Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenie nr 02/2015
z dnia 20.02.2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI
W JAWORZE

SPIS TRESCI

1. Organizacja pracy
a) Czas pracy pracownikow
b) Obecnos$¢ w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci, urlopy.
¢) Zasady organizacji pracy.
2. Podstawowe komorki organizacyjne PORE
a) zakres dzialania i kompetencje
3. Kompetencje, obowiazki i odpowiedzialno$¢ kadry kierowniczej
a) dyrektor PORE
b) wicedyrektor
¢) kierownik biblioteki
4. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw pedagogicznych
a) zakres obowiazkoéw pracownikéw pedagogicznych Poradni
b) zakres obowiazkéw pracownikéw pedagogicznych Biblioteki
¢) zadania dorady metodycznego
5. Ogolny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
niepedagogicznych
1) Pracownicy administracyjno — ekonomiczni PORE, zadania:
a) gléwnej ksiggowe;j
b) sekretarza z obowiazkiem prowadzenia kadr i kasy
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d) referenta ds., biurowych
2) Pracownicy obstugi, zadania:
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b) konserwatora
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10. Zataczniki.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI
W JAWORZE

Postanowienia ogdlne

Art.1

Regulamin organizacyjny zwanej dalej ,,Regulaminem” okresla zasady organizacji
1 funkcjonowania Powiatowego Osrodka Rozwoju Edukacji w Jaworze.

Art. 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Y
2)
3)
4)

5)

nauczycielu - rozumie si¢ przez to nauczycieli, pedagogéw, psychologéw, logopedow,
bibliotekarzy, doradcéw metodycznych;

placowce, PORE - rozumie si¢ przez to Powiatowy Osrodek Rozwoju Edukacji w
Jaworze;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Osrodka Rozwoju
Edukacji w Jaworze;

Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektor Powiatowego Osrodka
Rozwoju Edukacji w Jaworze;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biblioteki Pedagogicznej, ktéra
wchodzi w sktad Powiatowego Osrodka Rozwoju Edukacji w Jaworze;

Organizacja pracy

Art. 3

1. Czas pracy pracownikow

1)

2)

3)

4)

Pracownik przebywa na terenie zaktadu pracy zgodnie z ustalonym tygodniowym
harmonogramem czasu pracy na dany rok szkolny
Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin pracy przeznaczony na dziatalno$¢
merytoryczng pracownikow pedagogicznych poradni (psychologéw, pedagogdw,
logopede) wg planu pracy dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczej wynosi 20
godzin 1 jest realizowany w formie pigciodniowego tygodnia pracy w godzinach 8.00
—-16.00.
Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin pracy przeznaczony na dziatalnos¢
merytoryczna pracownikow pedagogicznych biblioteki pedagogicznej wg planu pracy
wynosi 30 godzin i jest realizowany w formie pigciodniowego tygodnia pracy zgodnie
z harmonogramem czasu pracy.
Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin pracy przeznaczony na dziatalnos¢
merytoryczng doradcéw metodycznych jest realizowany zgodnie z podpisanymi
porozumieniami z gminami powiatu jaworskiego:
a) w ramach stosunku pracy w placéwce, w ktorej nauczyciel jest zatrudniony,
z jednoczesnym obnizeniem wysokosci obowiazkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych;
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b) w ramach dodatkowej umowy o prace w placéwce doskonalenia.

5) W ramach czasu pracy nie przekraczajacym 40 godz. na tydzien pracownik
pedagogiczny zatrudniony w pelnym wymiarze obowiazany jest wykona¢ inne
czynnosci wynikajace z zadan statutowych placowki, czynnosci zwigzane z
przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowy

6) Czas pracy administracji i obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo i jest realizowany w
godzinach 7.00 — 16.00

2. Dyrektor PORE ustala i przedstawia do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej tygodniowy
rozktad zajg¢ pracownikéw pedagogicznych okreslajacy ich godziny pracy w poszczegdlnych
dniach tygodnia. Zmiana godzin pracy wymaga uzgodnienia z dyrektorem PORE.

Obecnos$¢ w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci, urlopy

Art. 4

1.

10.

11.

