczek szkolnych, rajdow i zaja¢ lekcyjnych poza terenem
placowki (bezpieczenstwo, rozliczenia).

Nadzorowanie pracy opiekuna SU oraz wspolpraca z Samorzagdem Uczniowskim
w sprawach realizacji ich wnioskoéw 1 opinii dotyczacych przestrzegania podstawowych
praw uczniow.

Obserwowanie zaje¢ zgodnie z przydziatem zadan okre§lonym w nadzorze pedagogicznym,
udzielanie nauczycielom niezb¢dnego instruktazu 1 pomocy, udziat
w badaniach wynikéw nauczania, sprawdzanie dokumentacji, takiej jak: plany nauczania,
dzienniki zaje¢ oraz plany pracy

Nadzoér nad realizacja uchwat rady pedagogicznej objetych zakresem czynno$ci.

Nadzor 1 koordynacja praktyk studenckich odbywanych na podstawie umow
z uczelniami na terenie placowki.

Przygotowanie projektow dokumentow: plan pracy szkoty i przedszkola, plan obserwacji
zaj¢c szkoty 1 przedszkola, plan i harmonogram dyzuréw nauczycieli oraz dokumentowanie
dziatan wynikajacych z petienia nadzoru pedagogicznego.

Biezace informowanie dyrektora o sytuacji i1 problemach wychowawczych
1 opiekunczych wystepujacych w placowce.

Inspirowanie nauczycieli do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i1 podejmowania dzia-
fan innowacyjnych i eksperymentéw pedagogicznych.



Stwarzanie warunkéw umozliwiajgcych kontaktowanie si¢ rodzicéw z nauczycielami oraz

koordynowanie terminow przyjec 1 podawanie ich do wiadomosci rodzicoOw.

Nadzorowanie  poprawnosci  prowadzenia rejestru  wypadkéw  uczniowskich

1 pracowniczych.

Tworzenie zyczliwej atmosfery w pracy w stosunkach pomiedzy wszystkimi podmiotami

szkoty 1 przedszkola.

Przestrzeganie przepisOw bhp, ppoz oraz innych przepisoOw porzadkowych obowigzujacych

w placowce.

Zapoznawanie si¢ z przepisami prawa oswiatowego dotyczacymi funkcjonowania szkotly

1 przedszkola.

Przejmowanie i wykonywanie obowigzkéw bedacych w kompetencjach dyrektora podczas

jego nieobecnosci na terenie placowki.

Wykonywanie innych czynnos$ci dotyczacych funkcjonowania Zespotu, zleconych przez

dyrektora.

Wnoszenia projektéw uchwat RP oraz zmian w organizacji pracy Zespotu Szkolno-Przed-

szkolnego nr 2 majacych na celu poprawg jego funkcjonowania.

Wystepowania z propozycjami nagrod, odznaczen, wyroznien i wymierzania kar porzadko-

wych nauczycielom i innym pracownikom placowki.

Przedstawiania RP wnioskéw wynikajacych z mierzenia jako$ci pracy szkoty

1 przedszkola oraz sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

Sprawowania  nadzoru nad  przestrzeganiem = przez ucznidw 1 dzieci

oraz pracownikéw przepisoOw bhp, przeciwpozarowych, sanitarnych i innych zarzadzen

porzadkowo-dyscyplinujacych.

Sporzadzania informacji i sprawozdan dla organu prowadzacego i nadzorujacego oraz in-

stytucji wspotpracujacych ze szkota 1 przedszkolem.

Reprezentowania dyrektora podczas spotkan z rodzicami i organami kolegialnymi rodzicéw

oraz Samorzadem Uczniowskim.

Zwalniania ucznidéw z zaje¢ lekcyjnych na prosbe rodzicow, na zawody sportowe lub inne

imprezy pozaszkolne i pozaprzedszkolne.

Podejmowania dziatan pozwalajacych na pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych.

Uzywania pieczatki osobowej z tytutem ,,Wicedyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

Nr 2 w Kaliszu” oraz podpisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem zadan

1 kompetencji.

Podejmowane decyzje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania placéwki podczas nie-

obecnosci dyrektora oraz ponosi jednoosobowg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy Ze-

spotu.

Pelng 1 terminowg realizacj¢ powierzonych zadan a w szczegdlnosci za:

e sprawno$¢ organizacyjng i poziom wynikéw dydaktyczno-wychowawczych osigganych
przez uczniow;

e poziom nadzoru pedagogicznego;

e zapewnienie uczniom 1 dzieciom opieki nauczycielskiej celem zapobiegania nieszczg-
sliwym wypadkom;

e pelnag realizacj¢ zadan wychowawczo - opiekunczych prowadzonych przez nauczycieli
1 wychowawcow — sprawny przeplyw informac;ji;

e sprawny przeptyw informacji;

Wicedyrektor odpowiada materialnie za powierzone mienie.



Do zadan Gtownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

Biezaca rejestracja operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych w sposoéb prawi-

dlowy, kompletny i systematyczny.

Wycena rzeczowych sktadnikow majatku oraz ujmowanie w ksiggach rachunkowych

zmniejszen wartosci na skutek umorzenia.

Prowadzenie kont analitycznych do okreslonych kont syntetycznych.

Terminowe dokonywanie ptatnosci rachunkow szkoty jak 1 wynagrodzen pracownikéw po-

przez system elektroniczny.

Zorganizowanie ksiggowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowig-

Zujacymi przepisami.

Zorganizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci oraz

biezace prowadzenie rachunkowosci.

Prawidtowe i1 terminowe sporzadzanie zewn¢trznych 1 wewngtrznych sprawozdan finanso-

wych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg 1 dokumentow ksiegowych oraz spra-

wozdan finansowych.

Archiwizacja na no$niku dokumentacji finansowej szkoty.

Powadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu oraz §rodkdéw pozabudzetowych

1 innych bedacych w dyspozycji szkoty.

Dokonywanie kontroli wewngtrzne;j:

o kontrola wstepna polegajaca na badaniu legalnosci, rzetelnosci 1 prawidtowosci doku-

mentow:

e stanowigcej podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienigznych,

e dotyczacej obrotu i rozliczen z bankami,

o dotyczacej przyjecia i wydania srodkéw trwatych,

o dotyczacej inwentaryzacji przeprowadzonej w szkole,

e dotyczacej operacji okreslonych w innych przepisach lub wewnetrznym regulaminie

szkoty,

o projektow umow mogacych powodowaé powstanie zobowigzan finansowych,

Kontrola biezaca polegajgca na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich
dokumentow, a w szczegdlnosci dokumentow obrotu srodkami pieni¢znymi 1 rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi oraz dokumentow o charakterze rozliczeniowym, stanowigcych
podstawe do otrzymania lub wydania §rodkow pienieznych i rzeczowych. Kontrola biezaca
obejmuje roéwniez badanie rzetelnosci i prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w
placowece.
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora, doty-
czacych prowadzenia rachunkowosci (szczeg6lnie zaktadowego planu kont, instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwenta-
ryzacji).

Wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i finansowej przy realizacji budzetu jednostki.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz:

e Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne, potroczne, roczne,
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e Sprawozdania do celow statystycznych,
e Bilans,
e Terminowa inwentaryzacja.

- Biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoly oraz rozliczanie okresowych spisow z
natury.

- Obstuga programow: m.in. Progman, PABS.

- Przygotowanie projektow:
e planu finansowego w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
e planu dochodéw i wydatkéw wydzielonego rachunku dochodow,
e planu dochodéw i wydatkow z ZFSS.

- Prawidlowe i1 terminowe regulowanie zobowigzan szkoty i ich obstuga.

- Terminowe 1 prawidlowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym.

- Zabezpieczenie utraty danych poprzez systematyczne ich archiwizowanie na nosniku ze-
wnetrznym.

- Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

- Dyrektor szkoly moze zleci¢ wykonywanie innej pracy, co wynika z aktualnych zadan re-
alizowanych przez szkot¢ z tym ,ze nie moze to wptyna¢ na wysoko$¢ wynagrodzenia
1 czas pracy.

- State podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

- Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

- W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaly na terenie placowki bez
potrzeby.

4. Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

- Prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw osobowych.

- Sporzadzanie dokumentow dotyczacych stosunku pracy dla pracownikéw pedagogicz-
nych, administracyjnych i obstugowych.

- Sporzadzanie decyzji ptacowych 1 biezaca wspdipraca w tym zakresie
z gtowna ksiggowa.

- Sprawdzanie list ptac pod wzgledem merytorycznym.

- Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.

- Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

- Prowadzenie rejestru urlopow.

- Prowadzenie miesigcznych list obecno$ci pracownikow.

- Prowadzenie ewidencji pracownikow.

- Kompletowanie dokumentéw pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente.

- Przygotowywanie dokumentow do ich archiwizowania.

- Prowadzenie innych dokumentéw kadrowych takich jak: $wiadectwa pracy, nagrody jubi-
leuszowe, legitymacje stuzbowe, ksigzeczki ubezpieczeniowe, przestrzeganie aktualnosci
badan lekarskich.

- Prowadzenie sprawozdawczo$ci kadrowe;.

- Odpowiednie przechowywanie akt osobowych wraz z ich archiwizowaniem.

- Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

- Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez dyrektora placowki.
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5. Do zadan Sekretarza szkoty nalezy w szczegolnosci:

Prowadzenie ustalonej dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rze-

czowym wykazem akt.

Dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdzialu korespondencji przychodzace;.

Przygotowanie i wysytanie korespondencji.

Zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzegdowych, drukéw Scistego zarachowania i

dokumentow znajdujacych si¢ w sekretariacie.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i innych rejestréw okreslonych za-

rzadzeniem dyrektora.

Prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Kontrolowanie terminowosci zawartych umoéw z kontrahentami.

Przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wiasciwych osob wg kompetenc;i.

Zamawianie drukéw szkolnych: dzienniki, §wiadectwa itp.

Wspotdziatanie w pracach zwigzanych z majatkiem szkolnym.

Gromadzenie i1 przetwarzanie informacji zwigzanych z SIO, OSSON oraz PABS, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie sktadnicy akt w zakresie ustalonym instrukcja.

Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidencji.

Prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci oraz ksiggi uczniow.

Prowadzenie rejestru przyje¢ do szkoty i1 do przedszkola.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoly i1 przejsciem uczniéw do

innej szkoty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ukonczeniem szkoty, w tym rejestru absolwentéw

1 ew. analizg dalszych loséw absolwentow.

Petienie funkcji kasjera:

e przechowywanie i zabezpieczenie gotowki,

e dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw ksiggowych, przyjmowanie
wptat, dokonywanie wyptat z kasy 1 odprowadzanie gotowki na wtasciwy rachunek
bankowy,

e Dbiezace sporzadzanie raportow kasowych — jeden raz w miesigcu,

e prawidtowe wyptacanie i terminowe rozliczanie zaliczek na wydatki udzielane pracow-
nikom szkoty,

e Scisle przestrzeganie zasad ochrony wartosci pieni¢znych w czasie ich przechowywa-
nia.

Pracownik ma prawo do zaciagania zobowigzan na rzecz placéwki do wysokosci pogoto-

wia kasowego w uzgodnieniu z dyrektorem.

Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie dowodéw ksiegowych zgodnie z instruk-

cjg obiegu i kontroli dokumentéw.

Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie innej pracy, co wynika z aktualnych zadan realizo-

wanych przez placoéwke z tym, ze nie moze to wplynag¢ na wysokos¢ wynagrodzenia

1 czas pracy.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
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W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaly na terenie placowki bez
potrzeby.

