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Podstawa prawna:

Art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2021 r. poz. 1372)

ROZDZIAL |
Przepisy ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 24 im. Powstancoéw Slaskich w Rudzie

Slaskiej zwany dalej Regulaminem, okregla:

1)
2)
3)
4)

strukturg organizacyjng Szkoty;
zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru;
wykaz stanowisk pracy;

zakres zadan pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 24
im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 24
im. Powstancoéw Slaskich w Rudzie Slaskiej;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo Oswiatowe
(tekst jednolity: Dz.U. z 2017 r. poz. 59);

Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 24 im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej;

Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
samorzadowych administracji i obstugi zatrudnionych w  Szkole Podstawowej

nr 24 im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej;

6) Szkole — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowsa nr 24 im. Powstancow Slaskich

w Rudzie Slaskiej.
§2

1. Szkota jest jednostka budzetowa, powolana do wykonywania przynaleznych zadan

publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej

I samorzadowe;j;

4) wewnatrzszkolnego.



2. Siedziba szkoly sa budynki przy ulicy ks. Pawta Lexa 3 i ks Pawta Lexa 14 w Rudzie
Slaskie;j.

3. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Miejska Ruda Slaska.

4. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Slaski Kurator Oswiaty.

5. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miasta Ruda Slaska.

6. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, posiada rowniez konto dochodéw
wiasnych.

7. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansow3.

8. Dyrektor i Gtowny Ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetows.

§3

Podstawg prawng dzialania szkoty sa:

1) Akt zatozycielski Szkoty Podstawowej nr 24 im. Powstancow Slaskich w Rudzie
Slaskiej z 1999r;
2)  Statut Szkoty Podstawowej nr 24 im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej.
§4

1. Akty wewnatrzszkolne, wydawane s3 w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty
Podstawowej nr 24 im. Powstancow Slaskich w Rudzie Slaskiej, Dyrektora lub
Z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien,
wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty i obwieszczenia;
6) pisma okolne.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja sprawy zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Prawie O$wiatowym i aktach wykonawczych.

4. Zarzadzenia Dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace
trwalego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym Iub ktorych czas

obowigzywania jest §cisle okreslony.



6. Uchwatg Rady Pedagogicznej wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.
7. Pisma okolne powiadamiaja o czyms$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
8. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci pracownikow i ucznidw informacje
o biezacej dziatalnosci szkoty.
§5
1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i1 resortowych prowadzi
Dyrektor.
2. Pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach zobowigzani sg do gromadzenia
aktow wewnatrzszkolnych dotyczacych dziatan zgodnych z ich zakresem obowiazkow.
§6
1. Budynki i teren wokot budynkow objety jest nadzorem kamer (monitoringiem wizyjnym).
2. Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego:
1) system monitoringu wizyjnego CCTV stanowi integralny element zapewnienia
bezpieczenstwa w Szkole;
2) budynki sg oznaczone informacja, ze obiekt jest monitorowany;
3) zapisy z monitoringu przechowywane sg automatycznie przez 30 dni na dysku twardym
w systemie CCTV z mozliwo$cig nagrania na inne nosniki danych.
3. Zapisy z monitoringu wizyjnego mogg by¢ wykorzystane w celu:
1) ustalenia przebiegu zdarzen i os6b w nich uczestniczacych;

2) identyfikacji 0sob przebywajacych na terenie Szkoty.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca szkoly
§7
1. Praca Szkoty kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.
3. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy Wicedyrektorow i innych o0séb pehiagcych
funkcje kierownicze.
4. Wicedyrektorzy wykonuja zadania 1 kompetencje w zakresie obowigzkow
1 pelnomocnictwa.
5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje wykonujag Wicedyrektorzy,
w szczegdlnosci do:

1) biezacych spraw bhp;



2) biezacych spraw porzadkowych;
3) biezacych spraw organizacyjnych.
§8

Pracownicy Szkoty wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
. Zakresy czynno$ci pracownikdéw, w tym na stanowiskach kierowniczych okres§la Dyrektor
w formie pisemneyj.
. Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Szkole odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowg realizacj¢ zadan 1 kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacje 1 skutecznos¢ pracy podleglych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogiczne;j
oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje
upowaznione do nadzoru i kontroli.
. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze

stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem.

ROZDZIAL 111
Organa Szkoly, zespol kierowniczy, stanowiska pracy
§9

Strukture organizacyjng Szkoly tworza nastgpujace organa Szkoty, zespdt kierowniczy
i stanowiska pracy:
1) Organa Szkoty :

a) Dyrektor,

b) Rada Pedagogiczna,

¢) Rada Rodzicow,

d) Samorzad Uczniowski.
2) Zespot kierowniczy:

a) Dyrektor,

b) Wicedyrektorzy,

¢) Kierownik $wietlicy,

d) Gléwny Ksiggowy.
3) Stanowiska pracy:

a) Nauczyciele (w tym : nauczyciele bibliotekarze, wychowawcy §wietlicy),

b) Pedagog,

¢) Pedagog specjalny



d) Psycholog,

e) Logopeda,

f)Nauczyciel wspomagajacy,
g)Doradca zawodowy
h)Samodzielny referent ds. kadrowych,
1)Starszy referent,

J)Specjalista ds. BHP,

K)Zastepca glownego ksiegowego,
I)Sekretarz szkoty,

HPomoc nauczyciela,

m)Pomoc biurowa,

n)Kucharz,

o)Intendent,

p)Pomoc kuchenna,

rN'Wozna,

s)Wozna oddziatowa,
t)Konserwator urzadzen i maszyn,
u)Sprzataczka,

w)Konserwator,

x) Dozorca.

2. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoly pracownikow do realizacji okreslonych zadan.

ROZDZIAL 1V
Zadanie realizowane w Szkole
§ 10

1. Dyrektor szkoty :

1)
2)
3)
4)
5)

Kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoty;

jest organem nadzoru pedagogicznego;

jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawg.

2. Zadania Dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;



2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;

4) wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wilasciwych warunkéw pracy
1 stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji  pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych;

7) wspoéldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji zalecen
| postanowien na zasadach okre§lonych w ustawie o systemie o$wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych 1 pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjg¢cia uchwaty projektow innowacji
i eksperymentow pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
1 promocji uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwatl niezgodnych
Z przepisami prawa,;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowiagzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoly, przenoszenia
do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;



21) zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka, WDZ, religii;
22) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka
i prawach dziecka;
23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijne;j;
24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;
25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:
a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora zgodnie z przepisami,
C) przyznawanie Nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
e) wydawanie §wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulamindw,
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela,
j) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze,
k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
I) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,
28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikéw szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke szkoty;
29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarczg szkoty;



31) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

33) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

34) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

35) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

36) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli

w organizacji praktyk studenckich;

37) stwarzanie warunkoéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych

organizacji, w szczegolnos$ci organizacji harcerskich;

38) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

39) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

40) podawanie do publicznej wiadomo$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu

programéw nauczania i szkolnego zestawu podrgcznikow;

41) organizowanie egzaminow;

42) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§11
Do zadan Wicedyrektorow w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
1 opiekunczej nalezy m.in. :

1) zapewnienie warunkéw do realizacji programow nauczania, wychowania
I profilaktyki;

2) obserwowanie i monitoring pracy nauczycieli i pozostatych pracownikow, zgodnie
z planami obserwacji;

3) monitorowanie realizacji wycieczek;

4) prowadzenie zaje¢ wedtug obowigzujacego wymiaru godzin;

5) organizowanie i kontrolowanie dziatalnosci swietlicy szkolnej i biblioteki szkolnej;

6) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,
w tym w szczegolnosci obserwacja zaje¢, dyzurow, kontrola dokumentacji zgodnie z
planem nadzoru;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczegdlnosci
dziennikéw zaje¢ lekcyjnych, pozalekcyjnych, arkuszy ocen, dziennikow

zaje¢ pozalekcyjnych;



8) opracowanie zast¢pstw i dyzurow za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie stosownej
dokumentacji;
9) opracowanie wnioskow 1 analiz badan efektywnos$ci nauczania i wychowania;
10) nadzor nad aktualizacja dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;
11) kontrola ewidencji godzin ponadwymiarowych, ksigg zastepstw;
12) organizowanie warunkow do prawidtowe;j realizacji Konwencji o prawach dziecka;
13) opracowanie wnioskoéw ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;
14)kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych uczniom
W zakresie zgodnos$ci z podstawg programow3g i wewnatrzszkolnym ocenianiem;
15) monitorowanie przebiegu ewaluacji wewnetrznej;
16) monitorowanie pracy szkoly z uczniami o specyficznych potrzebach edukacyjnych;
17) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagrod i wyrdznien oraz kar porzadkowych
dla nadzorowanych nauczycieli;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
19) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
§12
1. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzanie planow pracy szkoty;

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikoéw klasyfikacji i promocji uczniow;

3) podejmowanie uchwal w sprawie eksperymentow pedagogicznych w szkole,
po zaopiniowaniu ich projektow;

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty;

5) ustalenia sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkota przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoty.

2. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczego6lnosci:

1) organizacje pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad =zaje¢ lekcyjnych
I pozalekcyjnych;

2) projekt planu finansowego szkoty;

3) wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien;

4) propozycje Dyrektora szkoty w ramach przydziatu nauczycielom statych prac i zajec
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz platnych zaje¢ dydaktycznych,

wychowawczych 1 opiekunczych;
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5) powierzanie stanowiska wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych
oraz odwotanie z tych stanowisk;
6) zestaw programo6w nauczania na dany rok szkolny;
7) propozycje zespoldw nauczycielskich dotyczace wyboru jednego podrecznika
lub materiatu edukacyjnego.
§13
1. Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:
1) wystgpowanie do Dyrektora i innych organoéw szkoty oraz organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny z wnioskami i opiniami we wszystkich sprawach szkoty;
2) uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng programu wychowawczo-
profilaktyczny;
3) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia lub
wychowania szkoty;
4) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez Dyrektora szkoty;
5) gromadzenie funduszy z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrédet w celu
wspierania dziatalnosci statutowej szkoty;
6) opiniowanie decyzji Dyrektora szkoly o dopuszczeniu do dzialalnosci w szkole
stowarzyszenia lub innej organizacji, z wyjatkiem partii i organizacji politycznych,
a w szczegolnosci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest dziatalno$¢
wychowawcza albo rozszerzanie i wzbogacanie form dzialalnosci dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej szkoty;
7) wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o niedzielenie oddziatu klas I-111
w przypadku zwigkszenia liczby uczniow o jednego lub dwoch w trakcie roku
szkolnego.
§ 14
Samorzad Uczniowski ma prawo do przedstawiania Radzie Pedagogicznej i Dyrektorowi opinii
we wszystkich sprawach szkoly 1 wnioskow dotyczacych realizacji podstawowych praw
ucznidw, takich jak:
1) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego trescig, stawianymi
wymaganiami;
2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny w nauce i zachowaniu;
3) prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajgcego zachowanie wiasciwych
proporcji miedzy wysitkiem szkolnym, a mozliwo$cig rozwijania i zaspakajania

wiasnych zainteresowan;
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4) prawo redagowania i wydawania gazetki szkolnej;

5) prawo  organizowania  dziatalnosci  kulturalnej,  o$wiatowej,  sportowej
oraz rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo§ciami organizacyjnymi
w porozumieniu z Dyrektorem;

6) prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna Samorzadu.