Pracownik swoje przybycie do pracy potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci.
Nastgpnie przystgpuje do wypetniania zadan zgodnie z planem w ,,Dzienniku
planowania”, prace w terenie wpisuje do ksiggi wyjs$¢ oraz potwierdza na karcie ,,Praca w
terenie”

Pracownicy sa zobowiazani do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy oraz
efektywnego wykorzystywania czasu pracy dla realizacji zadan statutowych PORE.
Pracownik winien niezwltocznie wyjasni¢ dyrektorowi przyczyny sp6znienia lub innego
odstepstwa od ustalonych godzin $wiadczenia pracy.

Nieprzestrzeganie czasu pracy moze spowodowac pociagnigcie pracownika do
odpowiedzialnos$ci, zgodnie z przepisami prawa pracy.

Wyjscia i wyjazdy pracownika w teren winny by¢ uzgodnione z dyrektorem 1 wpisane w
ksigdze wyjsc.

Pracownik swoja nieobecnos¢ w przypadku choroby lub innych przyczyn powodujacych
niemoznos¢ Swiadczenia pracy usprawiedliwia przez dostarczenie zaswiadczenia
lekarskiego w ciagu 7 dni. Wczesniej zawiadamia telefonicznie (w ciagu najblizszych
godzin), nie pézniej jednak niz nastgpnego dnia.

Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach zaleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy
w dni wolne od pracy lub po godzinach. Pracownikowi przystuguje czas wolny na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Placéwki wchodzace w sktad PORE: poradnia psychologiczno- pedagogiczna, biblioteka
pedagogiczna sa placéwkami nieferyjnymi. Pracownicy tych placowek korzystaja z
urlopu zgodnie z Ustawa Karta Nauczyciela art. 64 ust.3

Z zasadniczej cze$ci urlopu wypoczynkowego pracownicy korzystaja w okresie od konca
roku szkolnego do dnia 25 sierpnia. Pozostate dni urlopu wypoczynkowego pracownicy
wykorzystuja w terminie ustalonym z dyrektorem PORE, zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy

Pracownicy pedagogiczni doradztwa metodycznego, ktérzy realizuja zadania w ramach
stosunku pracy w placéwce, w ktorej nauczyciel jest zatrudniony, z jednoczesnym
obnizeniem wysokos$ci obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych korzystaja
z urlopu zgodnie z Ustawa Karta Nauczyciela art. 64 ust.1

Pracownicy pedagogiczni doradztwa metodycznego, ktérzy realizuja zadania w ramach
dodatkowej umowy o pracg w placowce doskonalenia korzystaja z urlopu zgodnie z
Ustawa Karta Nauczyciela art. 64 ust.3
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Zasady organizacji pracy

Art. 5

1.

Urzadzenia znajdujace si¢ na wyposazeniu placowki winny by¢ uzywane zgodnie z ich
przeznaczeniem, z przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji obstugi, wylacznie dla
realizacji celow statutowych poradni.

Prywatne i stuzbowe rozmowy telefoniczne sa rejestrowane w zeszycie rozmow
telefonicznych.

Kazdy z pracownikéw PORE odpowiada za powierzony mu sprzet oraz jest zobowiazany
do zabezpieczenia swojego stanowiska po zakonczeniu pracy poprzez pozostawienie
dokumentacji w zamknigtych szafach i biurkach, wlaczenie z sieci urzadzen elektrycznych
1 o$wietlenia, zamknig¢cie okien, drzwi.

W PORE prowadzona jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

Organizacj¢ kontroli zarzadczej w PORE oraz zasady jej koordynacji okresla odrebny
dokument.

Korzystanie z ksi¢ggozbioru PORE moze odbywac¢ si¢ po uzgodnieniu z pracownikiem
odpowiedzialnym za jego prowadzenie. Nie nalezy wypozyczac ksiazek 1 metod oraz
pomocy diagnostycznych osobom nie b¢gdacymi pracownikami PORE.

Podstawowe komorki organizacyjne PORE

Art. 6

1.

Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi PORE sa:

1) dyrektor,

2) wicedyrektor

3) kierownik biblioteki pedagogiczne;]

4) pracownicy pionu psychologiczno — pedagogicznego (psycholodzy, pedagodzy,
logopedzi)

5) pracownicy pionu biblioteki pedagogiczne;j

6) doradcy metodyczni, konsultanci, specjali$ci

7) gtéwny ksiggowy

8) referent d/s biurowych z obowiazkiem prowadzenia ptac

9) referent d/s biurowych

10) sekretarz z obowiazkiem prowadzenia kasy i kadr

11) konserwator

12) sprzataczka

Strukturg organizacyjna PORE przedstawia zatacznik do regulaminu.

Kompetencje, obowiazki i odpowiedzialnos¢ kadry kierowniczej

Art. 7

1.

Dyrektor PORE:
1) Kieruje dziatalnoscia placéwki oraz reprezentuje ja na zewnatrz
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2) Sprawuje nadzor pedagogiczny we wspotpracy z wicedyrektorem i dokonuje oceny
pracy pracownikéw placéwki
3) Kieruje praca Zespotu Orzekajacego
4) Realizuje zadania zwiazane z procedura awansu zawodowego
5) Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podj¢te w ramach jej kompetencji
stanowiacych
6) Dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym placéwki, zaopiniowanym
przez rade Pedagogiczna i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie
7) Organizuje administracyjng, finansowa i gospodarcza obstugge PORE
8) Wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegétowych
9) Wspdldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w zakresie
organizacji praktyk pedagogicznych
10) Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w placéwce nauczycieli i
pracownikéw nie bedacych nauczycielami, dyrektor w szczegdlnosci decyduje w
sprawach:
a) Zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw placéwki
b) Powoluje i odwoluje wicedyrektora, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej i
ustala zakres jego obowiazkéw
¢) Przyznawania nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom oraz
innym pracownikom placéwki
d) Wystgpowanie z wnioskami po zasi¢gnigciu opinii Rady pedagogicznej, w
sprawach odznaczen, nagréd i innych wyr6znien dla pracownikéw placowki.
11)Dyrektor PORE w wykonywaniu swoich dziatan wspétpracuje z Rada Pedagogiczna
12)Dyrektor PORE jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;j
13)Dyrektor PORE wstrzymuje uchwaty Rady Pedagogicznej niezgodne z przepisami
prawa. O wstrzymaniu uchwaty dyrektor niezwlocznie zawiadamia organ prowadzacy
oraz organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, ktéry w porozumieniu z organem
prowadzacym uchyla uchwate w razie stwierdzenia jej niezgodnos$ci z prawem.
Rozstrzygnigcie organu sprawujacego nadzor pedagogiczny jest ostateczne.
14)Dyrektorowi sa podporzadkowane bezposrednio wszystkie stanowiska
15)Tryb zatatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow
okres$la zatacznik nr 2 do regulaminu.

. Wicedyrektor

1) Odpowiada za prawidtowa realizacje procesu dydaktycznego i wychowawczego oraz
statutowych zadan placowki

2) Przyjmuje na siebie cz¢$¢ zadan dyrektora PORE w przypadku jego nieobecnosci na
terenie placowki

3) Prowadzi czynnosci zwiazane z nadzorem pedagogicznym wg ustalonego
harmonogramu, szczegdlnie w zakresie pracy poradni psychologiczno - pedagogicznej

4) Odpowiada za bezpieczenstwo dzieci na terenie poradni

5) Podejmuje inicjatywe w sprawach doskonalenia jakosci pracy poradni

6) Wnhnioskuje do dyrektora w sprawie nagréd, wyréznien, kar porzadkowych
pracownikow oraz dodatkéw motywacyjnych.

7) Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli

8) Organizuje zastgpstwa za nieobecnych pracownikoéw pedagogicznych — planowanie
zadan do wykonania za osoby nieobecne.

9) Rozlicza godziny ponadwymiarowych po stwierdzeniu ich odbycia.

10) Ustala urlopy wypoczynkowe pracownikéw do planu urlopéw.

Strona 6z 13



11) Sporzadza statystycznie analizy, sprawozdania i inne informacje o dziatalnosci poradni
na wniosek dyrektora, nadzoru pedagogicznego Kuratorium Os$wiaty we Wroctawiu,
Wydzialu O§wiaty w Starostwie Powiatowym.

12) Kieruje praca Zespotu Orzekajacego jako jego przewodniczacy i wykonuje wszystkie
czynnoscl z tym zwigzane.