Do zadan Intendenta nalezy w szczeg6lnosci:

Obliczanie zgodnie z Uchwala Rady Miejskiej Kalisza odplatno$ci za pobyt dziecka
w przedszkolu (do 3-go kazdego miesigca), odptatnosci za obiady dzieci ze Swietlicy, roz-
liczanie dozywiania — jezeli obiad jest dofinansowany przez MOPS i przekazywanie sekre-
tarzowi list wptat.

Wypehianie ksigzeczek optat za przedszkole i wreczanie ich rodzicom do 5 dnia kazdego
miesigca.

Dokonywanie zakupow artykutow spozywczych.

Przy zakupach stosowa¢ Ustawe - Prawo Zamodwien Publicznych, prowadzi¢ rejestr zamo-
wien publicznych, prawidtowo opisywac rachunki i faktury.

Dokonywanie rozliczen art. spozywczych za dany miesigc zgodnie z rachunkami i Faktu-
rami, ktore zdaje do rozliczenia Gtownej Ksiggowej Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
nr 2 w Kaliszu.

Nanoszenie wptat na rejestry dochodéw wiasnych (PP 22, SP 21, MOPS, Personel).
Prowadzenie kartotek ilo§ciowo — warto$ciowych — magazyn.

Wspolnie z kucharka przedszkola sporzadzanie dekadowego jadlospisu zywieniowego.
Sporzadzanie jadlospisoéw dziennych.

Sporzadzanie not ksiggowych dla MOPS — Kalisz.

Dbanie o prawidlowe stosowanie §rodkéw myjacych i dezynfekujacych.

Zapobieganie obecnosci szkodnikéw w zywnosci 1 w magazynach.

Przestrzeganie procedur GMP/GHP i HACCP i wypetnianie kart kontrolnych (ksigga
GMP/GHP oraz ksigga HACCP).

Sprzatanie pomieszczen w piwnicy przedszkolnej (magazyny, pomieszczenie intendenta,
pomieszczenie gospodarcze, WC, zejscie do piwnicy) i utrzymywanie ich w czystosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami higieniczno-sanitarnymi w placowkach o$wiato-
wych oraz zgodnie z procedurami GMP/GHP i HACCP.

Mycie okien w magazynach.

Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie innej pracy, co wynika z aktualnych zadan realizowa-
nych przez placowke z tym, ze nie moze to wplyng¢ na wysoko$¢ wynagrodzenia
1 czas pracy.

W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki bez
potrzeby.

ROZDZIAL. V
Zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

Pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 na umowe o prace sa
pracownikami samorzagdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzado-
wych.

Do podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnos$ci:
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e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisOw prawa;
e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchni-
kami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;
e zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
e stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;
e sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego;
e zlozenie o§wiadczenia przez pracownikdw na stanowiskach urzgdniczych o prowa-
dzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;
Pracownik zatrudniony w Zespole zobowigzany jest przestrzegac szczegdtowy zakres obo-
wigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkow jest
potwierdzane podpisem pracownika.
Obowiazki starszej woznej:

Sprzatanie na I pictrze: sale lekcyjne(1I-1,11-2), $wietlica(Il-7), sala komputerowa, gabinet
pielegniarki, WC chtopcow 1 dziewczat, WC nauczycieli, poko6j nauczycielski, biblioteka,
salka gimnastyczna oraz magazyn sportowy i schody wej$ciowe na pigtro oraz pomiesz-
czenie woznych na parterze.

Prowadzenie zeszytu wej$¢ 1 wyjs¢ osob obeych do szkoly oraz gromadzenie w segrega-
torze zwolnien ucznidow klas 4-6 z zaje¢ lekcyjnych.

Mycie parapetéw okiennych (I pigtro i potpigtro).

Co dwa tygodnie: mycie wszystkich drzwi na I pigtrze .

Mycie okien na korytarzu géornym, polpigtrze oraz w wyznaczonych pkt 1 pomieszcze-
niach raz na kwartat, w czasie wakacji i ferii zimowych oraz w sytuacjach tego wymaga-
jacych.

W okresie ferii zimowych 1 wakacji umy¢ okna w klasach na I pigtrze, polpietrze oraz

w wyznaczonych w pkt. 1 pomieszczeniach.

Utrzymanie porzadku w czasie trwania lekcji na korytarzu gérnym i schodach wejscio-
wych na pigtro.

Pielgegnacja kwiatow potpietrze i I pigtrze (korytarze).

We wtorki i $rody od godziny 7:30 do 7:50 pelnienie dyzuru w szatniach szkolnych.
Zamykanie szatni szkolnych od godz. 8:55 do 10:00.

Zamykanie i1 otwieranie drzwi wejsciowych do szkoty we wtorki 1 srody w godz. 8:00 do
10:00.

Zamiatanie (zimg od$niezanie) chodnika wzdtuz catej posesji oraz od ulicy i do gléwnego
wejscia szkoty 1 wejscia przedszkola we wtorki i1 srody do godz. 10:00.

Utrzymywanie w porzadku i czysto$ci pomieszczenia woznego znajdujacego si¢ w piwnicy.
Przed wyjsciem ze szkoly nalezy sprawdzi¢ zamknigcie okien i pogasi¢ $wiatla.
Wykonywanie innych czynnosci gospodarczych i polecen zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki zleconych przez Dyrektora.

Obowigzki starszego woznego:

Utrzymywanie codziennie w czasie trwania lekcji porzadku na korytarzu dolnym.
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Mycie okien na korytarzu dolnym raz na kwartal, w czasie wakacji i ferii zimowych oraz
w sytuacjach tego wymagajacych.

Sprzatanie na parterze 1 w piwnicy: mycie korytarza oraz utrzymywanie porzadku w po-
mieszczeniach szatni szkolnych i piwnicy.

W okresie wiosenno — letnim i jesiennym, otwieranie i zamykanie boksu rowerowego.
Sprzatanie wejscia gtbwnego do szkotly 1 do przedszkola.

Sprzatanie schodow wyjsciowych na boisko.

We wtorki 1 $rody sprzatanie swietlicy (II-7).

Utrzymywanie w porzadku terenu zielonego wokot szkoty (koszenie trawy, grabienie lisci,
zamiatanie Smieci, etc.).

Utrzymywanie w porzadku i w czystos$ci placu zabaw ,,Radosna szkota” oraz przedszkol-
nego placu zabaw.

Przed wyjsciem ze szkoty nalezy sprawdzi¢ zamknigcie okien i pogasi¢ $wiatta w piwnicy.
W poniedziatki, czwartki 1 pigtki od godziny 7:30 do 7:50 pelnienie dyzuru w szatniach
szkolnych.

Zamykanie szatni szkolnych od godz. 10:00 do 11:30.

Zamykanie 1 otwieranie drzwi wejsciowych do szkoly w poniedziatki, czwartki i pigtki
w godz. 8:00 do 11:30, a we wtorki i §rody od godz. 10:00 — 11:30.

Prowadzenie zeszytu wej$¢ i wyjs$¢ osob obcych do szkoty.

Utrzymywanie w porzadku i czysto$ci pomieszczenia woznego znajdujgcego si¢ w piwnicy.
Wykonywanie innych czynnosci gospodarczych i polecen zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki zleconych przez Dyrektora.

Obowigzki starszego konserwatora:

Dokonywanie biezacej 1 systematycznej kontroli 1 konserwacji urzagdzen wodno-kanaliza-
cyjnych i centralnego ogrzewania znajdujacych si¢ na terenie placowki.

Codzienne kontrolowanie sprawnosci urzadzen wodno-kanalizacyjnych
w pomieszczeniach sanitarnych.

Wykonywanie r6znego rodzaju drobnych napraw sprzetu i urzadzen wodno-kanalizacyj-
nych, centralnego ogrzewania oraz urzadzen metalowych
1 drewnianych.

Prowadzenie ksigzki napraw i1 konserwacji oraz zapisywanie wszelkich czynnosci konser-
wacyjnych.

Dokonywanie codziennego obchodu terenu placowki.

Zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich powazniejszych uszkodzen i1 awarii.

Naprawianie, montowanie zamkow, dorabianie kluczy, zaktadanie tablic informacyjnych
itp.

Zamiatanie (zimg od$niezanie) chodnika wzdluz calej posesji oraz od ulicy
1 do gtownego wejscia szkoty 1 wejscia przedszkola.

Scinanie trawy, pielegnacja krzewow.

Malowanie pomieszczen.

Wymiana przepalonych zaroéwek.

Wykonywanie innych czynnosci gospodarczych i polecen zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki zleconych przez Dyrektora.
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Obowigzki szefa kuchni:

Przyrzadzanie punktualnie zdrowych i higienicznych positkéw w bezwzglednej czystosci
zgodnie z procedurami GMP/GHP oraz HACCP.

Pobieranie i przyjmowanie produktow z magazynu i kwitowanie ich odbioru w raportach
zywieniowych, jak réwniez dbato$¢ o racjonalne ich zuzycie.

Przydzielanie porcji zywieniowych dzieciom i1 personelowi zgodne z obowigzujacymi prze-
pisami.

Ustalanie wspdlnie z intendentem jadlospisu dekadowego.

Wydawanie polecen pomocy kuchennej (kierowanie pracg) w czasie pracy w kuchni.
Mycie szafek i podtogi w kuchni.

Rozdawanie positkow w przedszkolu i szkole.

Zbieranie naczynh po positkach w przedszkolu i szkole.

Przeciwdzialanie marnotrawstwu i niegospodarnosci w kuchni.

Pobieranie probek z kazdego positku 1 przechowywanie przez 48 godz.

Dbanie o prawidlowe stosowanie srodkéw myjacych i dezynfekujacych.

Zapobieganie obecnosci szkodnikdw w zywnos$ci 1 pomieszczeniach kuchennych.
Przestrzeganie procedur GMP/GHP 1 HACCP i1 wypelianie kart kontrolnych (ksiega
GMP/GHP oraz ksigga HACCP).

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora placowki w zakresie petnionej
funkcji.

Obowigzki pomocy kuchennej:

Pomaganie szefowi kuchni w przygotowaniu $niadania, obiadu i podwieczorku.
Wykonywanie polecen szefa kuchni w czasie pracy w kuchni.

Pomaganie szefowi kuchni w czasie podawania $niadania i obiadu w przedszkolu

1 w szkole oraz przy rozdawaniu positkow (podwieczorek).

Zbieranie naczynh po positkach w przedszkolu i szkole.

Zmywanie po obiedzie.

Wyparzanie naczyn w wyparzarce.

Umieszczanie wyparzonych naczyh w szafkach.

Mycie szafek i1 podlogi w pomieszczeniu produkcyjnym i zmywalnym.

Mycie okien w pomieszczeniu produkcyjnym i kuchni przynajmniej raz na kwartat oraz
w sytuacjach tego wymagajacych.

Pranie odziezy ochronnej pracownikom oraz recznikéw przedszkolakow raz w tygodniu.
Dbanie o prawidtowe stosowanie srodkéw myjacych i dezynfekujacych.

Zapobieganie obecnosci szkodnikow w zywnosci i pomieszczeniach kuchennych.
Przestrzeganie procedur GMP/GHP i HACCP i wypehnianie kart kontrolnych (ksigga
GMP/GHP oraz ksigga HACCP).

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora placowki w zakresie petnio-
nej funkcji.

Obowigzki pomocy nauczyciela:

Pomaganie nauczycielce w rozbieraniu i ubieraniu dzieci 3, 4, 5 1 6 letnich przy wyjs$ciu na
spacer, przed lezakowaniem i po lezakowaniu.
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Pomaganie przy rozktadaniu i sktadaniu lezakow.

Pomaganie w czasie podawania positkow.

Opieka w czasie spacerow.