ROZDZIAL V
Zadania realizowane przez pracownikéw pedagogicznych
§ 15
1. Do obowiazkoéw Nauczyciela w Szkole nalezy w szczegolnosci:
1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkofe;
2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju, wzbogacanie stownictwa uczniow;
3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, dazenie do pelnego wlasnego rozwoju
zawodowego;
4) ksztalcenie i wychowywanie milodziezy w duchu umilowania Ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnos$ci
sumienia 1 szacunku dla kazdego cztowieka;
5) dbanie o ksztaltowanie u ucznidow postawy tolerancji, zgodnie z idea demokracji,
pokoju 1 przyjazni migdzy ludzmi r6znych narodow, ras 1 $wiatopogladow.
2. Do obowigzkéw Nauczyciela Przedszkola w Szkole nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami oddziatéw przedszkolnych w szkole;
2) rozpoznawanie predyspozycji, zainteresowan i potrzeb edukacyjnych dzieci;
3) wspieranie rozwoju psychofizycznego dzieci, rozwijanie ich zainteresowan i uzdolnien;
4) ksztalcenie 1 wychowywanie mlodziezy w duchu umitlowania Ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnos$ci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka.
3. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien nauczyciela zapisany
jest w Statucie Szkoty, ktorego nauczyciel jest zobowigzany przestrzegac.
§ 16

Prace $§wietlicy organizuje Kierownik §wietlicy, ktory jest jednocze$nie wychowawca:
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

podlegaja mu wszyscy wychowawcy $wietlicy;

opracowuje roczny plan zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych;

opracowuje zakres czynnosci i obowigzkow podlegltych mu pracownikow;

organizuje nadzoér pedagogiczny (obserwuje zajecia, przewodniczy zebraniom
z wychowawcami $wietlicy, dba o prawidlowe prowadzenic i zabezpieczenie
dokumentacji §wietlicy, prowadzi sprawozdawczos$¢);

jest odpowiedzialny za powierzony mu majatek;

sprawdza warunki sanitarne, przeciwpozarowe, bhp oraz dba o bezpieczenstwo
uczniow;

organizuje zajecia dzieciom zapisanym do $wietlicy przed ich lekcjami i po lekcjach;
organizuje odrabianie lekcji przez dzieci;

wspotpracuje z Radg Rodzicow i wychowawcami klas.

§17

Do zadan Wychowawcow $wietlicy nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

zapewnienie bezpieczenstwa w nauce i zabawie;

organizowanie zaj¢é $Swietlicowych pod katem prawidlowego wypoczynku dzieci
1 mlodziezy;

organizowanie pomocy W nauce;

wspotpraca z nauczycielami 1 rodzicami pod katem jednolitego oddzialywania
wychowawczego;

zapewnienie opieki uczniom nie uczg¢szczajacym na lekcje religii 1 wdz;
wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z praca dydaktyczno-
wychowawczg;

prowadzenie zaje¢¢ zgodnie z rocznym planem i tygodniowym rozktadem zaj¢¢;
dbanie o estetyczny wyglad sali;

wdrazanie uczniow do poszanowania wyposazenia §wietlicy 1 zachowania czystos$ci;

10) utrzymywanie kontaktow z wychowawcami oddziatow i rodzicami, opracowanie planu

pracy;

11) prowadzenie dokumentacji - dziennika zaje¢ swietlicy.

1.
1)

§ 18
Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:
diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych uczniéw oraz

analizowanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych;
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2) okre$lanie form 1 sposobow udzielania uczniom pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;
3) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
odpowiednio do rozpoznanych potrzeb;
4) podejmowanie dziatah wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
profilaktyczno-wychowawczego w stosunku do ucznidow z udzialem rodzicow
1 wychowankow;
5) dzialanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujagcym
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej;
6) udzielanie rodzicom indywidualnych porad w zakresie wychowania;
7) wspomaganie nauczycieli;
8) udziat w opracowaniu programow profilaktyki uzaleznien;
9) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami;
10) diagnozowanie  sytuacji ~ wychowawczych  poprzez  prowadzenie  badan
socjometrycznych;
11) organizowanie i prowadzenie form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidw; rodzicéw 1 nauczycieli zgodnie z odrgbnymi przepisami,
12) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych — koordynacja programu
wychowawczo-profilaktyczngo;
13) dziatalno$¢ zwigzana z wyborem przez uczniow kierunku ksztatcenia i zawodu;
14) czuwanie nad przestrzeganie przez szkole ustanowien Konwencji Praw Dziecka;
15) organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej;
16) prowadzenie dokumentacji, ktora jest jednym ze zrodet informacji o jego pracy;
17) wspotpraca ze wszystkimi organizacjami o charakterze opiekunczo-wychowawczym:
a) rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniéw majgcych trudno$ci w nauce,
troskliwe zajecie si¢ dzie¢mi nie nadgzajagcymi za programem nauczania,
wspolpraca w tym zakresie z Poradnig Pedagogiczno-Psychologiczng i1 $wietlica
szkolna,
b) rozpoznawanie sposoboéw spedzania czasu wolnego ucznidow zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym,
c) staly kontakt z wychowawcami oddzialbw odno$nie ucznidéw sprawiajacych
trudno$ci wychowawcze, wspolne ustalanie §rodkow profilaktyki wychowawcze;,