3. Kierownik biblioteki

1) Kieruje biezaca dzialalno$cia Biblioteki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) Sprawuje w placéwce nadzér organizacyjny i pedagogiczny, zapewnienia
odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji wszystkich zadan Biblioteki;

3) Ustala dla pracownikéw biblioteki indywidualne zakresy czynnosci;

4) Prognozuje i programuje rozwdj Biblioteki, opracowuje wieloletnia strategi¢ rozwoju
Biblioteki

5) Rozwija i upowszechnia czytelnictwo;

6) Sporzadza plan pracy na dany rok kalendarzowy, dokonuje analizy stopnia jego
realizacji oraz sporzadza sprawozdania z jego wykonywania;

7) Peini funkcje¢ Administratora Danych Osobowych na wniosek ustawy z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU nr 133 poz. 883 z p6Zn.zm.)

8) Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Dyrektora

Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikéw pedagogicznych
Art. 8

1. Do zakresu obowiazkéw pracownikow pedagogicznych Poradni nalezgy:

1) Badania diagnostyczne i kwalifikowanie do odpowiednich form pomocy
specjalistycznej,

2) Udzielanie porad rodzicom, nauczycielom, dzieciom,

3) Prowadzenie r6znych form terapii psychologicznej, pedagogicznej i spotecznej,

4) Popularyzowanie wiedzy psychologicznej 1 pedagogicznej wsrdd rodzicow, dzieci,
nauczycieli w r6znorodnych formach,

5) Konsultacje z nauczycielami oraz udziat w radach pedagogicznych na terenie szkét i
placowek z rejonu dziatania poradni,

6) Wspolpraca z zaktadami i instytucjami w sprawach dzieci badanych w poradni,

7) Udziat we wszystkich pracach wewngtrznych poradni i opieka nad przydzielonym
gabinetem,

8) Udzial w planowaniu i przeprowadzaniu ewaluacji zewngtrzne;j.

9) Sporzadzanie planu pracy na dany rok szkolny, dokonywanie analizy stopnia jego
realizacji oraz sporzadzanie sprawozdania z jego wykonywania.

10) Prowadzenie dokumentacji poradnianej zgodnej z przydziatem zadan,

11)Sprawozdawczos¢ wg okreslonej problematyki i realizacji zadan ogdélnych i
szczegOtowych,

12) Doskonalenie wtasne, samoksztatcenie, studia podyplomowe, kursy specjalistyczne i
inne.

2. Do zakresu obowigzkéw pracownikéw pedagogicznych Biblioteki naleza:

1) Obstuga klienta wg harmonogramu.

2) Sledzenie ofert wydawniczych.

3) Organizacja pracy biblioteki.
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4) Sporzadzanie planu pracy na dany rok szkolny, dokonywanie analizy stopnia jego
realizacji oraz sporzadzanie sprawozdania z jego wykonywania.

5) Udziat w planowaniu i przeprowadzaniu ewaluacji zewngtrzne;j.

6) Prowadzenie dokumentacji administracyjno-gospodarczej oraz biblioteczne;.

7) Statystyka w czytelni (miesigczna, kwartalna, roczna).

8) Uzupetnianie komputerowej bazy danych.

9) Stale uzupelnianie ksiggozbioru oraz ewidencjonowanie ksigzek.

10) Wiaczanie wydrukowanych kart katalogowych w trzon katalogu alfabetycznego i
dzialowego ksiggozbioru podrecznego oraz katalogu dziatowego Wypozyczalni.

11)Udziat w popularyzacji wiedzy i samoksztatceniu.

12) Prowadzenie doradztwa dla nauczycieli w zakresie bibliotekarstwa,
bibliotekoznawstwa.

13) Rozprowadzanie cegietek, prowadzenie kwitariusza i rozliczanie z ksiggowoscia.

14) Opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci (roczna i pétroczna analiza
czytelnictwa oraz dziatalnosci biblioteki).

15) Nadzér nad dziatalno$cia centrum multimedialnego w Czytelni.

16) Wzbogacanie 1 uzupetnianie kartoteki zagadnieniowe;.

17) Uaktualnianie katalogu czasopism i ksiag inwentarzowych.

18) Przeprowadzanie inwentaryzacji (skontrum) ksiggozbioru.

19) Bibliografowanie czasopism.