Opieka w razie gorszego samopoczucia lub probleméw zdrowotnych dzieci.
Pomaganie przy myciu rak, korzystaniu z toalety.

Dbanie o estetyczny wyglad dzieci.

Pomaganie przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych.

Zakaz opuszczania stanowiska pracy bez zezwolenia przetozonego.

Dopilnowanie aby drzwi wejsciowe do przedszkola byly zawsze zamknigte.
Zglaszanie dyrektorowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzgtu na sali przedszkolne;.
Zabezpieczenie przed dzie¢mi niebezpiecznych przedmiotdéw na sali przedszkolne;.
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora w zakresie petnionej funkcji.

. Obowiazki woznej:

Sprzatanie na parterze: 3 klas lekcyjnych: sale od I-1 do I-3 (mycie tawek, podidg parape-
tow, krzesel, tablicy 1 mebli, przecieranie pomocy dydaktycznych).

Sprzatanie Gabinetu Dyrektora, wicedyrektora, sekretariatu i pomieszczenia Gléwnego
Ksiggowego.

Mycie okien w klasach na parterze, w Gabinecie Dyrektora, wicedyrektora, w sekretaria-
cie i pomieszczeniu Glownego Ksiggowego oraz w salach przedszkolnych raz na kwartat,
w czasie ferii zimowych, wakacji oraz w sytuacjach tego wymagajacych.

Sprzatanie WC dziewczat i chlopcOw na parterze, mycie wszystkich drzwi na parterze co
dwa tygodnie.

W przedszkolu: sprzatanie sal przedszkolnych, WC przy poszczegodlnych salach, szatni
1 wiatrotapu.

Przed wyjsciem z placéwki nalezy sprawdzi¢ zamknigcie okien i pogasi¢ §wiatla na parterze
w szkole.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PP 22 w zakresie petnionej
funkcji.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji.

. W zespole obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentow:

e przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przeka-
zywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryj-
nej obowiazujgcej w placowce;

e poczte rozdziela do zalatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor;

e dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

e korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;
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pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektoéw pism
w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wychodzace.

B

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne instrukcje.
Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug za-

sad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej 1 archiwizacyjne;.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

W zespole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez dyrektora.

Dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski codziennie w godz. od 8.00 do 14.00,
poza godzinami wtasnych zaje¢¢ lub kazdorazowo po uzgodnieniu telefonicznym.
Skargi 1 wnioski sg wnoszone pisemnie.

Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz or-
ganizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych 1 prawnych.

Rejestr skarg uwzglednia nast¢pujace rubryki:

liczba porzadkowa,

data wplywu skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

data zalatwienia,

VVVYVYVVYVYY

krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci placowki.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1)
2)
3)

4)

5)

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg 1 wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, zZe nieusunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji placowki, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o
tym réwnocze$nie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji placowki.

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
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organom zawiadamiajgc o tym réwnoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w do-
kumentacji placowki.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje:

a.
b.

.

oryginal skargi/wniosku,

notatke stluzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wyni-
kach postepowania wyjasniajgcego,

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzy-
gnigcia sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a.
b.

C.

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnos$ci jednostki pod wzgledem merytorycznym, formal-
nym, analizowaniu jej wynikOw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci
1 jest prowadzona zgodnie z Planem Kontroli Wewnetrznej oraz Regulaminem Kontroli
Wewngtrznej.

2. Celem kontroli wewngtrznej w placéwce jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,

efektywnosci dzialania, w szczeg6lno$ci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci pole-

gajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci,

5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
3. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor przeprowadza kontrolg w zakresie:

prawidlowe;j realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
prawidlowe;j realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw placowki,
przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;,

prawidlowos$ci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finan-
sowym,
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e prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

e zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,

e przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

e wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

e przestrzegania instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej,

e rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania spra-
wozdan,

e zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacji danych i dokumentow.

e prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej i przedszkolnej,

e prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych,

e przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli Statutu szkoly i przedszkola,

e przestrzegania przez ucznidow i nauczycieli przepisOw bhp 1 p/poz.

e prawidtowosci prowadzenia dokumentacji w $§wietlicy szkolnej,

e przestrzegania dyscypliny pracy przez wychowawcow swietlicy,

e estetyki sal, wymownosci i celowos$ci dekoracji, estetyki i funkcjonalnosci oto-
czenia placowki.

e utrzymania porzadku i czystosci w zespole,

e realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

e gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi,

e utrzymania porzadku i czystosci w kuchni i zapleczu kuchennym,

e obowigzujacych w kuchni procedur, HACCAP

e sprawnosci urzadzen technicznych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych,

e gospodarowania artykutami spozywczymi i $rodkami czystosci wydanymi

Z magazynu.
ROZDZIAL IX
Schemat przeptywu informacji miedzy wszystkimi organami
placowki

2 ? - ;
KTO? KOGO? INFOR W JAKI SPOSOB INFORMUJE?

MUJE
= ksiega zarzadzen,
= tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim,
DYREKTOR — = plenarne zabrania rady pedagogicznej,
WICEDYREKTOR = zebrania zespotow nauczycielskich,

RADA PEDAGOGICZNA » stuzbowa poczta e-mail,

* dokumentacja szkolna i przedszkolna:

» protokoty,
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plany pracy,
ksigga zastepstw,

karty wycieczki,

YV V V V

obserwacje 1 hospitacje,
» korespondencja stuzbowa
spotkania integrujace,

rozmowy indywidualne.

ksigga zarzadzen,

DYREKTOR-
tablica informacyjna ,
WICEDYREKTOR
zebrania informacyjne,
ADMINISTRACJA
szkolenia, narady,
I OBSLUGA
stuzbowa poczta e-mail.
tablice informacyjne,
zebrania rady rodzicow i z rodzicami
DYREKTOR-
sekretariat,
WICEDYREKTOR
strona internctowa, BIP,
RODZICE
korespondencja listowna
indywidualne spotkania
DYREKTOR- zebrania Samorzadu Uczniowskiego,
WICEDYREKTOR tablice informacyjne,
UCZNIOWIE/ PRZEDSZKO- gazetki,
LAKI apele 1 uroczystosci,
zebrania informacyjne, wywiadowki,
konsultacje indywidualne,
tablica informacyjna,
NAUCZYCIELE-
kalendarz imprez,
RODZICE
kontakt telefoniczny i1 e-mailowy
spotkania integrujace
korespondencja pisemna
NAUCZYCIELE- godziny z wychowawca,
UCZNIOWIE zaj¢cia edukacyjne,
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» konsultacje indywidualne,
= apele, uroczystosci

* tablica informacyjna,

= kalendarz imprez,

= zajecia pozalekcyjne,

= plenarne zebrania rady pedagogicznej,

= zebrania zespotéw zadaniowych i przedmiotowych

2

NAUCZYCIELE- NAUCZY- | " dokumentacja szkolna,
CIELE » wewnatrzszkolne doskonalenie nauczycieli WDN,

= opiekun stazu,
* tablica informacyjna,

= stuzbowa poczta e-mail

10.

ROZDZIAL. X
Zasady przebywania na terenie placowki

. Placowka czynna jest od godz. 6.30 do 16.30 w poniedziatki, czwartki i piatki oraz od 6.30

do 18.00 we wtorki i $rody.

Zabronione jest wprowadzanie na teren szkoly osob obcych 1 zwierzat.

Kazdy pracownik, w tym starsza wozna i starszy wozny, maja obowigzek monitorowania
0s0b wchodzacych na teren placowki.

Z chwilg spotkania osoby obcej prosi si¢ o podanie celu wizyty i prowadzi ja do wtasciwe;j
celowi wizyty osoby.

W godz. od 8.00 do 11.30 szkota jest zamknigta, wstep na teren szkoty mozliwy jest jedynie
poprzez uzycie dzwonka zamontowanego przed wejsciem do szkoty.

Przedszkole zamykane jest w godz. pracy tj. od 6.30 do 16.30, wstgp na teren przedszkola
mozliwy jest jedynie poprzez uzycie domofonu.

Zasady przebywania uczniow i dzieci na terenie placéwki okresla Regulamin przebywania
uczniéw na terenie SP nr 21 w Kaliszu oraz Regulamin bezpieczenstwa dzieci w PP nr 22.
Na terenie placowki uczniowie 1 dzieci mogg przebywac tylko w czasie zaj¢¢ lekcyj-
nych/przedszkolnych i1 pozalekcyjnych. W tym czasie pozostaja pod opieka nauczycieli,
wychowawcow.

Wszelkie sprawy z wychowawcami lub innymi nauczycielami mozna zatatwiaé tylko
1 wylacznie przed lub po ich lekcjach czy zaj¢ciach oraz podczas przerw, o ile nauczyciel
nie pelni w tym czasie dyzuru na korytarzu.

Rodzice 1 opiekunowie przyprowadzajacy dziecko do szkoty lub przedszkola rozstajg si¢
z nim w holu lub na korytarzu. Mtodsze dzieci szkolne schodzg do szatni z rodzicami, na-
stepnie na zajecia lekcyjne — same poruszajg si¢ po terenie szkoty.
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11.

12.

13.

14.

15

16.

Rodzice i opiekunowie maja obowiazek punktualnie przyprowadza¢ lub wysyta¢ dzieci do
szkoty, a takze w wyznaczonym czasie je odbierac.

W cze$ci przedszkolnej dziata elektryczny zamek, system ewidencji pobytu dziecka
w przedszkolu.

W okreslonych sytuacjach szkota jest otwarta dla rodzicow 1 opiekundéw poza stalymi, wy-
znaczonymi godzinami.

W czasie zaje¢ lekcyjnych oraz przed ich rozpoczeciem od godz. 7.30 obowigzuje zakaz
wstepu na teren szkoty. Zakaz ten nie dotyczy gtoéwnego holu oraz rodzicow dzieci niepet-
nosprawnych.

. Osoby dyzurujace — nauczyciele oraz pracownicy administracji i obslugi majg prawo przy-

pominac rodzicom o obowigzujacym zakazie.

Kontakt z nauczycielami odbywa si¢ w wyznaczonych przez nich terminach. W wyjatko-
wych sytuacjach rodzice moga kontaktowac¢ si¢ z nauczycielami podczas przerw, pod wa-
runkiem, ze nauczyciel nie petni na przerwie dyzuru.

ROZDZIAL XI
Zasady wydawania kluczy MasterKey

. Na terenie placowki zamontowany jest system jednego klucza MasterKey umozliwiajacy

otwieranie 1 zamykanie tylko uprawnionych pomieszczen przez poszczegdlnych pracowni-
kow.

Placowke otwieraja i zamykaja upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

Pracownicy administracji 1 obstugi oraz nauczyciele dla ktorych placéwka jest pierwszym
miejscem zatrudnienia otrzymujg indywidualne klucze 1 podpisuja stosowne oswiadczenie.
Nauczyciele zatrudnienie na godziny pobierajg i oddajg klucze z pokoju nauczycielskiego
lub sekretariatu.

ROZDZIAL. XII
Monitoring i ochrona budynku

. Ushluge ochrony budynku placowki §wiadczy zewnetrzna firma ochroniarska.

Budynek placowki objety jest catodobowym monitoringiem.

Zasady wykorzystywania monitoringu w placowce.

Monitoring stuzy zapewnieniu bezpieczenstwa uczniéw i dzieci przebywajacych na terenie
placowki.

Pomaga eliminowac¢ zjawiska typu:

e Przebywanie na terenie placowki oséb niebedacych uczniami i przedszkolakami

e Opuszczanie szkoty — wagarowanie, ucieczki

e Kradzieze, bojki, pobicia

e Dewastacje obiektu

e Monitorowane sg korytarze, hol i teren wokot placéwki.
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9.

