Uchwata nr 14/20/21

Rady Pedagogicznej
Szkoly Podstawowej nr 2 im. K.K. Baczynskiego w Kepnie
z dnia 20.05.2021 .

w sprawie zmian w statucie Szkoly Podstawowej Nr 2 im. K.K. Baczynskiego

w Kepnie

Na podstawie art. 80 ust 2 pkt 1 z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe uchwala
sie co nastepuje:

§1

W statucie szkoty dokonuje sie nastepujacych zmian :

W & 36, ust. 3 pkt. 1 — zmienia sie stanowisko starszego referenta na stanowisko
samodzielnego referenta.

W § 36, ust. 3 pkt. 2 — zmienia sie stanowisko ksiegowa na stanowisko gtowna ksiegowa.

§ 36, ust. 4 — otrzymuje brzmienie:

Do zadan samodzielnego referenta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obstuga kancelaryjna sekretariatu szkoty;

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw szkoty;

przeliczanie nadgodzin;

prowadzenie dokumentacji uczniowskiej;

prowadzenie ksigg i rejestrow;

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa
danych osobowych obowigzujacych w szkole, przetwarzanie danych w systemie
informatycznym zgodnie z instrukcjg obowigzujaca w szkole;

obstuga programu Kady Vulcan, Synergia Librus (e-sekretariat, e-dziennik, e-arkusze
ocen, e-Swiadectwa);

prowadzenie sktadnicy akt;

organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych;

10) sporzadzanie umoéw najmu;
11) zaopatrywanie szkoty w Srodki czystosci oraz materiaty biurowe;
12) rzetelne, terminowe i efektywne wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.



§ 36, ust. 5 — otrzymuje brzmienie:

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
S)

6)
7
8)
9

obstuga finansowo-ksiegowa placowki;

obstuga programu Ptace Vulcan, Finanse Vulcan;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, po zatwierdzeniu przez dyrektora
szkoty;

wiasciwie rejestrowanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

finansowe rozliczenie inwentaryzacji;

sporzadzanie list ptac pracownikow;

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
11) sporzadzanie wraz z dyrektorem projektéw planéw finansowych, analiza planu

finansowego szkoly, biezace informowanie dyrektora o stanie srodkéw zgodnie
z planem finansowym;

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczeristwa

danych osobowych obowigzujacych w szkole, przetwarzanie danych w systemie
informatycznym zgodnie z instrukcjg obowigzujgca w szkole

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, analiz;
14) rzetelne, terminowe i efektywne wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

W § 36, ust. 6 —zmienia sie zapis , do zadan woznego — konserwatora nalezy w szczegolnosci”
na ,do zadan woZnego nalezy w szczegdlnosci”.

§ 36, ust. 8 — otrzymuje brzmienie:

Do zadan intendentki nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

zaopatrywanie stotowki szkolnej z zgodnie z Ustawg Prawo Zamaowien Publicznych;
rejestrowanie i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;
przyjmowanie dostaw artykutow spozywczych, odbidér ilosciowy i jakosciowych
towaréw, wydawanie do kuchni artykutow spozywczych, wpisywanie do dziennika
Zywieniowego;

prowadzenie dokumentacji magazynu zywnosciowego;

obstuga programu Magazyn Vulcan i Stotdwka — Vulcan;

planowanie i uktadanie jadtospiséw zgodnie z obowigzujgcymi normami;
nadzorowani pracy kuchni w zakresie przestrzegania procedur sanitarnych,
wiasciwego gospodarowania wydanymi produktami;

sporzadzanie raportéw zywieniowych oraz przedktadanie do podpisu dyrektorowi
szkoty i gtownemu ksiegowemu;

przestrzeganie stawki zywieniowej i terminow przydatnosci do spozycia artykutéw
znajdujagcych sie w magazynie;

10) przestrzeganie zasad GMP, GHP, HACCP oraz innych zasad obowigzujacych w zywieniu

zbiorowym;



11) sporzadzanie zestawien;

12) prowadzenie ewidencji wydanych positkéw

13) przygotowanie kalkulacji cen obiadéw

14) przyjmowanie zgtoszen i rezygnacji z obiadéw;

15) kontrola wptat za obiady, wptacanych na wskazane konto bankowe;

16) zgtaszanie wszystkich usterek i uszkodzen w kuchni, na stotéwce szkolnej
i W magazynie;

17) rzetelne, terminowe i efektywne wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi szkoty.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 20.05.2021 r.
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