REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szkoly Podstawowej

im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku

Rozdziat |
Przepisy ogéine

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku, zwany dalej Regulaminem, okresla
szczegdtowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i odpowiedzialno-
§ci dla poszczegolnych stanowisk w placowce.

2. W sktad Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku wehodza;
1) Szkota Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku jako szkota macierzysta:
2) Szkota Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filia w Lubani;
3) Szkota Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filia w Suchowoli;
4) Szkofa Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filia w Sladkowie Matym;
5) Szkota Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filia w Zreczu Duzym.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku;

2) dyrektorze szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku;

3) statucie szkoty — nalezy przez to rozumieé statut Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku:;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 o systemie o$wiaty (.. Dz. U. z 2004
r.Nr 256 , poz. 2572 ze zm.);

5) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. St. Zeromskiego
w Chmielniku.

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracji i obstugi Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskie-
go w Chmielniku;

7) radzie pedagogicznej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Szkoly Podstawowej im. St. Zeromskiego
w Chmielniku.

§2.

1. Szkota Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku jest jednostka budzetowa, powotang do wykonywania przyna-
leznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oSwiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej i samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedziba:
1) Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku: ul. Szkolna 7, 26-020 Chmielnik;
2) Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filii w Lubani: Lubania 12, 26-020 Chmielnik;
3) Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filii w Suchowoli: Suchowola 102, 26-020 Chmielnik;
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4) Szkoly Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filii w Sladkowie Matym: Sladkéw Maty 51, 26-020 Chmiel-
nik;
5) Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku Filii w Zreczu Duzym: Zrecze Duze 20, 26-020 Chmielnik.
3. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Chmielnik.

§ 3.

Podstawa prawng dziatania Szkoty Podstawowej im. St. Zeromskiego w Chmielniku jest Statut Szkoly Podstawowe;
im. St. Zeromskiego w Chmielniku.

§ 4.

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

2. Akty wewnatrzszkolne, wydawane sg w formie pisemnej przez rade pedagogiczng, dyrektora szkoty lub z jego upowaz-
nienia inne osoby, a takze na podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

3. Uchwaly rady pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolno$ci sprawy, o ktdérych mowa w statucie szkoty.

4, Zarzadzenia dyrektora regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest $cisle okreslony.
6. Zarzadzeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

7. Pisma okélne powiadamiajg 0 czym$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funk-
cjonowania szkoly.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikdw i uczniéw informacje o biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5.

1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi sekretariat szkoty.

2. Zbiér i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat szkoty akty te sq ogéInie dostepne w bibliotece szkol-
nej

3. Pracownicy zatrudnieni na poszczegoinych stanowiskach zobowigzani s do gromadzenia aktéw resortowych dotycza-
cych dziatania zgodnie z ich zakresem obowigzkow oraz aktdw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§6

1. Szkota Podstawowa im. St. Zeromskiego w Chmielniku jest jednostkg budzetowa, ktérej gospodarka finansowa prowa-
dzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1241 ze zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Miejska w Chmielniku.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezpo$rednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu Gmi-
ny.

4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu 0 obowigzujace przepisy i sporzadza na ich podstawie sprawozdawczo$c¢ fi-
nansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

Rozdziat I
Kierowanie praca szkoty

§7.

Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzia-
tu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
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§8.
1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor szkoty kieruje pracq szkoty przy pomocy wicedyrektora.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw szkoty.

4. Szczegbtowy zakres uprawnien dyrektora szkoty okresla petnomocnictwo wydane przez Burmistrza Miasta i Gminy
Chmielnik.

§9.
1. Zakresy zadan wicedyrektora i 0s6b petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla dyrektor szkoty na pismie.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor, stosownie do delegacji uprawnien,
a w szczegblnosci do:
1) biezacych spraw bhp;
2) biezacych spraw porzadkowych;
3) biezacych spraw organizacyjnych.
3. Szczegbtowy zakres uprawnien wicedyrektora okre$la petnomocnictwo wydane przez Burmistrza Miasta i Gminy
Chmielniku.