wspolne wywiady §rodowiskowe,
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d) podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki;
18) w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej:
a) udzielanie i1 planowanie pomocy uczniom zagrozonym niedostosowaniem
spotecznym,
b) prowadzenie poradnictwa dla uczniéw dotyczacego rozwigzywania trudno$ci
powstajacych na tle niepowodzen szkolnych,
C) udzielanie porad i1 pomocy uczniom majacym trudnosci w kontaktach
rowiesniczych,
d) dazenic do pelnej orientacji w zakresie tworzenia si¢ nieformalnych grup
uczniowskich w szkole, negujacych ogolnie przyjety system wartosci,
e) dbanie o zapewnienie miejsca w $wietlicy uczniom wymagajacym szczeg6lnej
opieki, interesowanie si¢ ich frekwencja i zachowaniem,
f) wnioskowanie, w razie konieczno$ci, w sprawach uczniow z rodzin zaniedbanych
srodowiskowo do sadow dla nieletnich,
g) wnioskowanie o skierowanie uczniéw osieroconych i zaniedbanych srodowiskowo
do placowek opieki catkowitej, o ile wymaga tego dobro dziecka.
19) inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.
2. Do zadan pedagoga specjalnego nalezy:
1) wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych lub innymi
specjalistami, rodzicami oraz uczniami,
2) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow,
3) udzielanie  pomocy  psychologiczno-pedagogicznej  rodzicom  uczniow
i nauczycielom,

4) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi.

§ 19
Do zadan psychologa szkolnego nalezy:
1) diagnozowanie potencjalnych mozliwo$ci oraz wspieranie mocnych stron ucznia;
2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okreslenia
odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym dziatan
profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec uczniow, rodzicow

I nauczycieli;
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3) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej
dla ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli;

4) minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy wychowawczej w $rodowisku
szkolnym i pozaszkolnym wychowanka;

5) wspieranie wychowawcow, zespolow problemowo-zadaniowych w dziataniach
wychowawczo-profilaktycznych ~ wynikajacych z  programu  wychowawczo-
profilaktycznego szkoty;

6) inicjowanie i prowadzenie dzialan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.

§ 20
Do zadan logopedy nalezy:

1) rozpoznawanie i diagnozowanie wad wymowy u uczniow;

2) organizowanie i prowadzenie zaje¢ logopedycznych;

3) usuwanie wad i zaburzen mowy przy wspotpracy z rodzicami i nauczycielami;

4) ksztalttowanie prawidtowej mowy, czyli dbanie o jej prawidlowy i jak najlepszy rozwdj
pod wzgledem fonetycznym, gramatycznym i leksykalnym;

5) udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

6) wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniow w celu
okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniéw oraz
przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu uczniow, w tym
barier 1 ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu
szkoty.

§21
Do zadan bibliotekarza nalezy:

1) koordynowanie pracy w bibliotece;

2) opracowanie rocznych planow dziatalnosci biblioteki oraz terminéw wazniejszych
imprez;

3) opracowanie sprawozdan z pracy biblioteki, zawierajace oceny czytelnictwa;

4) odpowiedzialno$¢ za stan majatkowy i dokumentacj¢ prac biblioteki;

5) gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami;

6) udost¢pnianie zbiorow;

7) udzielanie informacji bibliotecznej;
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8) rozmowy z czytelnikami o ksigzkach;
9) prowadzenie zaje¢ czytelniczo-informacyjnych;
10) udostepnianie nauczycielom, opiekunom potrzebnych materialow;
11) informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidéw i analiza czytelnictwa;
12) prowadzenie réznych form wizualnych informacji o ksigzkach;
13) organizowanie r6znych form inspiracji czytelnictwa;
14) dobra znajomos¢ zbiorow i potrzeb czytelniczych;
15) wspotpraca z nauczycielami, wspieranie ich w pracy dydaktycznej;
16) dostosowanie form i treSci pracy do wieku i poziomu intelektualnego uczniow;
17) gromadzenie zbiorow oraz ich ewidencj¢ — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
18) opracowanie biblioteczne zbiorow;
19) selekcje zbiordéw i ich konserwacje;
20) organizowanie warsztatu informacyjnego;
21) wydzielanie ksiggozbioru podrgcznego;
22) prowadzenie katalogow;
23) udostepnianie zbiorow.
§ 22
Do zadan nauczyciela wspomagajacego nalezy:

1) prowadzenie wspélnie z innymi nauczycielami zaje¢ edukacyjnych oraz wspodlnie
z innymi nauczycielami 1 specjalistami realizowanie zintegrowanych dziatan i zajec,
okreslonych w programie;

2) prowadzenie wspdlnie z innymi nauczycielami i specjalistami pracy wychowawczej
z uczniami niepelnosprawnymi;

3) uczestniczenie, w miar¢ potrzeb, w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez
nauczycieli oraz w zintegrowanych dziataniach i zajeciach, okreslonych w programie,
realizowanych przez nauczycieli i specjalistow;

4) udzielanie pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne oraz nauczycielom
i specjalistom realizujacym zintegrowane dzialania i zajgcia, okreslone w programie,
w doborze form i metod pracy z uczniami niepetnosprawnymi.