Kamery umieszczone si¢ w widocznych miejscach, a na obiekcie umieszczone sg informa-
cje o monitoringu.

Urzadzenia rejestrujgce oraz monitor zainstalowane sg w sekretariacie.

Zapis z monitoringu przechowywany jest przez okres 2 tygodni, po tym okresie nastepuje
jego automatyczne kasowanie.

Zapis ten moze by¢ udostgpniany jedynie w wyjatkowych sytuacjach na pisemny wniosek
Policji, Strazy Miejskiej, a takze rodzicom pokrzywdzonych dzieci.

Zapisy z monitoringu z okresu 2 tygodni wykorzystuje si¢ tylko w sytuacjach, gdy na tere-
nie placowki pojawig si¢ osoby postronne, ujawnione zostaja akty wandalizmu, wyjasniane
sg sytuacje konfliktowe czy akta agresji.

Dostep do sprzetu oraz zapiséw ma tylko Dyrektor.

10.Zapis monitoringu moze by¢ wykorzystywany do ponoszenia konsekwencji przewidzia-

nych w Statucie.

ROZDZIAL XIII
Zasady informowania Srodkow masowego przekazu

. Na zewnatrz szkote i przedszkole reprezentuje Dyrektor. Do jego zadan nalezy m.in. kon-

takt z mediami, przekazywanie do prasy lokalnej informacji z zycia placowki, o sukcesach
ucznidéw, przedszkolakow i nauczycieli.

. W przypadku kontaktow przedstawicieli mediow z placowka, celem uzyskania jakichkol-

wiek informacji, nalezy stosowac si¢ nastepujacymi zasadami:

e Upowaznionym do przekazywania informacji jest jedynie dyrektor lub imiennie upo-
wazniona przez niego osoba

e W przypadku nieobecnosci dyrektora czy tez osoby upowaznionej nikt z pracownikow
ani uczniéw nie ma prawa udziela¢ jakichkolwiek informacji, ani wpuszcza¢ na teren
placowki przedstawicieli medidw.

e Zabronione jest udzielanie informacji telefonicznie, preferuje si¢ udzielanie odpowiedzi
na zadane pytania w formie pisemne;.

ROZDZIAL X1V
Przepisy koncowe

Dyrektor, jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow po-
stanowien Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce, Statut Szkoly Podstawowej nr 21, Statut Publicznego Przed-
szkola nr 22 oraz Regulamin Pracy.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustale-
nia.
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Blokowy schemat organizacyjny Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu sta-
nowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Schemat organizacyjny Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu stanowi zatacz-
nik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Opisy stanowisk pracy: wicedyrektora, gl. ksiegowego, sekretarza szkoty, specjalisty ds.
kadr, starszej woznej, starszego woznego, starszego konserwatora, szefa kuchni, pomocy
kuchennej, pomocy nauczyciela i woznej stanowig zatacznik nr 3 do niniejszego regula-
minu.

Zakaczniki nr 1

Blokowy schemat organizacyjny

Zespot Szkolno - Przedszkolny nr 2 w Kaliszu

Szkota Podstawowa nr 21 Publiczne Przedszkole nr 22
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Zalacznik nr 2

Schemat organizacyjny

Sekretarz

Szkoly

Glowny
Ksiegowy

Zespot Szkolno - Przedszkolny nr 2 w Kaliszu
Dyrektor

Specjalista
ds.
Kadr

Intendent

Wicedyrektor

Obstuga

Szkota Podstawowa nr 21

Publiczne Przedszkole nr 22

Nauczyciele

Nauczyciele
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Zakacznik nr 3

Opis stanowiska pracy

I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

I1. Nazwa stanowiska pracy: Gtowny ksiegowy

I11. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynnos$ci ksiggowych

IV. Bezpos$redni przelozony: Dyrektor Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: ksiegowy z zewnatrz

VI. Zakres obowiazkow i uprawnien:

1.
2.

3.

4.
5.

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Biezaca rejestracja operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych w sposob pra-
widlowy, kompletny i1 systematyczny.

Wycena rzeczowych sktadnikow majatku oraz ujmowanie w ksiegach rachunkowych
zmniejszen wartosci na skutek umorzenia.

Prowadzenie kont analitycznych do okreslonych kont syntetycznych.

Terminowe dokonywanie ptatnosci rachunkéw szkoty jak 1 wynagrodzen pracowni-
koéw poprzez system elektroniczny.

Prowadzenie rachunkowo$ci szkoly obejmuje:

6.

7.

8.

9.

10.
11.
12.

13.

Zorganizowanie ksiggowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbgdnych dla rachunkowosci
oraz biezace prowadzenie rachunkowosci.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewn¢trznych i wewnetrznych sprawozdan fi-
nansowych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentow ksiggowych oraz
sprawozdan finansowych.

Archiwizacja na no$niku dokumentacji finansowej szkoty.

Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu oraz srodkéw pozabudzeto-
wych i innych bedacych w dyspozycji szkoty.

Dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

Zakres kontroli wewnetrznej wykonywanej przez glownego ksiegowego:

14.

Kontrola wstepna polegajgca na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci doku-
mentow:

stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania §rodkéw pienigznych,

dotyczacych obrotu i rozliczen z bankami,

dotyczacych przyjecia i wydania srodkow trwatych,

dotyczacych inwentaryzacji przeprowadzonej w szkole,

dotyczacych operacji okreslonych w innych przepisach lub wewnetrznym regula-
minie szkoty,

e projektow umow mogacych powodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych.
Kontrola biezaca polegajaca na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci
wszystkich dokumentow, a w szczegolnosci dokumentéw obrotu srodkami pieniez-
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15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.

nymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozli-
czeniowym, stanowigcych podstawe¢ do otrzymania lub wydania srodkow pieni¢znych
i rzeczowych. Kontrola biezaca obejmuje rowniez badanie rzetelnosci i prawidtowosci
inwentaryzacji przeprowadzonej w placowce.
Gltowny ksiegowy ma rdwniez prawo bada¢ kontrolowane operacje z punktu widzenia
gospodarnosci w celu zaopiniowania ich dyrektorowi placowki.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci (szczeg6lnie zakladowego planu kont, in-
strukcji obiegu dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwen-
taryzacji).
Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i finansowej przy realizacji budzetu jednostki.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich ana-
liz:
- sprawozdania miesi¢czne, kwartalne, potroczne, roczne,
- sprawozdania do celow statystycznych,
- bilans,
- terminowa inwentaryzacja.
Biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty oraz rozliczanie okresowych spi-
sOW z natury.

Obstuga programow: m.in. Progman, PABS.
Przygotowanie projektow:

e planu finansowego w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

¢ planu dochodow 1 wydatkow wydzielonego rachunku dochodow,

e planu dochodéw i wydatkow z ZFSS.
Prawidtowe 1 terminowe regulowanie zobowigzan placéwki i ich obstuga.

Terminowe i prawidtowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym.
Zabezpieczenie utraty danych poprzez systematyczne ich archiwizowanie na no$niku
zewngetrznym.

Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.
Dyrektor szkoty moze zleci¢ wykonywanie innej pracy, co wynika z aktualnych zadan
realizowanych przez szkol¢ z tym ,ze nie moze to wptyna¢ na wysoko$¢ wynagrodze-
nia i czas pracy.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placéwki
bez potrzeby.

Do obowiazkow pracownika Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu naleza

w szczegodlnos$ci:

1.

S eNA AW

0

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak najbardziej
efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikow i przejawianie
wlasnej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placowce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i1 ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Przestrzeganie zasad wspotzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow regulujacych porzadek i dyscypling pracy.
Przestrzeganie obowigzujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.
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11. Wystepowanie z inicjatywa majacg na celu usprawnienie pracy w placowce.

12. Stale podnoszenie kwalifikacji wtasnych.

13. Informowanie przelozonego o biezacym zalatwieniu przedmiotowej problematyki
1 napotkanych trudnosci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

14. Dbanie o powierzone materiaty, urzadzenia i inne mienie stanowigce wlasnos¢ pla-
cowki.

15. Oszczgdne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.

17. Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkodg pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki
bez potrzeby.

Z zakresu przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracownika
jest w szczegolnosci :

1. Znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajg-
cym.

2. Wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen

1 wskazoéwek przetozonych.

Dbac¢ o nalezyty stan urzadzen 1 sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

4. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

5. Wspdldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Poddawac si¢ wstepnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

[98)

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)

Dyrektor, sekretarz, specjalista ds. kadr, intendent, pozostali pracownicy pedagogiczni 1 nie-
pedagogiczni — wykonywanie czynnosci zgodnie z zakresem obowigzkow celem prawidlo-
wego funkcjonowania placowki.

VIII. Zakres odpowiedzialnosci:

Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem, rzetelne, su-
mienne i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkoéw
oraz innych obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa. Ponadto: ochrona danych osobo-
wych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang praca; Sciste przestrzeganie dyscypliny pracy,
dziatanie zgodnie z kodeksem etyki, punktualnos$ci, starannosci; przestrzeganie przepisow i
zasad BHP i przepisow przeciwpozarowych; zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontak-
tach z pracodawca, wspotpracownikami; dbanie o powierzone mienie, a w szczegolnosci o
sprzet i urzadzenia bedace na wyposazeniu stanowiska pracy.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)
Ze wszystkimi instytucjami niezbednymi do prawidtowego wykonywania powierzonych obo-
wigzkow 1 funkcjonowania szkoty.

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane

$rednie policealne lub pomatu-
1. Wyksztalcenie ralna szkota ekonomiczna o kie-
runku rachunkowos¢

srednie lub wyzsze ekono-
miczne

29




2. Doswiadczenie zawo-

dowe

co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci

co najmniej 3 lata do§wiad-
czenia na podobnym stano-
wisku,

3. Wiedza i umiejgtnosci

bardzo dobra obstuga komputera,
umiejetnos¢ selekcji informacji,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomo$¢ 1 umiejetnosé
interpretowania przepisOw
prawnych,

umiejetnos¢  korzystania
Z przepisow prawa

e samodzielnosé

L e dyspozycyjnos¢
e doktadnosé yspozyeyjn
. e zdecydowanie
e uczciwoseé s
. Iy e operatywnosc
e terminowos¢ .
: . e clokwencja
e sumienno$¢ ) iy
- . e lojalnos¢
4. Cechy osobowosci e uprzejmosé D,
. e dociekliwos¢
e systematyczno$¢ . .
. . e kreatywno$¢ w dziata-
e obowigzkowos¢ niu
e umiejetno$¢ komunikacji . .
. . e innowacyjnos¢
interpersonalne;j .. L
® umiej¢tnos¢ pracy
w zespole
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Zatacznik nr 3

Opis stanowiska pracy

I. Nazwa komérki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

I1. Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz szkoty

I11.

Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynno$ci administracyjnych i kasowych

IV. Bezposredni przelozony: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: gt. ksiegowy

V1. Zakres obowigzkow 1 uprawnien:

1.

2.
3.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

25.

Prowadzenie ustalonej dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rze-
czowym wykazem akt.

Dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdzialu korespondencji przychodzace;.
Przygotowanie i wysytanie korespondencji.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych, drukow $cistego zarachowania i
dokumentow znajdujacych si¢ w sekretariacie.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i innych rejestréw okreslonych za-
rzadzeniem dyrektora.

Prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Kontrolowanie terminowos$ci zwartych umow z kontrahentami.

Przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych os6b wg kompetencji.