. Do zadan doradcy metodycznego nalezy w szczegolnoSci
1) Wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogicznych w:
a) planowaniu, organizowaniu i badaniu efektéw procesu dydaktyczno-
wychowawczego;
b) opracowaniu, doborze i adaptacji lub tworzeniu programéw nauczania
1 materiatow dydaktycznych;
¢) rozwijaniu umiejetnosci metodycznych;
d) podejmowaniu dziatah innowacyjnych.
2) Doradca metodyczny, we wspolpracy z placowkami doskonalenia, bibliotekami
pedagogicznymi i szkolnymi oraz wiasciwym kuratorium o$wiaty, planuje dziatanie
stosownie do zgtoszonych potrzeb.
3) Sporzadzanie planu pracy na dany rok szkolny, dokonywanie analizy stopnia jego
realizacji oraz sporzadzanie sprawozdania z jego wykonywania.
4) Udzial w planowaniu i przeprowadzaniu ewaluacji zewngtrzne;.
5) Doradca metodyczny realizuje zadania poprzez:
a) udzielanie indywidualnych konsultacji;
b) prowadzenie lekcji i zaje¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych;
¢) organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych prace dydaktyczno-
wychowawcza nauczycieli.
Szczegbtowy przydziat zadan dla pracownikéw pedagogicznych zawarty jest w zakresach
czynnosci 1 obowiazkéw opracowanych przez dyrektora PORE i przekazanych kazdemu
pracownikowi pedagogicznemu do bezposredniego stosowania.
. Pracownicy pedagogiczni PORE winni wykonywac¢ na zlecenie dyrektora inne prace nie
wyszczegolnione wyzej i nie ujete w zakresie czynnosci, a wynikajace z obowiazujacych
przepisow.
. Pracownicy pedagogiczni realizuja zadania statutowe PORE w zespotach problemowo —
zadaniowych statych i doraznych zgodnie z potrzebami placowki.
. Zadania zespotéw problemowo — zadaniowych realizowane sa na podstawie planéw pracy
na kazdy rok szkolny.
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Ogolny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow
niepedagogicznych

Art. 9
I. Pracownicy administracyjno-ekonomiczni PORE

1. Do zadan gléwnej ksiggowej nalezy:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej PORE w powigzaniu z budzetem Powiatu
Jaworskiego

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci.

3) Wykonywanie obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego budzetu PORE okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 roku w sprawie praw i
obowiazkow giéwnych ksiggowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40, poz. 174 z p6zniejszymi zmianami).

4) Obstuga finansowo-ksiggowa

5) Nadzor nad caloscia spraw finansowo-ksiggowych

6) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi

7) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami

8) Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie planem finansowym

9) Zorganizowanie sporzadzanie, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw

10) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym

11) Prowadzenie gospodarki finansowej z jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami

12) Analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w
dyspozycji jednostki

13) Zgtaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow do ZUS

14) Naliczanie podatkéw i sktadek ZUS

15) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja planu finansowego PORE
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania w uzgodnieniu z Wydziatem
Finansowym 1 Skarbnikiem Powiatu.

16) Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej.

17) Nadzo6r nad realizacja zadan zwiazanych z zamdwieniami publicznymi.

18) Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej przez
przygotowywanie i organizowanie obiegu, dokumentow.

19) Planowanie kosztéw utrzymania PORE i rozliczanie wydatkéw przewidzianych na ten
cel w planie finansowym.

20) Przeprowadzanie cykliczne inwentaryzacji majatku PORE

21) Sporzadzanie i1 przepisywanie pism biezacych.

22) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora.

23)Zasady dziatalnosci finansowej PORE okre$la zatacznik nr 3 do Regulaminu.

24) Przejecie innych obowiazkéw w przypadku nieobecnosci innych pracownikow.