§ 23
Do zadan doradcy zawodowego w szczegolnosci nalezy:
1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw i stuchaczy na dziatania
zwigzane z realizacja doradztwa zawodowego;

2) prowadzenie zajec z zakresu doradztwa zawodowego;
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3) opracowywanie we wspolpracy z innymi nauczycielami, w tym nauczycielami
wychowawcami opiekujacymi si¢ oddzialami, psychologami lub pedagogami,
programu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, oraz koordynacja jego realizacji;

4) wspieranie nauczycieli, w tym nauczycieli wychowawcow opiekujacych si¢ oddziatami,
psychologow lub pedagogow, w zakresie realizacji dziatan okreslonych w programie
realizacji wewnatrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego;

5) koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej realizowanej przez szkote, w tym
gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wiasciwych dla danego poziomu ksztalcenia.

ROZDZIAL VI
Zadania realizowane przez pracownikow administracji i obslugi
§24

1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Szkole na umowe o prace sa pracownikami
samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspotpraca z innymi
pracownikami szkoty;

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godno$cig w miejSCu pracy i poza nim;

6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow oraz polecen przetozonego.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Szkole zobowigzany jest przestrzegac
szczegobtowego zakresu obowigzkow, kompetencji i1 uprawnieh na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 25
Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych szkoty;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, W tym srodkami pozabudzetowymi;
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4) zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote;

5) zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci I roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoty, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego
rozliczania naleznoSci i zobowigzan;

8) dokonywanie naliczenia naleznego podatku od towaréw i ustug zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie sprzedazy;

9) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu na potrzeby podatku od towarow i ustug
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10) sporzadzanie deklaracji VAT — 7 w zakresie czynnosci jednostki;

11) przekazywanie Wydziatowi Finansowo — Ksiggowemu Urzgdu Miasta deklaracji dla
podatku od towarow i ustug (VAT-7) sporzadzonej w zakresie czynnosci jednostki,
w terminie do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu podatkowym, za ktory
nastepuje rozliczenie tego podatku;

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych;

13) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych W sposob zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

14) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona
danych;

15) sporzadzanie miesigcznych, poétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw
| zestawien;

16) rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) przestrzeganie przepiso6w 0 ochronie danych osobowych.

§26
Do zadan Zastepcy Gtownego ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikoéw Szkoty;

2) sporzadzanie RP-7 dla pracownikéw odchodzacych na emeryture;

3) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkow ich rodzin do ZUS;

4) wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow pracownikow;

19



5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie kart podatkowych pracownikow;

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

przygotowanie i sporzadzanie dla pracownikéw kapitalu poczatkowego;
przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej dla
szkoty;

sporzadzanie deklaracji miesiecznej i rocznej dla PFRON-u;

10) sporzadzanie sprawozdan Z-03,Z-06 i innych wskazanych w drodze losowania;

11) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikéw

szkoty;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb SIO;

13) biezace zaznajamianie si¢ z nowo ukazujacymi si¢ aktami prawnymi dotyczacymi

prowadzenia spraw;

14) zastepowanie Gtownego Ksiggowego W razie jego nieobecnosci,

15) wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez dyrektora szkoty i Gtéwnego

Ksiggowego.
§ 27

Do zadan Samodzielnego referenta ds. kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

sporzadzanie wszelkich umow o prace;

sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i1 innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

ustalanie uprawnien urlopowych i1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych,
itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy;

sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow;

prowadzenie programu Kadry Vulcan;

10) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych dyrektora szkoty.

§ 28

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie dokumentacji pracownikéw (badania lekarskie: wstepne, okresowe
I kontrolne, szkolenia BHP);

2) ewidencjonowanie i przydzial srodkéw BHP oraz odziezy roboczej dla uprawnionych
pracownikow;

3) kontrola budynkéw szkolnych po feriach letnich i zimowych ( na 3 dni przed
rozpoczeciem zajec);

4) prowadzenie probnego alarmu przeciwpozarowego w obu budynkach i zglaszanie tego
faktu do odpowiednich instytuciji;

5) prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej, w tym ustalanie tematyki kontroli oraz form
1 sposobow jej dokumentowania;

6) doradzanie dyrektorowi w kwestiach zwigzanych z BHP;

7) wspotpraca z organami Panstwowe]j Inspekcji Sanitarnej, a takze upowaznionymi
firmami, w kwestii kontroli wzgledem obowigzku prowadzenia przez pracodawce
pomiaréw, majacych na celu okreslanie stezenia i natezenia czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych na poszczegodlnych stanowiskach pracy;

8) ustalanie okolicznosci, jak i przyczyn wypadkow, ktore miaty miejsce w Szkole;

9) osobisty udziat przy ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkow $miertelnych,
cigzkich oraz zbiorowych;

10) wiasciwe kompletowanie oraz przechowywanie dokumentow:

a) dotyczacych wypadkéw w pracy,
b) dotyczacych choréb zawodowych,
C) rejestrow,

d) ewidencji wynikoéw badan.

11) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa w szkole;

12) opracowywanie propozycji odnosnie zmian technicznych i organizacyjnych, celem
poprawy warunkow pracy oraz bezpieczenstwa;

13) przygotowanie pracownikow do bezpiecznej pracy;

14) organizacja szkolen wstgpnych;

15) tworzenie regulaminéw, procedur, instrukcji ogélnych;

16) opiniowanie instrukcji stanowiskowych.

§ 29
Do zadan Starszego referenta nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru i dokumentacji dot. zamowien publicznych;

2) przygotowanie sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych;
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3) prowadzenie kasy szkoty - obowiazki kasjera, w tym szczegoélnie:

a) przechowywanie pod $cistym zamknigciem gotowki, raportow kasowych, znaczkow
pocztowych, czekéw gotdwkowych i rozrachunkowych oraz ksiggi drukéw $cistego
zarachowania,

b) wyptacanie gotowki na podstawie zrealizowanych rachunkow, faktur, delegacji
stuzbowych itp., zatwierdzonych przez dyrektora,

€) odprowadzanie kwot przekraczajacych pogotowie kasowe i ich rozliczanie,

d) wystawianie dowodoéw przychodowych na wptaty gotowkowe,

e) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone pienigdze i inne wartosci;

4) opisywanie i wstepne dekretowanie dokumentow;

5) prowadzenie ksiegi budynku A i budynku B;

6) nadzor nad terminowoscia przegladow budynkow szkolnych;

7) zlecanie wykonywania stosownych przegladow budynkow szkolnych.