. Zamawianie drukéw szkolnych: dzienniki, $wiadectwa itp.
. Wspoldziatanie w pracach zwigzanych z majatkiem placowki.
. Gromadzenie i przetwarzanie informacji zwigzanych z SIO, OSSON oraz PABS, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie sktadnicy akt w zakresie ustalonym instrukcja.

Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidencji.

Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci oraz ksiegi uczniéw.

Prowadzenie rejestru przyj¢¢ do szkoty i do przedszkola.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow do szkoty i przejSciem uczniéw do

innej szkoly.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ukonczeniem szkoty, w tym rejestru absolwentow

1 ew. analizg dalszych losow absolwentow.

Petienie funkcji kasjera:

- przechowywanie i zabezpieczenie gotowki,

- dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow ksiggowych, przyjmowanie
wplat, dokonywanie wyptlat z kasy 1 odprowadzanie gotowki na wtasciwy rachunek ban-
kowy,

- biezace sporzadzanie raportow kasowych — jeden raz w miesigcu,

- prawidtowe wyptacanie i terminowe rozliczanie zaliczek na wydatki udzielane pracow-
nikom placowki,

- §ciste przestrzeganie zasad ochrony warto$ci pieni¢znych w czasie ich przechowywania.

Pracownik ma prawo do zaciggania zobowigzan na rzecz placéwki do wysokosci pogoto-

wia kasowego w uzgodnieniu z dyrektorem.

26. Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.
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27.

28.

29.
30.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie dowodow ksiggowych zgodnie z instruk-
cjg obiegu 1 kontroli dokumentow.

Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie innej pracy, co wynika z aktualnych zadan realizo-
wanych przez placowke z tym, ze nie moze to wptynagé na wysoko$¢ wynagrodzenia
1 czas pracy.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

I Do obowiazkow pracownika Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

naleza w szczegolnosci:

1. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

2. Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikdw 1 przejawianie
wlasnej inicjatywy.

3. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placéwce porzadku.

4. Przestrzeganie zasad BHP i ochrony p.poz.

5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

6. Przestrzeganie zasad wspolzycia w gronie wspolpracownikow.

7. Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

8. Terminowe i sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.

9. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw regulujacych porzadek i1 dyscypling pracy.

10. Przestrzeganie obowigzujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.

11. Wystepowanie z inicjatywa majaca na celu usprawnienie pracy w placowce.

12. State podnoszenie kwalifikacji wtasnych.

13. Informowanie przetozonego o biezacym zalatwieniu przedmiotowej problematyki i na-
potkanych trudno$ci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

14. Dbanie o powierzone materiaty, urzadzenia i inne mienie stanowigce wtasnos¢ placowki.

15. Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.

17. Biezace informowanie przelozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkod¢ pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki
bez potrzeby.

IIL. Z zakresu przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzkiem pracow-
nika jest w szczeg6lnosci :

1. Znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywa¢ prace w sposdéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych.

3. Dbac¢ o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy.

4. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

5. Wspotdziata¢ z pracodawcyg i przetozonymi w wypetlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Poddawac si¢ wstegpnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

VII. Kontakty wewnetrzne ( z kim i w jakim celu)
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Dyrektor, gtowny ksiggowy, specjalista ds. kadr, intendent, pozostali pracownicy pedago-
giczni 1 niepedagogiczni — wykonywanie czynnos$ci zgodnie z zakresem obowigzkoéw celem
prawidlowego funkcjonowania szkoly

VIII. Zakres odpowiedzialnosci:

Sekretarz szkoly ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe przyjmowanie i obieg koresponden-
cji 1 telefonéw, sprawne przekazywanie informacji i ich wstepng selekcje, rejestrowanie ter-
mindéw spraw, przekazywanie pracownikom polecen dyrekcji oraz kontrole terminowosci ich
wykonania, terminowe wykonanie powierzonych zadan, sprawng i uprzejmg obstuge intere-
santow, biezacy tad i porzadek w sekretariacie szkoly. Ponadto: ochrona danych osobowych
uzyskiwanych w zwiagzku z wykonywang praca; Sciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dzia-
tanie zgodnie z kodeksem etyki, punktualno$ci, staranno$ci; przestrzeganie przepisow i zasad
BHP 1 przepisow przeciwpozarowych; zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci
w kontaktach z pracodawca, wspolpracownikami; dbanie o powierzone mienie a w szczego6l-
nosci o sprzet i urzadzenia bedace na wyposazeniu stanowiska pracy.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)
Ze wszystkimi instytucjami niezbednymi do prawidlowego wykonywania powierzonych obo-
wigzkow i funkcjonowania placowki.

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane
1. Wyksztalcenie $rednie $rednie lub wyzsze
2. Doswiadczenie za- dos$wiadczenie na podob-

5 lat stazu pracy

wodowe nym stanowisku,

znajomo$¢ obowigzujacych
przepisOw z zakresu zamo-
wien publicznych,

umiejetnosé samodziel-
nego, poprawnego prowa-
dzenia korespondencji stuz-

3. Wiedza i umiej¢tno- | bardzo dobra obsluga komputera,
sci

bowej
,, e samodzielno$é
e doktadnos¢ o dvspozvevinodd
., Z
® uczciwosé YSpOZYCYI
: 2 e zdecydowanie
e sumiennos¢ .
. o e kreatywnos$¢
4. Cechy osobowosci e uprzejmosc O
., w dziataniu
e systematycznosc . .,
.. . — e innowacyjnos¢
e umiejetnos¢ komunikacji .. 2
. . e umiejetnosc pracy
interpersonalnej
w zespole
Zatacznik nr 3

33




Opis stanowiska pracy

I. Nazwa komérki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

I1. Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. kadr

III. Cel pracy na stanowisku: Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w oparciu
0 obowigzujace przepisy

IV. Bezposredni przelozony: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: sekretarz szkoty

V1. Zakres obowigzkow i uprawnien:
Do obowiazkoéw specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1.

13.
14.
15.
16.

L.

0O NG AW

10
11.

12.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw osobowych.

Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych stosunku pracy dla pracownikéw pedagogicz-
nych, administracyjnych i obstugowych.

Sporzadzanie decyzji ptacowych 1 biezaca wspoOlpraca w tym zakresie
z gléwna ksiegowa.

Sprawdzanie list ptac pod wzglgdem merytorycznym.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

Prowadzenie rejestru urlopow.

Prowadzenie miesigcznych list obecnos$ci pracownikow.

Prowadzenie ewidencji pracownikow.

. Kompletowanie dokumentéw pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente.
. Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania.
. Prowadzenie innych dokumentow kadrowych takich jak: §wiadectwa pracy, nagrody

jubileuszowe, legitymacje stuzbowe, ksigzeczki ubezpieczeniowe, przestrzeganie ak-
tualnosci badan lekarskich.

Prowadzenie sprawozdawczosci kadrowe;.

Odpowiednie przechowywanie akt osobowych wraz z ich archiwizowaniem.
Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Wykonywanie innych czynnos$ci stuzbowych zleconych przez dyrektora Zespotu.

Do obowiazkéw pracownika Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu na-
lezy w szczegolnosci:

. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbar-

dziej efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikdéw 1 przejawianie
wlasnej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placowce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i1 ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Przestrzeganie zasad wspotzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow regulujacych porzadek i dyscypling pracy.
Przestrzeganie obowigzujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.

Wystepowanie z inicjatywa majaca na celu usprawnienie pracy w placowce.

State podnoszenie kwalifikacji wlasnych.
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13. Informowanie przelozonego o biezacym zalatwieniu przedmiotowej problematyki
1 napotkanych trudnosci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

14. Dbanie o powierzone materiaty, urzadzenia i inne mienie stanowigce wlasnos¢ pla-
cowki.

15. Oszczgdne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.

17. Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkodg pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki
bez potrzeby.

1I. Z zakresu przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracownika
jest w szczegolnosci :

1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzaja-
cym.

2. Wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen

1 wskazoéwek przetozonych.

Dbac¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i1 tad w miejscu pracy.

4. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

5. Wspdldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Poddawac si¢ wstepnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

[98)

Zakres uprawnien: Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikéw
szkoty. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i o§wiatowych.

VII. Kontakty wewnetrzne ( z kim i w jakim celu)

Dyrektor, gléwny ksiegowy, sekretarz, pozostali pracownicy pedagogiczni i niepedagogiczni
szkoty — wykonywanie czynnosci zgodnie z zakresem obowigzkéw celem prawidtowego funk-
cjonowania placéwki

VIII. Zakres odpowiedzialnosci:
Odpowiada za terminowe wywigzywanie si¢ z natlozonych obowigzkoéw oraz za realizacje
przepisoOw zgodnych z Kartg Nauczyciela 1 Kodeksem pracy

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)
Ze wszystkimi instytucjami niezbednymi do prawidtowego wykonywania powierzonych obo-
wigzkow 1 funkcjonowania szkoty

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane
1. Wyksztatcenie srednie, wyzsze WYyZSze
2. Do$wiadczenie zawodowe | staz pracy 5 lat doswiadczenie na podobnym
stanowisku
3. Wiedza i umiejetnosci ¢ znajomo$¢ obowigzujacych
przepiséw z zakresu prawa
pracy i prawa o§wiatowego
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e bardzo dobra znajomos¢
obstugi komputera

4. Cechy osobowosci

e samodzielno$¢

e dokltadnos¢

e rzetelnos¢

e komunikatywno$¢
e kreatywnos¢

e systematycznos¢
e starannos¢

¢ umiej¢tnos¢ pracy
w zespole

e gotowos$¢ do statego pod-
noszenia swoich kwalifika-
cji

Opis stanowiska pracy

Zatacznik nr 3
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I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

I1. Nazwa stanowiska pracy: Intendent

I1I. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynno$ci zwigzanych z:

- przygotowaniem positkow, naliczaniem odptatnosci za po-
sitki i przedszkole, obstuga magazynu,

IV. Kierownik komorki: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: szef kuchni, pomoc kuchenna

V1. Zakres obowigzkow i uprawnien:

I. Do zadan intendenta przedszkolnego nalezy:

1.

(O8]

o N

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

Obliczanie zgodnie z Uchwatg Rady Miejskiej Kalisza odptatnosci za pobyt dziecka w
przedszkolu (do 3-go kazdego miesigca), odptatnosci za obiady dzieci ze §wietlicy, roz-
liczanie dozywiania — jezeli obiad jest dofinansowany przez MOPS 1 przekazywanie se-
kretarzowi list wptat

. Wypehianie ksigzeczek optat za przedszkole i wreczanie ich rodzicom do 5 dnia kaz-

dego miesigca

Dokonywanie zakupow artykutow spozywczych

Przy zakupach stosowa¢ Ustawe - Prawo Zamowien Publicznych, prowadzi¢ rejestr za-
mowien publicznych, prawidtowo opisywac rachunki i faktury

Dokonywanie rozliczen art. spozywczych za dany miesigc zgodnie z rachunkami
1 fakturami, ktore zdaje do rozliczenia Gléwnej Ksiegowej Zespotu Szkolno — Przed-
szkolnego nr 2 w Kaliszu

Nanoszenie wptat na rejestry dochodéw wiasnych (PP 22, SP 21, MOPS, Personel)
Prowadzenie kartotek ilo§ciowo — warto$ciowych - magazyn

Wspolnie z kucharkg przedszkola sporzadzanie dekadowego jadtospisu zywieniowego
Sporzadzanie jadlospiséw dziennych

Sporzadzanie not ksiggowych dla MOPS — Kalisz

Dbanie o prawidtowe stosowanie srodkéw myjacych i dezynfekujacych

Zapobieganie obecnosci szkodnikéw w zywnosci 1 w magazynach

Przestrzeganie procedur GMP/GHP 1 HACCP i wypekianie kart kontrolnych (ksigga
GMP/GHP oraz ksigga HACCP).