2. Do zadan sekretarza z obowigzkiem prowadzenia kadr i kasy nalezy:
1) Obstuga sekretariatu Poradni
2) Przyjmowanie wnioskoéw o przebadanie, wysytanie korespondencji i prowadzenie
rozchodu znaczkéw pocztowych
3) Przekazywanie wnioskéw do odpowiednich dziatéw (pedagog, psycholog, logopeda)
4) Powiadamianie o terminach badan i ich ewentualnych zamianach
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5) Ewidencja zgtoszen potwierdzajacych swoja obecno$¢ na badanie

6) Prowadzenie rejestru opinii i orzeczen wychodzacych z poradni

7) Prowadzenie ksiggi rejestracyjnej oraz form udzielonej pomocy

8) Sporzadzanie pomocniczej dokumentacji na posiedzenia Zespotu Orzekajacego

9) Prowadzenie spraw kadrowych: prowadzenie teczek osobowych, przygotowanie
dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem i rozwiazaniem stosunku pracy,
wynagradzaniem, premiowaniem i przekazywaniem zainteresowanym, prowadzenie
ewidencji urlopéw wypoczynkowych i kompletowanie dokumentacji emerytalno-
rentowe;j

10) Prowadzenie kasy (tj. przyjmowanie gotowki, wyptata wynagrodzen i innych
$wiadczen pieni¢znych, prowadzenie raportow kasowych

11) Prowadzenie dokumentacji w zakresie BHP i p-poz

12) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych

13) Prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych

14) Prowadzenie archiwum teczek osobowych przebadanych uczniéw

15) Przejecie innych obowiazkéw w przypadku nieobecnos$ci innych pracownikow.

. Do zadan referenta ds. biurowych z obowigzkiem prowadzenia plac

1) Przepisywanie pism, opinii i orzeczen

2) Sporzadzanie list ptac

3) Odprowadzanie potracen

4) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

5) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach

6) Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikéw

7) Prowadzenie kart zasitkowych

8) Prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe naliczania i wyptacania zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego

9) Biezace kserowanie drukow

10) Sporzadzanie przelewow

11) Przygotowanie dokumentéw do zaméwien publicznych

12) Przygotowanie dokumentacji ZFSS

13) Przejecie innych obowiazkéw w przypadku nieobecnos$ci innych pracownikow.

. Do zadan referenta ds. biurowych nalezy:

1) Przyjmowanie 1 rozdziat korespondencji, prowadzenie rozchodu znaczkow
pocztowych

2) Wysylanie korespondencji wczesniej zarejestrowanej w dzienniku podawczym

3) Prowadzenie Ksiggi Rejestracyjne;j

4) Prowadzenie listy obecnos$ci

5) Przepisywanie pism wg potrzeb i zalecen dyrektora

6) Prowadzenie ewidencji zaswiadczen, swiadectw dla nauczycieli wydanych przez
PORE

7) Wypisywanie rachunkow

8) Biezaca obstuga urzadzen: telefonow, kserokopiarki, komputera i faksu

9) Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora oraz ksigzk¢ kontroli zewngtrzne;j

10) Prawidtowe opisywanie i przekazywanie do ksiggowosci faktur

11) Przejgcie innych obowiazkéw w przypadku nieobecnosci innych pracownikow.
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I1. Pracownicy obstugi:

1. Do zadan sprzataczki nalezy:
1) Codzienne zamiatanie i mycie podiég
2) Odkurzanie wyktadzin dywanowych
3) Scieranie kurzu z biurek, mebli i parapetéw okiennych
4) Mycie okien
5) Podlewanie kwiatow
6) Mycie umywalek i muszli klozetowych

2. Do zadan konserwatora nalezy:

1) Wykonywanie czynnos$ci techniczno-obstugowych w catym budynku

2) Naprawy hydrauliczne

3) Naprawa drzwi, montaz zamkéw i klamek

4) Wykonywanie drobnych napraw elektrycznych z godnie przepisami BHP (np.
wymiana uszkodzonych zaréwek, wymiana gniazd wtykowych itp.)

5) Naprawa uszkodzonych mebli biurowych

6) Utrzymywanie w porzadku i czystosci terendw wokot budynku (koszenie trawy,
sprzatanie lisci oraz zanieczyszczen itp.)