§ 30
Do zadan Sekretarza szkoty nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizujac spotkania z dyrektorem szkoty;

2) prowadzenie spraw osobowych uczniow;

3) wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen, wypisywanie duplikatow
$wiadectw i arkuszy ocen;

4) prowadzenie rejestru uczniow;

5) sprawowanie nadzoru nad pieczgciami szkolnymi;

6) prowadzenie dokumentacji z rekrutacji uczniow;

7) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej;

8) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

9) wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania;

10) przestrzeganie tajemnicy zawodowej zwigzanej z prowadzeniem dokumentacji
uczniowskiej;

11) wykonywanie zarzadzen i polecen dyrektora szkoly w zakresie jej dziatalnosci;

12) sprawdzanie i prowadzenie poczty elektronicznej szkoty;

13) prowadzenie elektroniczne i papierowe ksiggi uczniow i ksiggi dzieci (kontrola
obowiazku szkolnego);

14) sporzadzanie sprawozdan do SIO ( w zakresie danych uczniowskich).

§31

Do zadan Pomocy nauczyciela nalezy w szczego6lnosci:
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1)pomoc nauczycielowi w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-
wychowawczej;
2) czuwanie nad bezpieczenstwem dziecka;
3) pomoc nauczycielowi w ubieraniu i rozbieraniu dziecka w klasie i w szatni;
4) pomoc w opiece nad dzieckiem podczas spaceréw i wycieczek;
5) przygotowanie do positkow, pomoc w czasie Spozywania positkow przez dziecko;
6) opieka nad dzieckiem w klasie;
7) czuwanie nad nalezytg higieng dziecka;
8) pomoc dziecku przy czynnosciach higienicznych w tazience;
9) pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym , do czasu przybycia
rodzica;
10)usuwanie wszelkich dostrzezonych brakow i btedow grozacych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dziecka; jesli usunigcie ich we wiasnym zakresie
jest niemozliwe, zglaszanie uwag dyrektorowi szkoty;
11) otaczanie dziecka opiekg od chwili przejecia dziecka od osoby przyprowadzajacej do
szkoty;
12) czuwanie nad bezpieczenstwem dziecka w szatni i innych pomieszczeniach szkoty;
13) czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dziecka wychodzacego do
domu.
§ 32
Do zadan Pomocy biurowej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sktadnicy akt szkolnych;
2) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
3) prowadzenie ewidencji inwentaryzacyjnej i uzgadnianie sald na koniec roku
kalendarzowego;
4) obstuga poczty szkolnej;
5) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych;
6) przygotowanie pism szkolnych;
7) wysylanie pism urzgdowych.
§ 33
Do zadan Kucharza nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w planowaniu jadlospiséw i przygotowywanie wedtug niego positkow;
2) sporzadzanie positkow zgodnie z wymogami racjonalnego zywienia:

a) wiasciwe porcjowanie positkow zgodnie z normami zywienia,
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3)

4)

5)

6)
7)

b) dbanie o najwyzszg jakos$¢, smak i estetyke wydawanych positkow,
c) dbanie o zgodnos$¢ kaloryczng przygotowywanych positkow z ich zaplanowana
warto$cia,
d) wydawanie positkoéw o wyznaczonych godzinach.
pobieranie produktéw spozywczych z magazynu zywnos$ciowego w ilosciach
przewidzianych receptura;
dbanie o czystos¢ pomieszczen kuchennych, utrzymanie w stanie uzywalnos$ci
powierzonych sprzetow kuchennych;
uczestniczenie w zakupach wyposazenia kuchni;
stosowanie norm i zasad zawartych w szkolnych ksiggach HACCP;
przygotowywanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami
Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej;
§ 34

Do zadan Intendenta nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne ($rodki
czystosci, dezynfekcji);

codzienne wydawanie do godz. 8:00 kucharce produktéw zywnosciowych na dany
dzien, prowadzenie zapisoOw kontrolce podpisanych przez kucharke;

sporzadzanie raportow zywnosciowych i przedstawianie kierownikowi $wietlicy do
podpisu;

przekazywanie mig¢sa w obecnosci osoby trzeciej przy wadze (kierownik $wietlicy lub
pomoc kuchenna);

uczestniczenie w sporzadzaniu tygodniowego jadtospisu (wszelkie pdzniejsze zmiany
uzgadnia z kierownikiem $wietlicy);

wyliczanie wspoélnie z kucharka norm ilo§ciowych i wagowych produktow;
wspotpracowanie z kucharka w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuty
zywnos$ciowe, uzgadnianie terminow zakupow;

dokonywanie zakupdw zywnosci,

pomaganie w pracach przygotowawczych do obiadu, podczas wydawania obiadu oraz,

W razie potrzeby, podczas zmywania naczyn;

10) informowanie kierownika $wietlicy w okresach miesiecznych 0 wykorzystaniu

srodkow zywieniowych po rozliczeniu w ksiggowosci;

11) prawidtowe przechowywanie produktow zywnosciowych, zapobieganie ich zniszczeniu