Sprzatanie pomieszczen w piwnicy przedszkolnej (magazyny, pomieszczenie inten-
denta, pomieszczenie gospodarcze, WC, zejscie do piwnicy) i utrzymywanie ich w czy-
stosci  zgodnie z obowigzujacymi  przepisami  higieniczno-sanitarnymi
w placowkach oswiatowych oraz zgodnie z procedurami GMP/GHP i HACCP

Mycie okien w magazynach.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora placowki w zakresie pet-
nionej funkc;ji.

II .Do obowiazkdéw pracownika Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu nalezy w

(O8]

szczegdlnosci:

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikow i1 przejawianie
wlasnej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego w placéwce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i ochrony p.poz.
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5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

6. Przestrzeganie zasad wspotzycia w gronie wspotpracownikow.

7. Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

8. Terminowe i sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.

9. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow regulujacych porzadek i dyscypling pracy.

10. Przestrzeganie obowigzujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.

11. Wystepowanie z inicjatywa majacg na celu usprawnienie pracy w placowce.

12. State podnoszenie kwalifikacji wtasnych.

13. Informowanie przetozonego o biezacym zatatwieniu przedmiotowej problematyki
1 napotkanych trudnosci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

14. Dbanie o powierzone materialy, urzadzenia i inne mienie stanowigce wlasno$¢ placowki.

15. Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placéwki.

17. Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywatly na terenie placowki
bez potrzeby.

19. Dbanie o ubidr zgodny ze wskazaniami dyrektora.

111 .Z zakresu przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracownika
jest w szczegbdlnosei :

1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywaé prace¢ w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych.

3. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy.

4. Stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom le-
karskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Poddawac si¢ wstepnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)

Dyrektor, gtéwny ksiggowy, sekretarz, szef kuchni, pomoc kuchenna, pracownicy pedago-
giczni 1 niepedagogiczni - wykonywanie czynnosci zgodnie z zakresem obowigzkéw celem
prawidlowego funkcjonowania placowki.

VIII. Zakres odpowiedzialnosci:

Intendent ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem, rzetelne, sumienne
1 terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow. Po-
nadto: $ciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dziatanie zgodnie z Kodeksem Etyki, punktual-
nos$¢, staranno$¢; przestrzeganie przepisoOw i1 zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych; za-
chowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z pracodawca, wspotpracownikami; dbanie
0 powierzone mienie, a w szczegdlnosci o sprzet 1 urzadzenia bgdace na wyposazeniu pla-
cowki.
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IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)
Rodzice dzieci przedszkolnych i szkolnych — rozliczenia za obiady 1 przedszkole; kontrahenci

- zamawianie towaru

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane
Intendent: Srednie lub zasadni-
1. Wyksztalcenie cze zawodowe .
Pomoc nauczyciela, sprzataczka :
podstawowe
Intendent: 1 rok (przy wyksztat-
ceniu $rednim) 2 lata
2. Doswiadczenie zawo- (przy wyksztatceniu  zawodo-
dowe wym)
Pomoc nauczyciela:-sprza-
taczka: -
umiejetnos¢ pracy w zespole,
podstawowa wiedza w zakresie
stosowania $rodkow czystosci
3. Wiedza i umiej¢tnosci 1 utrzymania porzadku w pla-
cowce oswiatowej, znajomos¢
przepisow dot. wykonywanych
zadan intendenta
e samodzielno$¢
e doktadnos¢ * dysp ozycyjngéé
. UCZeiWOLE e zdecydowanie
e terminowos¢ ®  operatywnos¢
e sumiennos¢ * elgkwencja
o e lojalnos¢
4. Cechy osobowosci ® UPrzeymosc ., e dociekliwosé
e systematyczno$¢ . .
e obowiazkowosé o k@atywnosc w dziala-
e umiej¢tnos¢ komunikacji . lilliﬁowacyjnoéc'
interpersonalne;j .. L,
® umiej¢tnos¢ pracy
w zespole
Zakacznik nr 3

Opis stanowiska pracy
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I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

II. Nazwa stanowiska pracy: Starsza Wozna

III. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymywaniem po-

rzadku, czystos$ci 1 higieny na terenie szkoty

IV. Bezposredni przelozony: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: starszy wozny, wozna

VI. Zakres obowiazkow i uprawnien:

1. Do zakresu obowiazkdéw i1 czynnos$ci starszej woznej nalezy:

1.

P

10.

11

12.

13.

14.

II.

PN W

Sprzatanie na I pietrze: sale lekcyjne (II-1,1I-2), $§wietlica (II-7), sala komputerowa,
gabinet pielggniarki, WC chtopcéw 1 dziewczat, WC nauczycieli, pokdj nauczycielski,
biblioteka, salka gimnastyczna oraz magazyn sportowy i schody wejsciowe na pigtro
oraz pomieszczenie woznych na parterze.

Prowadzenie zeszytu wejs¢ i wyj$¢ osob obeych do szkoly oraz gromadzenie w se-
gregatorze zwolnien ucznidéw klas 4-6 z zajec¢ lekcyjnych

Mycie parapetéw okiennych (I pigtro i potpigtro).

Co dwa tygodnie: mycie wszystkich drzwi na I pietrze .

. Mycie okien na korytarzu gornym, polpietrze oraz w wyznaczonych pkt 1 pomiesz-

czeniach raz na kwartal, w czasie wakacji 1 ferii zimowych oraz w sytuacjach tego
wymagajacych

W okresie ferii zimowych i1 wakacji umy¢ okna w klasach na I pigtrze, potpigtrze oraz
w wyznaczonych w pkt. 1 pomieszczeniach.

Utrzymanie porzadku w czasie trwania lekcji na korytarzu géornym i1 schodach wejscio-
wych na pigtro.

Pielggnacja kwiatow na polpietrze i I pietrze (korytarze)

We wtorki i $rody od godziny 7:30 do 7:50 pelnienie dyzuru w szatniach szkolnych.
Zamykanie szatni szkolnych od godz. 8:55 do 10:00.

. Zamykanie i otwieranie drzwi wejsciowych do szkoty we wtorki i $rody w godz. 8:00

do 10:00.

Zamiatanie (zimg ods$niezanie) chodnika wzdluz catej posesji oraz od ulicy
1 do gtownego wejscia szkoty 1 wejscia przedszkola we wtorki i srody do godz. 10:00

Utrzymywanie w porzadku i1 czysto$ci pomieszczenia woznej znajdujacego si¢
W piwnicy.

Przed wyj$ciem ze szkoly nalezy sprawdzi¢ zamknigcie okien i pogasi¢ $wiatla

Do obowiazkéw pracownika Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu nalezy
w szczegolnosci:

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbar-
dziej efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikéw i przejawianie
wlasnej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placéwce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie zasad wspolzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe i sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
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9. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow regulujacych porzadek i dyscypling pracy.

10. Przestrzeganie obowigzujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.

11. Wystepowanie z inicjatywa majacg na celu usprawnienie pracy w placowce.

12. Stale podnoszenie kwalifikacji wtasnych.

13. Informowanie przelozonego o biezacym zalatwieniu przedmiotowej problematyki
1 napotkanych trudnosci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

14. Dbanie o powierzone materiaty, urzadzenia i inne mienie stanowigce wlasnos¢ pla-
cowki.

15. Oszczgdne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.

17. Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkodg pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki
bez potrzeby.

19. Dbanie o ubidr zgodny ze wskazaniami dyrektora.

I11. Z zakresu przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracow-
nika jest w szczegodlnosei :

1. Znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i in-
struktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

2. Wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazoéwek przetozonych.

3. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i1 sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy.

4. Stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

8. Poddawac si¢ wstepnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)
Dyrektor, sekretarz, starszy wozny, starszy konserwator, nauczyciele — wykonywanie czynno-
$ci zgodnie z zakresem obowigzkéw celem prawidtowego funkcjonowania placowki.

VIII. Zakres odpowiedzialnosci:

Starsza wozna ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem, rzetelne, sumienne
1 terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow. Po-
nadto: $ciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dzialanie zgodnie z kodeksem etyki, punktual-
nos$¢, staranno$¢; przestrzeganie przepisoOw 1 zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych; za-
chowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z pracodawca, wspotpracownikami; dbanie
0 powierzone mienie, a w szczegdlnosci o sprzet 1 urzadzenia bgdace na wyposazeniu pla-
cowki.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)
brak

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane
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1. Wyksztalcenie

podstawowe

2. Doswiadczenie zawo-
dowe

3. Wiedza i umiejgtnosci

umiejetnos¢ pracy w zespole,

- podstawowa wiedza w zakresie
stosowania $srodkéw czystosci 1
utrzymywania porzadku w pla-
cowce oSwiatowe;,

e doktadnosé e samodzielno$¢
e uczciwosé e dyspozycyjnos¢
e terminowos¢ e zdecydowanie
e sumiennos¢ e operatywnos$¢
4. Cechy osobowosci * uprzejmosé ) * el(.)kwefllcj a
e systematycznos$¢ e lojalnos¢
e obowiazkowos$¢ e dociekliwos¢
e umiejetno$¢ komunikacji e kreatywno$¢ w dziala-
interpersonalnej niu
e innowacyjnos¢
Zakacznik nr 3

Opis stanowiska pracy
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I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

II. Nazwa stanowiska pracy: Starszy Wozny, Starszy Konserwator

III. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynnosci porzagdkowych, naprawczych 1 kon-
serwacyjnych , utrzymanie czysto$ci w placéwce
IV. Bezposredni przelozony: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: starsza wozna, wozna

VI

AN

Zakres obowiazkow i uprawnien:

I11. Do zakresu obowiazkow i czynno$ci starszego konserwatora nalezy:

Dokonywanie biezacej i systematycznej kontroli i konserwacji urzadzen wodno-kanali-
zacyjnych i centralnego ogrzewania znajdujacych si¢ na terenie placowki.

Codzienne kontrolowanie sprawnosci urzadzen wodno-kanalizacyjnych
W pomieszczeniach sanitarnych.

Wykonywanie réznego rodzaju drobnych napraw sprzetu i urzadzen wodno-kanalizacyj-
nych, centralnego ogrzewania oraz urzadzen metalowych
1 drewnianych.

Prowadzenie ksigzki napraw i konserwacji oraz zapisywanie wszelkich czynnosci kon-
serwacyjnych.

Dokonywanie codziennego obchodu terenu placowki.

Zglaszanie Dyrektorowi wszelkich powazniejszych uszkodzen 1 awarii.

Naprawianie, montowanie zamkow, dorabianie kluczy, zaktadanie tablic informacyjnych
1tp..

Zamiatanie (zimg od$niezanie) chodnika wzdluz calej posesji oraz od ulicy
1 do gtéwnego wejscia szkoly 1 wejscia przedszkola.

Scinanie trawy, pielegnacja krzewow.

10. Malowanie pomieszczen.

11

12.

. Wymiana przepalonych zaréwek.
Wykonywanie  innych  czynnosci  gospodarczych 1  polecen  zwigzanych
z funkcjonowaniem placowki zleconych przez Dyrektora placowki.

IV. Do zakresu obowiazkow 1 czynno$ci starszego woznego nalezy:

—

Utrzymywanie codziennie w czasie trwania lekcji porzadku na korytarzu dolnym.

2. Mycie okien na korytarzu dolnym raz na kwartat, w czasie wakacji i ferii zimowych

oraz w sytuacjach tego wymagajacych.

3. Sprzatanie na parterze i w piwnicy: mycie korytarza oraz utrzymywanie porzadku

NNk

w pomieszczeniach szatni szkolnych i piwnicy.