7) W okresie zimowym zapewnienie droznosci wokét budynku wraz z przylegajacym
chodnikiem (oczyszczanie ze $niegu i lodu oraz posypywanie piaskiem)

8) Uzupetnianie na biezaco wykazu protokotéw kontrolno - okresowych stanu
technicznej sprawnosci obiektu

9) Zgtaszanie koniecznos$ci przeprowadzania kontrolnych przegladéw technicznych,
budowlanych, kominiarskich, energetycznych, gazowych i innych,

10) Kontrola terminowosci dokonywania wyzej wymienionych przegladéow

11) Wykonywanie innych, drobnych prac remontowo-budowlanych

3. Szczegétowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownikéw pedagogicznych oraz
pracownikéw administracji i obstugi, przydzial czynnos$ci stuzbowych dla kazdego z nich
opracowany jest przez dyrektora PORE i zatwierdzony na posiedzeniu Rady
Pedagogiczne;.

4. Szczegétowaq organizacjg pracy okresla arkusz organizacyjny PORE opracowany na
podstawie rocznego i wieloletniego planu pracy PORE, zatwierdzonego przez organ
prowadzacy.

5. Organizacje statych obowiazkowych i nadobowiazkowych zaje¢ dydaktycznych i
wychowawczych okresla tygodniowy rozktad zajgc¢ ustalony przez dyrektora.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
Art. 10

1. Wynagrodzenie wyplacane jest pracownikowi pedagogicznemu z géry w pierwszym dniu
miesiaca. Jezeli pierwszy dzien m- ca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

2. Za godziny ponadwymiarowe wyplacane jest w jednym z ostatnich dni miesiaca lub
polaczone razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

3. Wynagrodzenie miesigczne wyptacane administracji i obstudze z dotu w dniu 27 kazdego
miesigca, jezeli ten dzien jest wolny od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
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4. Wyptaty wynagrodzenia w formie pieni¢znej przez przekazywanie na konta osobiste w
bankach dokonywane sa przez ksiggowosc¢ lub przez kase¢ w siedzibie PORE.

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
Art. 11

1. Do pracy moze przystapi¢ pracownik posiadajacy aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do wykonania zawodu nauczycielskiego (art.229 par.
4 KP)

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, (przeprowadzane w miarg
mozliwosci w godzinach pracy na koszt pracodawcy)

3. Pracownik zobowiazany jest posiada¢ aktualne okresowe przeszkolenie w zakresie
bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
Art. 12

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac: kar¢ upomnienia, karg nagany ( art. 108 K.P).

Pieczecie
Art. 13

1. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje pracownik na stanowisku referent ds. biurowych.
2. Whnioski o wykonanie nowych pieczeci podlegaja zaopiniowaniu przez Dyrektora.
3. Wydawanie wykonywanych piecz¢ci odbywa si¢ za pokwitowaniem.
4. Stanowisko ds. biurowych prowadzi rejestr pieczeci wedtug uktadu uwzgledniajacego:
a)  odcisk pieczeci,
b)  imig¢ i nazwisko pracownika, ktéremu piecze¢ powierzono,
¢) datg wydania,
d) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwiazku
ze zmiang stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,
e) date komisyjnego zniszczenia.
Przekazywanie pieczgci powinno odbywac si¢ za protokotem zdawczo-odbiorczym.
6. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez komisjg.
Protokét zniszczenia stanowi podstawe wykreslenia pieczegci z rejestru.
7. Nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczg¢ci nalezy do referenta ds.
biurowych.
8. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci ponosza pracownicy, ktéorym
zostaly one powierzone do uzytku na podstawie zasad postgpowania przy zamawianiu,
uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji pieczgci i pieczatek.

W
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Postanowienia koncowe
Art. 14

1. Pracownicy PORE sa zobowiazani do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej jak
rowniez do ochrony danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Regulamin organizacyjny zatwierdza dyrektor PORE i wprowadza go w zycie w formie
Zarzadzenia.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ wprowadzane na wniosek

Pracownikéw oraz Dyrektora.

Nowelizacjg regulaminu wprowadza si¢ aneksem w formie Zarzadzenia.

Nowelizacja regulaminu moze polega¢ na uchyleniu, zmianie lub uzupetnieniu

dotychczasowych zapisow.

6. Jezeli liczba zmian w Regulaminie jest znaczna wprowadza si¢ tekst jednolity.

n e

Art. 15
1. Traci moc regulamin z 4 czerwca 2014 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie Zarzadzeniem Nr 02/2015 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Rozwoju Edukacji w Jaworze z dnia 20.02.2015 r.
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