§ 10.

Dyrektor szkoly wspotpracuje i wspdtdziata z osobami zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole, w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania szkoly oraz koordynuje funkcjonowanie poszczegélnych stanowisk w zakresie realizacji aktow
prawnych wydawanych przez dyrektora, rade pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy szkofe.

§ 11.

1. Wicedyrektor i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajq za:
1) terminowa i prawidtowq realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikdw;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikéw;
3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat rady pedagogicznej oraz aktéw prawnych wyda-
nych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujace kierownicze stanowiska odpowiadajg bezpo-
$rednio przed dyrektorem szkoty.

§12.

1. Dyrektor szkoty:

1) kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjna samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawcag dla wszystkich pracownikdw szkoly;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym rady pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre$lonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkdw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez ak-
tywne dziatania prozdrowotne;

4) wspdtpraca z radg rodzicdw, samorzadem uczniowskim;

5) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy i stosunkéw pracowniczych;

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

7) wspdtdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i postanowien na zasadach
okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektéw plandw pracy, planu finansowego, przydziatu zaje¢
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen rady pedagogiczne;j;

10) zapoznawanie rady pedagogicznej i rady rodzicéw z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem ter-
minie oraz sprawozdaniem z jego realizacjj;
11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, organizaciji pracy szkoty, w tym tygodniowego rozktadu zaje¢

lekcyjnych i pozalekcyjnych;
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12) przedktadanie radzie pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;
13) przedktadanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikaciji i promocji uczniéw;
14) realizowanie uchwat rad pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami prawa;
15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowej;
16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
18) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia do innych klas oraz skre$lania z
listy uczniow;
20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
21) zwalnianie uczniow, zgodnie z odrebnymi przepisami, z wychowania fizycznego, zaje¢ komputerowych;
22) odpowiada za realizacje zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego ucznia;
23) nadzoruje organizacje pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole;
24) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o Prawach Czlowieka i Prawach Dziecka;
25) umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej;
26) dokonywanie oceny pracy nauczycieli;
27) stwarzanie warunkdw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunéw stazu nauczycielom sta-
zystom i kontraktowym;
28) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z odrebnymi
przepisami;
29) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegélno$ci:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,
c) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji 0 nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z przepisami prawa, na podsta-
wie obowigzujacych regulamindw,
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godno$ci nauczyciela,
j) okre$lanie zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;
30) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikdéw szkoty ustalonego w szkole porzadku oraz dbato$ci o
czystos¢ i estetyke szkoty;
31) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
32) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty;
33) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
34) wspdidziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoty;
35) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej oraz prawidlowego wykorzystywania drukow
szkolnych;
36) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki;
37) wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie uprawnien zwigzkéw zawodowych do
opiniowania i zatwierdzania;
38) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;
39) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w organizacji praktyk
studenckich;
40) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacii;
41) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;
42) powotywanie Komisji Rekrutacyjnej;
43) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu programdw nauczania i szkolnego
zestawu podrecznikéw;
44) organizowanie egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych;
45) organizowanie sprawdzianu szdstoklasistow zgodnie z procedurami;
46) podejmowanie dziatar umozliwiajacych obrét uzywanymi podrecznikami;
47) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegoinych.
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Rozdziat Il
Struktura organizacyjna szkoty

§ 13.