W okresie wiosenno — letnim i jesiennym, otwieranie i zamykanie boksu rowerowego.
Sprzatanie wejscia gtbwnego do szkotly 1 do przedszkola.

Sprzatanie schodéw wyjsciowych na boisko.

We wtorki i1 srody sprzatanie swietlicy (II-7).

Utrzymywanie w porzadku terenu zielonego wokot szkoty (koszenie trawy, grabienie
li$ci, zamiatanie $mieci, etc.).

9. Utrzymywanie w porzadku i w czystosci placu zabaw ,,Radosna szkola” oraz przed-

szkolnego placu zabaw.
10. Przed wyjsciem ze szkoty nalezy sprawdzi¢ zamknigcie okien i pogasi¢ $wiatta
W piwnicy.
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11.

12.
13.

14.

15.

14.

15

18.

19

VL

W poniedziatki, czwartki i pigtki od godziny 7:30 do 7:50 petnienie dyzuru w szatniach
szkolnych.

Zamykanie szatni szkolnych od godz. 10:00 do 11:30.

Zamykanie 1 otwieranie drzwi wejsciowych do szkoty w poniedziatki, czwartki 1 piatki
w godz. 8:00 do 11:30, a we wtorki i §rody od godz. 10:00 — 11:30.

Utrzymywanie w porzadku 1 czystoSci pomieszczenia woznego znajdujgcego sie
W piwnicy.

Prowadzenie zeszytu wej$¢ 1 wyjs¢ osob obeych do szkoty.

Do obowiazkow pracownika Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu
nalezy w szczegdlnosci:

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikow i przejawianie
wlasnej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placowce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie zasad wspolzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisoOw regulujacych porzadek i dyscypling pracy.

. Przestrzeganie obowiazujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.

. Wystepowanie z inicjatywa majaca na celu usprawnienie pracy w placowce.

. State podnoszenie kwalifikacji wlasnych.

. Informowanie przelozonego o biezacym zatatwieniu przedmiotowej problematyki

1 napotkanych trudnosci w zwigzku z wykonywanymi pracami.
Dbanie o powierzone materiaty, urzadzenia i inne mienie stanowigce wiasnos¢ pla-
cowki.

. Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.
16.
17.

Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placéwki.
Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkodg pla-
cowki.

W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placéwki
bez potrzeby.

. Dbanie o ubidr zgodny ze wskazaniami dyrektora.

Z zakresu przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracow-
nika jest w szczegolnosci :

Znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzaja-
cym,

Wykonywaé pracge w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy,

Stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
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6. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7. Wspdldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Poddawac si¢ wstgpnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim,

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)
Dyrektor, sekretarz, nauczyciele i pozostali pracownicy administracji i obstugi — wykonywanie
czynnosci zgodnie z zakresem obowiazkow celem prawidtowego funkcjonowania szkoty.

VIII. Zakres odpowiedzialnosci:

Starszy konserwator 1 starszy wozny ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z
prawem, rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w
powyzszym zakresie obowigzkow. Ponadto: $ciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dziatanie
zgodnie z Kodeksem Etyki, punktualnos¢, starannos¢; przestrzeganie przepisow i zasad BHP
1 przepisow przeciwpozarowych; zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach
z pracodawca, wspotpracownikami; dbanie o powierzone mienie, a w szczego6lnosci o sprzet i
urzadzenia bedace na wyposazeniu placowki.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu):
Brak

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane

Srednie zawodowe lub zasadni-
cze zawodowe

1.Wyksztatcenie

2.Doswiadczenie zawo- Starszy konserwator -3 lata, star-
dowe SZy wozny -

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- podstawowa wiedza w zakresie
stosowania $srodkéw czystosci 1
utrzymywania porzadku w pla-
cowce oSwiatowe;,

- podstawowa wiedza w zakresie
konserwacji urzadzen

3.Wiedza i umiejetnosci

s e samodzielno$¢
e doktadnos¢ . dvspozvevinodd
. e Z
e uczciwoseé yspozyeyjn
. L e zdecydowanie
e terminowos¢ iy
. . e operatywnosc
e sumienno$¢ .
. ., e clokwencja
4.Cechy osobowosci e uprzejmos¢ S
e systematyczno$¢ * lojalnosc
Z . . oy
SIEInary iy e dociekliwos¢
e obowiazkowos¢ . .
.. , o e kreatywnos$¢ w dziata-
e umiej¢tnos¢ komunikacji niu
interpersonalne;j

e innowacyjnos¢

Zakacznik nr 3

Opis stanowiska pracy
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I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

I1. Nazwa stanowiska pracy: Szef Kuchni - kucharz

I1I. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem posit-

kow

IV. Kierownik komdrki: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: pomoc kuchenna

VI. Zakres obowiazkow i uprawnien:

L

1.

II.

Do zadan pracownika na stanowisku: szefa kuchni-kucharz, nalezy:

Przyrzadzanie punktualnie zdrowych i higienicznych positkoéw w bezwzglednej czy-
stosci zgodnie z procedurami GMP/GHP oraz HACCP.

Pobieranie i przyjmowanie produktéw z magazynu i kwitowanie ich odbioru w ra-
portach zywieniowych, jak rowniez dbatos¢ o racjonalne ich zuzycie.

Przydzielanie porcji zywieniowych dzieciom i personelowi zgodne z obowigzujacymi
przepisami.

Ustalanie wspdlnie z intendentem jadlospisu dekadowego.

Wydawanie polecen pomocy kuchennej (kierowanie pracg) w czasie pracy w kuchni.
Mycie szafek i podtogi w kuchni.

Rozdawanie positkéw w przedszkolu 1 szkole.

Zbieranie naczynh po positkach w przedszkolu i szkole.

Przeciwdzialanie marnotrawstwu i niegospodarnosci w kuchni.

. Pobieranie probek z kazdego positku i przechowywanie przez 48 godz.

. Dbanie o prawidlowe stosowanie srodkéw myjacych i dezynfekujacych.

. Zapobieganie obecno$ci szkodnikéw w zywnos$ci 1 pomieszczeniach kuchennych.

. Przestrzeganie procedur GMP/GHP 1 HACCP i1 wypehianie kart kontrolnych (ksiega

GMP/GHP oraz ksigga HACCP).

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora placowki w zakresie pet-

nionej funkc;ji.

Do obowiazkow pracownika Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu
nalezy w szczegolnosci:

. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej

efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikow 1 przejawianie
wlasnej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placéwce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie zasad wspolzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisoOw regulujacych porzadek i dyscypling pracy.

. Przestrzeganie obowiazujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.

. Wystepowanie z inicjatywa majaca na celu usprawnienie pracy w placowce.

. State podnoszenie kwalifikacji wlasnych.

. Informowanie przelozonego o biezacym zatatwieniu przedmiotowej problematyki

i napotkanych trudno$ci w zwigzku z wykonywanymi pracami.
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14. Dbanie o powierzone materialy, urzadzenia i inne mienie stanowigce wlasnos¢ pla-
cowki.

15. Oszczgdne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.

17. Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkodg pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki
bez potrzeby.

19. Dbanie o ubidr zgodny ze wskazaniami dyrektora.

VII. Z zakresu przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracow-
nika jest w szczegolnosci :

1. Zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajg-
cym.

2. Wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych.

3. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy.

4. Stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspdldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Poddawac si¢ wstgpnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)
Dyrektor, sekretarz, intendent, pomoc kuchenna, nauczyciele w przedszkolu — wykonywanie
czynnosci zgodnie z zakresem obowiazkow celem prawidtowego funkcjonowania szkoty.

VIII. Zakres obowiazkow:

Szef kuchni - kucharz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem, rzetelne,
sumienne i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigz-
kéw. Ponadto: Sciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dziatanie zgodnie z Kodeksem Etyki,
punktualno$¢, staranno$¢; przestrzeganie przepisoéw 1 zasad BHP 1 przepisow przeciwpoza-
rowych; zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z pracodawcg, wspotpracowni-
kami; dbanie o powierzone mienie, a w szczegdlnosci o sprzet 1 urzadzenia bedace na wypo-
sazeniu kuchni.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane

Podstawowe lub zasadnicze za-

1. Wyksztalcenie wodowe

2. Doswiadczenie zawo-
dowe

47




. .. . .| umiejetno$¢ pracy w zespole
3. Pozadane umiejetnosci Je pracy pote,
e samodzielno$¢
‘2 e dyspozycyjnos¢
e doktadnos¢ yspozyeyjn
. e zdecydowanie
e uczciwosé .
. ,, e operatywno$¢
e terminowosc .
. 2 e clokwencja
e sumiennos¢ . i
. ., e Jlojalnos¢
4. Predyspozycje osobo- e uprzejmosé Coe
e L e dociekliwos¢
WOSCIoOWe e systematycznosc o .
. o e kreatywno$¢ w dziata-
e obowigzkowos$¢ niu
e umieje¢tnos¢ komunikacji . .
. ) e innowacyjno$¢
interpersonalnej . iy
® umiej¢tnos¢ pracy
w zespole
Zalacznik nr 3

Opis stanowiska pracy
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I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

I1. Nazwa stanowiska pracy: Pomoc Kuchenna

I1I. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem posit-

kéw (pomoc szefowi kuchni)

IV. Kierownik komodrki: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolny nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: intendent, szef kuchni

VI. Zakres obowiazkow i uprawnien:

W=

XN R

10.
11.
12.
13.

14.

I Do zadan pracownika na stanowisku: pomoc kuchenna, nalezy:

Pomaganie kucharce w przygotowaniu $niadania, obiadu i podwieczorku.
Wykonywanie polecen kucharza w czasie pracy w kuchni.

Pomaganie kucharce w czasie podawania $niadania i obiadu w przedszkolu i w szkole
oraz przy rozdawaniu positkéw (podwieczorek).

Zbieranie naczyn po positkach w przedszkolu i szkole.

Zmywanie po obiedzie.

Wyparzanie naczyn w wyparzarce.

Umieszczanie wyparzonych naczyn w szafkach.

Mycie szafek i podlogi w pomieszczeniu produkcyjnym.

Mycie okien w pomieszczeniu produkcyjnym i kuchni przynajmniej raz na kwartal oraz
w sytuacjach tego wymagajacych.

. Pranie odziezy ochronnej pracownikom oraz rgcznikdéw przedszkolakéw raz w tygodniu.
. Dbanie o prawidtowe stosowanie §rodkow myjacych i dezynfekujacych.

. Zapobieganie obecnosci szkodnikow w zywnos$ci 1 pomieszczeniach kuchennych.

. Przestrzeganie procedur GMP/GHP i HACCP i wypelnianie kart kontrolnych (ksigga

GMP/GHP oraz ksigga HACCP).

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora placowki w zakresie petnio-

nej funkcji.

I11. Do obowiazkow pracownika Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu
nalezy w szczegdlnosci:

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikoéw i przejawianie wia-
snej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placowce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i1 ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Przestrzeganie zasad wspotzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow regulujacych porzadek i dyscypling pracy.
Przestrzeganie obowigzujgcych ustalen w zakresie organizacji pracy.

Wystepowanie z inicjatywa majaca na celu usprawnienie pracy w placowce.

State podnoszenie kwalifikacji wiasnych.

Informowanie przetozonego o biezacym zalatwieniu przedmiotowej problematyki i napo-
tkanych trudno$ci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

Dbanie o powierzone materiaty, urzadzenia i inne mienie stanowigce wiasno$¢ placowki.
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15. Oszczgdnie gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.

17. Biezace informowanie przelozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkodg¢ pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki bez
potrzeby.

19. Dbanie o ubidr zgodny ze wskazaniami dyrektora.

IV. Z zakresu przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracow-
nika jest w szczegolnosci :

1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywaé¢ pracg w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych.

3. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy.

4. Stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkoéw ochrony in-
dywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom le-
karskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych bez-
pieczenstwa i higieny pracy.

8. Poddawac si¢ wstepnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)
Dyrektor, sekretarz, intendent, szef kuchni, nauczyciele w przedszkolu — wykonywanie czyn-
nosci zgodnie z zakresem obowiazkow celem prawidtowego funkcjonowania szkoty.

VIII. Zakres obowiazkow:

Pomoc kuchenna ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z prawem, rzetelne, su-
mienne i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow.
Ponadto: Sciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dziatanie zgodnie z Kodeksem Etyki, punk-
tualno$¢, starannos$¢; przestrzeganie przepisoOw i zasad BHP 1 przepiséw przeciwpozarowych;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z pracodawcg, wspotpracownikami; dba-
nie o powierzone mienie, a w szczegdlnosci o sprzet 1 urzadzenia bedace na wyposazeniu pla-
cowki.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane
1. Wyksztalcenie Podstawowe lub zasadnicze za-
wodowe

2. Doswiadczenie zawo-

dowe | T
3. Pozadane umiej¢tno- | umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

sci
4. Predyspozycje osobo- | e doktadnos¢ e samodzielno$¢

wosciowe e uczciwose e dyspozycyjnos¢
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e terminowos¢ e zdecydowanie
e sumiennos¢ e operatywnos¢
e uprzejmosé e clokwencja
e systematyczno$¢ e Jlojalnos¢
e obowigzkowos$¢ e dociekliwos¢
e umiejetno$¢ komunikacji e kreatywno$¢ w dziala-
interpersonalne;j niu
e innowacyjnos¢
e umiejetnos¢ pracy
w zespole
Zakacznik nr 3

Opis stanowiska pracy
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I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

I1. Nazwa stanowiska pracy: Pomoc Nauczyciela

III. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynnosci zwigzanych z opieka nad dzie¢mi
uczeszczajagcymi do przedszkola (pomoc nauczycielom
w przedszkolu)

IV. Kierownik komorki: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolny nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: intendent, pomoc kuchenna

V1. Zakres obowigzkow i uprawnien:

I Do zadan pracownika na stanowisku: pomoc nauczyciela, nalezy:

1. Pomoc nauczycielce w rozbieraniu i ubieraniu dzieci 3, 4, 5 1 6 letnich przy wyjsciu na

spacer, przed lezakowaniem i po lezakowaniu.

Pomaganie przy rozktadaniu i sktadaniu lezakow.

Pomaganie w czasie podawania positkow.

Opieka w czasie spacerow.

Opieka w razie gorszego samopoczucia lub probleméw zdrowotnych dzieci.

Pomoc przy myciu rak, korzystaniu z toalety.

Dbanie o estetyczny wyglad dzieci.

Pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych.

9. Zakaz opuszczania stanowiska pracy bez zezwolenia przelozonego.

10. Dopilnowanie aby drzwi wejsciowe do przedszkola byly zawsze zamknigte.

11. Udziat w przygotowaniu pomocy do zaje¢ w zakresie ustalonym z nauczycielem.

12. Udziat w dekorowaniu sali.

13. Dbanie o estetyczny wyglad sali.

14. Zghaszanie dyrektorowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzgtu na sali przedszkolne;.

15. Zabezpieczenie przed dzie¢mi niebezpiecznych przedmiotdow na sali przedszkolne;.

16. Sprzatanie pomocy dydaktycznych oraz sali po zajeciach.

17. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora PP 22 w zakresie pelnionej
funkcji.

S A

II. Do obowiazkdéw pracownika Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu nalezy
w szczegodlnosci:

1. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

2. Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikow i przejawianie wta-

snej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placowce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i1 ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Przestrzeganie zasad wspotzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow regulujacych porzadek i dyscypling pracy.

10 Przestrzeganie obowigzujgcych ustalen w zakresie organizacji pracy.

11. Wystepowanie z inicjatywa majacg na celu usprawnienie pracy w placowce.

12. Stale podnoszenie kwalifikacji wtasnych.

0O N L AW
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13. Informowanie przetozonego o biezacym zatatwieniu przedmiotowej problematyki i napo-
tkanych trudno$ci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

14. Dbanie o powierzone materiaty, urzadzenia i inne mienie stanowigce wlasnos¢ placowki.

15. Oszczednie gospodarowanie powierzonymi materiatami.

16. Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.

17. Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode pla-
cowki.

18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placéwki bez
potrzeby.

19. Dbanie o ubidr zgodny ze wskazaniami dyrektora.

II1. Z zakresu przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracownika
jest w szczegolnosci :

1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczefstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych.

3. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy.

4. Stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony in-
dywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom le-
karskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodipracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspdldziata¢ z pracodawcy 1 przetlozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bez-
pieczefstwa i higieny pracy.

8. Poddawac si¢ wstgpnym i okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)

Dyrektor, sekretarz, intendent, szef kuchni, pomoc kuchenna, nauczyciele w przedszkolu —
wykonywanie czynnos$ci zgodnie z zakresem obowigzkoéw celem prawidtowego funkcjonowa-
nia placowki.

VIII. Zakres obowiazkow:

Pomoc nauczyciela ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne z prawem, rzetelne, su-
mienne i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow.
Ponadto: Sciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dziatanie zgodnie z Kodeksem Etyki, punk-
tualno$¢, starannos$¢; przestrzeganie przepisoOw i zasad BHP 1 przepiséw przeciwpozarowych;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z pracodawcg, wspotpracownikami; dba-
nie o powierzone mienie, a w szczegdlnosci o sprzet 1 urzadzenia bedace na wyposazeniu pla-
cowki.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu)

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane

Podstawowe lub zasadnicze za-

1.Wyksztatcenie wodowe

2.Dos$wiadczenie zawo-
dowe

53




3.Pozadane umiejgtnosci

umiejetnos¢ pracy w zespole,

e samodzielno$¢
L e dyspozycyjnos¢
e doktadnos¢ yspozyeyjn
. e zdecydowanie
e uczciwos$¢ i
. . e operatywno$¢
e terminowosc .
. . e clokwencja
e sumiennos¢ . iy
. . e Jlojalnos¢
4.Predyspozycje osobo- e uprzejmosé Coe
e L e dociekliwos¢
wosclowe e systematyczno$¢ ., .
. o e kreatywno$¢ w dziata-
e obowigzkowos$¢ niu
e umieje¢tnos¢ komunikacji . .
. ) e innowacyjno$¢
interpersonalnej . iy
® umiej¢tnos¢ pracy
w zespole
Zalacznik nr 3

Opis stanowiska pracy

54




I. Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2

II. Nazwa stanowiska pracy: Wozna

I1I. Cel pracy na stanowisku: wykonywanie czynnos$ci porzadkowych, utrzymanie czystosci

w placéwce

IV. Bezposredni przelozony: Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

V. Zastepstwa: starsza wozna, starszy wozny

VI. Zakres obowiazkow i uprawnien:

14.
15.
16.
17.

Do zakresu obowiazkow i czynno$ci woznego nalezy:

Sprzatanie na parterze: 3 klas lekcyjnych: sale od I-1 do I-3 (mycie tawek, podtdg parape-
tow, krzeset, tablicy i mebli, przecieranie pomocy dydaktycznych).

Sprzatanie Gabinetu Dyrektora, wicedyrektora, sekretariatu 1 pomieszczenia Gtéwnego
Ksiggowego.

Mycie okien w klasach na parterze, w Gabinecie Dyrektora, wicedyrektora, w sekreta-
riacie 1 pomieszczeniu Gloéwnego Ksiggowego oraz w salach przedszkolnych raz na
kwartal, w czasie ferii zimowych, wakacji oraz w sytuacjach tego wymagajacych.
Sprzatanie WC dziewczat 1 chtopcdéw na parterze, mycie wszystkich drzwi na parterze co
dwa tygodnie.

W przedszkolu: sprzatanie sal przedszkolnych, WC przy poszczegdlnych salach, szatni
1 wiatrolapu oraz pielggnacja kwiatow na parterze.

Przed wyjsciem z placowki nalezy sprawdzi¢ zamknigcie okien i pogasi¢ swiatta na parte-
rze w szkole.

I Do obowiazkow pracownika Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu
nalezy w szczegolnosci:

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najbardziej efektywnych wynikéw i1 przejawianie wia-
snej inicjatywy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placéwce porzadku.

Przestrzeganie zasad BHP i ochrony p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie zasad wspolzycia w gronie wspotpracownikow.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki.

Terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisoOw regulujacych porzadek i dyscypling pracy.

. Przestrzeganie obowiazujacych ustalen w zakresie organizacji pracy.

. Wystepowanie z inicjatywa majaca na celu usprawnienie pracy w placowce.

. State podnoszenie kwalifikacji wlasnych.

. Informowanie przetozonego o biezacym zatatwieniu przedmiotowej problematyki i napo-

tkanych trudnosci w zwigzku z wykonywanymi pracami.

Dbanie o powierzone materialy, urzadzenia i inne mienie stanowigce wtasnos¢ placowki.
Oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

Zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezom mienia placowki.
Biezace informowanie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkod¢ pla-
cowki.
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18. W czasie pracy czuwanie nad tym, aby obce osoby nie przebywaty na terenie placowki bez
potrzeby.
19. Dbanie o ubidr zgodny ze wskazaniami dyrektora.

11. Z zakresu przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazkiem pracow-
nika jest w szczegolnosci :

1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywaé¢ pracg w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonego.

3. Dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy.

4. Stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony in-
dywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom le-
karskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,o grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspoéldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych bez-
pieczenstwa i higieny pracy.

VII. Kontakty wewnetrzne (z kim i w jakim celu)
Dyrektor, sekretarz, nauczyciele i pozostali pracownicy administracji i obstugi — wykonywanie
czynno$ci zgodnie z zakresem obowigzkow celem prawidlowego funkcjonowania szkoty.

VIII. Zakres odpowiedzialnosci:

Wozna ponosi odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe, zgodne z prawem, rzetelne, sumienne
1 terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkoéw. Po-
nadto: $ciste przestrzeganie dyscypliny pracy, dziatanie zgodnie z Kodeksem Etyki, punktual-
nos¢, starannos$¢; przestrzeganie przepiséOw 1 zasad BHP 1 przepiséw przeciwpozarowych; za-
chowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z pracodawca, wspotpracownikami; dbanie
0 powierzone mienie, a w szczegdlnosci o sprzet 1 urzadzenia bedgce na wyposazeniu pla-
cowki.

IX. Kontakty zewnetrzne ( z kim i w jakim celu):
Brak

X. Wymagane kwalifikacje

Rodzaj Niezbedne Pozadane

1. Wyksztalcenie podstawowe

2. Doswiadczenie zawo-
dowe

umiejetnos¢ pracy w zespole,

- podstawowa wiedza w zakresie
3. Wiedza i umiej¢tnosci stosowania $rodkéw czystosci i
utrzymywania porzadku w pla-
cowce oswiatowe],

e doktadnos¢ e samodzielno$¢
L e uczciwos¢ e dyspozycyjnosé
4. Cechy osobowosci . s yspozyeyjn
e terminowos¢ e zdecydowanie
e sumiennos¢ e operatywnos$¢
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uprzejmos¢ e clokwencja
systematyczno$¢ e Jlojalnos¢
obowigzkowo$¢ e dociekliwos¢
umiejetnos¢ komunikacji e kreatywnos$¢ w dziata-
interpersonalnej niu

e innowacyjnos¢

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Kaliszu

Mgr Grazyna Stepniewska
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