I zepsuciu oraz zabezpieczanie przed kradzieza.
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§ 35
Do zadan Pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow i przygotowanie wedtug nich positkow;
4) obrobka wstepna warzyw , owocow oraz wszelkich surowcow do produkeji positkow (mycie,
obieranie , czyszczenie);
5) rozdrabnianie warzyw , owocow i innych surowcow;
6) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;
7) pomoc W porcjowaniu i wydawaniu positkow;
8) przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych;
9) dbanie o najwyzsza jakos$¢ i smak positkow ($niadanie , obiad , podwieczorek) i wydawanie
ich 0 wyznaczonych godzinach;
10) oszczedne gospodarowanie produktami spozywcezymi i sprzetem;
11) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego;
12) sprzatanie kuchni , obieralni i innych pomieszczen kuchennych, pranie fartuchow i $cierek;
13) dorazne zastgpowanie kucharki w przypadku jej niecobecnosci;
14) pomoc w zaopatrywaniu szkoty w artykuly spozywcze i sprzety stanowigce wyposazenie
kuchni.
§ 36
Do zadan Woznej nalezy w szczegolnosci:
1) kontrolowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z budynku Szkoty;
2) udzielanie prostych informacji przybytym do placowki interesantom, kierujac ich pod
wlasciwy adres;
3) biezaca kontrola korytarzy i sanitariatow w trakcie dyzuru oraz ewentualne usuwanie
zanieczyszczen,
4) Kontrolowanie, przyjmowanie i wydawanie kluczy do pomieszczen znajdujacych si¢
w budynku szkoty;
5) dzwonienie na lekcje i przerwy (w razie awarii dzwonka elektrycznego);
6) dbanie 0 czystos¢ terenu wokot placowki (usuwanie $mieci, liscie, $nieg).
§ 37
Do zadan Woznej oddziatowej nalezy w szczegdlnosci:
1) dostarczenie positkow z kuchni do oddziatow przedszkolnych;
2) obstuga dzieci podczas positkow;
3) sprzatanie naczyn po positkach, Scieranie stotdw, czyszczenie podtoég po positkach,
odwiezienie naczyn po positkach do zmywalni;

4) rozstawianie i chowanie lezakow, rozktadanie poscieli;
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5) pomoc w rozbieraniu i ubieraniu dzieci;

6) pomoc nauczycielce w sytuacjach dotyczacych obstugi higienicznej dzieci;

7) ustalenie z nauczycielkg czasu wykonywania czynnos$ci porzadkowych, aby nie byto

zaktocen w prowadzeniu zajec;

8) dbalos¢ o utrzymanie w nalezytym porzadku placu zabaw i obejscia oddzialow

przedszkolnych.
§ 38

Do zadan Konserwatora urzadzen i maszyn nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie strony internetowej szkoty (obstuga techniczna);

administrowanie siecig komputerowg szkoty;

obstuga techniczna i zabezpieczenie sprzgtu komputerowego, multimedialnego
i audiowizualnego;

konserwacja okresowa i przeglady;

usuwanie awarii, usuwanie bledéw z oprogramowania, baz danych itd. bez wzgledu na
sposob ich powstania, wymian¢ uszkodzonych elementow, ktorych koszt pokryje
wilasciciel sprzgtu, ewentualnie gwarant;

instalowanie nowego sprzetu komputerowego;

instalowanie nowego oprogramowania, konfigurowanie potaczen z Internetem oraz
udzielanie pomocy pracownikom szkoly w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
obslugi programéw, zabezpieczaniu danych i innych probleméw zwigzanych
z obstuga sprzetu komputerowego 1 multimedialnego;

zabezpieczenie sieci, zabezpieczenie systemow, aplikacji, baz danych oraz
archiwizacja;

kontrola antywirusowa;

10) dokonywanie  koniecznych  zakupéow w ramach petlionych obowigzkoéw

w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty 1 innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 39

Do zadan Sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

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

wietrzenie sprzatanych pomieszczen;

zamiatanie podiog i mycie wodg z dodatkiem detergentow;

przecieranie wilgotng Scierka wszystkich stolikow, biurek, mebli, parapetow;
W czasie sprzatania, odsuwanie ruchomych przedmiotow;

oprdznianie koszy na §mieci;

po sprzataniu, sprawdzanie zabezpieczenia okien, kranow, drzwi;
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7) gaszenie $wiatla;

8) zamykanie pomieszczen po sprzataniu;

9) dbanie o czystos¢ korytarzy, zaplecza przy klasach i ubikacji;
10) po przerwach zamie¢ i wytrze¢ klatki schodowe, i hole;

11) czyszczeniu ubikacji po przerwach.

§ 40

Do zadan Konserwatora nalezy w szczeg6lnosci:

1.

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektow sportowych;

kontrolowanie, obstugiwanie 1 konserwacja wszystkich urzadzen technicznych
dziatajacych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych);
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezacych zglaszanych
ustnie przez pracownikéw szkoly oraz zapisanych w zeszycie usterek w sekretariacie
szkoty;

wykonywanie innych prac remontowo - budowlanych, nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzgtu, zleconych przez dyrektora szkoty;

troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia 1 materialy, dokonywanie
zakupow, zamawianie materialow w placowkach handlowych w uzgodnieniu
z dyrektorem szkoty;

utrzymywanie w porzadku i czystosci terenow szkolnych (koszenie trawy, wyrownywanie
terenu, od$niezanie itp.);

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp;

udostgpnia uprawnionym pracownikom liczniki i instalacje, zapewnia dostep do wszelkich
kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych.

§ 41

Do zadan Dozorcy nalezy w szczegolnosci:

5)
6)
7)
8)
9)

zwracanie uwagi na osoby nieznane, wchodzace na teren placowki;

codzienng kontrole zabezpieczenia przed pozarem, kradzieza;

zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki;

dyrektorowi powaznych usterek;

alarmowanie odpowiednich shuzb (pogotowia, policji) oraz dyrektora szkoty w przypadku

zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia czy mienia.
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1.

2.
3.

ROZDZIAL VII
Zasady planowania pracy w szkole
§ 42
Dziatalno$¢ Szkoty opiera si¢ na rocznym planie pracy, zawierajgcym zasadnicze kierunki
pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju Szkoty zgodne z polityka
o§wiatowa Panstwa i Miasta Ruda Slaska oraz  Programem wychowawczo -
profilaktycznym.
W przypadku ustalenia nowych zadan dla Szkoty 1 Przedszkola plan jest uzupeiniany.
Integralne cze¢sci planu stanowig :
1) plan nadzoru pedagogicznego;
2) plan finansowy;

3) kontrola zarzadcza (harmonogram kontroli wewngtrznej)

ROZDZIAL VIII
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow
§43
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach interwencji, skarg i wnioskow po
wczesniejszym uzgodnieniu terminu oraz w terminach dni otwartych lub zebran z rodzicami.
Wicedyrektorzy, Kierownik $wietlicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzednym.
§ 44
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczng lub w formie ustne;j.
Kwalifikacja skarg i wnioskow odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie
z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
Osoba przyjmujaca skarge / wniosek w formie ustnej zobowigzana jest do sporzadzenia
notatki.
Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska ( nazwy ) oraz adresu wnoszacego
mozna pozostawic¢ bez rozpoznania.
Rozpatrywanie skarg wnioskow odbywa si¢ zgodnie z terminami kpa.
§ 45
Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich

okoliczno$ci sprawy.
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. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych czynnosci, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci
przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy zgtaszajacego skarge
lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

§ 46

. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane w Rejestrze

skarg 1 wnioskéw prowadzonym przez Dyrektora.

. Rejestr skarg i wnioskow zawiera :

1) liczbe porzadkowa;

2) date wptywu /znak / sprawy;

3) nazwisko osoby wnoszacej skarge / wniosek;

4) informacje, czego dotyczy skarga / wniosek;

5) termin zatatwienia skargi / wniosku;

6) datg, znak odpowiedzi.

ROZDZIAL IX
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji
§ 47

. W Szkole obowiazuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg
1 przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w Szkole;

2) poczte wptywajaca do placowki rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom
Dyrektor / Wicedyrektor;

3) dekretacja 1 dyspozycja umieszczone na korespondencji wptywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do akceptacji
dyrektorowi zgodnie z kompetencjami.

Obieg dokumentéw w Szkole moze odbywaé¢ si¢ z wykorzystaniem narzgdzi

informatycznych.
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ROZDZIAL X
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej
§ 48

1. Kontrola wewngtrzna w Szkole jest wykonywana zgodnie z zalozeniami kontroli
zarzadczej 1 harmonogramem kontroli wewnetrznej na kazdy rok szkolny.

2. Kontrola polega na badaniu pod wzglgdem merytorycznym i formalnym wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow, analizowaniu jej wynikow
oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

3. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

4. Celem kontroli wewnetrznej w Szkole jest badanie prawidlowos$ci realizacji zadan
I efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego;

2) badanie zgodno$ci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;

3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb  za
nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ nieprawidtowosci;

5) omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

5. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane s3 w ramach
powierzonych obowigzkoéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegltych
pracownikow i opracowania planu kontroli.

6. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor Szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidtowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow,

C) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;,

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiggowe;,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzen z dokumentacja zrédtowa,

I) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

K) przeprowadzania w Szkole zaméwien publicznych,
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1) przestrzegania regulaminow, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodu drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n) prawidlowego prowadzenia dokumentacji szkolnej,

0) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

p) przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli statutu szkoty,

q) przestrzegania przez uczniow oraz wszystkich pracownikow przepisow bhp
i p/poz.,

1) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacji danych i dokumentow.

2) Specjalista ds. bhp przeprowadza kontrole w zakresie:

a) warunkOéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

b) wyposazenia pomieszczen w sprzgt p/pozarowy,

C) przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikow pomieszczen,

d) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p. poz,

e) znajomosci sygnatéw alarmowych i drog ewakuacyjnych, sprawdzanej podczas
probnych alarmow,

f) zaopatrzenia pracownikdéw w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

3) Wicedyrektor, kierownik $wietlicy przeprowadzaja kontrole w zleconym przez
Dyrektora zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych,
b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolne;,
¢) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli 1 innych pracownikow,
d) przestrzegania przez uczniow i pracownikow statutu szkoty,
e) przestrzegania przez uczniéw i pracownikOw przepiséw bhp 1 p/poz.,
f) przestrzegania przez pracownikow Regulaminu Pracy.
ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 49
1. W Szkole zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski,
ktore dzialaja na podstawie wlasnych regulamindw.

2. Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikow , umozliwiajacy realizacje zadan
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statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoty w oparciu o Kodeks Pracy oraz
Statut Szkoty.
3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.
4. Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla Instrukcja kancelaryjna.
5. Szczegbdlowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
6. Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
7. Dyrektor Szkoty wydaje zarzadzenia, komunikaty w r6znych sprawach.
§ 50
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepiSy
powszechnie obowigzujace Statut Szkoty oraz Regulamin Pracy obowigzujacy w szkole.
§ 51

Regulamin organizacyjny Szkoty wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego szkoty:
1. Schemat Organizacyjny Zespotu
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