1. Organami szkoly sa;
1) Dyrektor Szkoty;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Rada Rodzicow;
4) Samorzad Uczniowski.
2. Organy szkoty wymienione w § 13., ust. 1, pkt. 2 — 4, pracujg wg uchwalonych zgodnie z przepisami prawnymi regula-
minéw.
3. Szkota dziata na podstawie nastepujacych przepiséw prawa o$wiatowego i prawa pracy:
1) Ustawy o Systemie Owiaty;
2) Ustawa Karta Nauczyciela;
3) Ustawy Kodeks Pracy;
4) przepisow wykonawczych na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

4. Szkota dziata na podstawie nastepujgcych wewnetrznych uregulowar prawnych:
1) Statut;
2) Regulamin Rady Pedagogiczne;;
3) Regulamin Rady Rodzicow;
4) Regulamin Samorzadu Uczniowskiego;
5) Regulaminu Organizacyjnego;
6) Regulamin Pracy;
7) Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych;
8) Regulamin przyznawania nagrod dla nauczycieli;
9) Regulamin ZFSS;
10) innych regulamindw szczegétowych.
5. Z regulaminami, o ktérych mowa wyzej pracownicy szkoty zostali zapoznani i zobowigzani sg do przestrzegania ich po-
stanowien; regulaminy sg uzgodnione ze zwigzkami zawodowymi — wedtug kompetencji tych zwigzkdw, okreslonych przepisami
prawnymi.

§ 14.

1. Szczego6towg organizacje pracy szkoty, oprocz aktdw prawnych wymienionych w § 13. okreslaja nastepujace podsta-
wowe dokumenty:
1) arkusz organizacyjny szkoty na dany rok szkolny;
2) przydziat zaje¢ edukacyjnych i innych zadan nauczycielom;
3) tygodniowy rozktad zaje;
4) program rozwoju szkoty;
5) koncepcja pracy szkoty;
6) plan pracy szkoty;
7) plan nadzoru pedagogicznego;
8) plan doskonalenia zawodowego nauczycieli;
9) plany pracy:
a) zespotéw przedmiotowych,
b) plany pracy wychowawcow klasowych,
c) WDN,
d) organizacji szkolnych;
10) program wychowawczy;
11) program profilaktyczny;
12) szkolny zestaw programéw nauczania;
13) szkolny zestaw podrecznikow;
14) kalendarz roku szkolnego;
15) wykaz wychowawcow poszczegolnych oddziatéw;
16) harmonogram zaje¢ realizowanych zgodnie z art. 42 KN;
17) plan uroczystosci szkolnych;
18) plan wycieczek szkolnych;
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19) tygodniowy harmonogram dyzuréw nauczycieli;
20) inne wynikajace z biezacych potrzeb szkoty.

§ 15.

Biezaca prace szkoty regulujq takze zarzadzenia i polecenia stuzbowe dyrektora, ktére pracownicy zobowigzani sg prze-
strzegac i realizowac.

§ 16.

1. W szkole wydziela sie¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) wicedyrektor;
2) kierownik $wietlicy;
3) pedagog szkolny;
4) logopeda;
5) nauczyciel biblioteki;
6) nauczyciel;
7) asystent nauczyciela;
8) pomoc nauczyciela;
9) sekretarka;
10) pomoc biurowa;
11) konserwator;
12) wozna/sprzataczka;
13) dozorca;
14) opiekun dzieci na przej$ciach dla pieszych;
15) opiekunka dzieci w drodze do szkoty.
2. Obowigzki nauczycieli okresla § 28. niniejszego regulaminu.

3. Zadania i obowigzki pracownikdw szkoty okre$lajg obowigzujace przepisy prawa o$wiatowego, prawa pracy i we-
wnetrzne uregulowania prawne szkoty oraz zakresy obowiazkdw poszczegoinych pracownikéw opracowane przez dyrektora
szkoty.

§17.

Harmonogram przyje¢ interesantéw podawany jest do wiadomosci zgodnie z zapisami regulaminu pracy.

§ 18.
Strukture organizacyjng szkoty przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§19.
Wykaz nazwisk i imion pracownikéw pedagogicznych szkoty (wraz z zajmowanymi stanowiskami) stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.
§ 20.

Wykaz nazwisk i imion (wraz z zajmowanymi stanowiskami) pracownikéw niepedagogicznych szkoty stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
Wspdlne zadania dla stanowisk samodzielnych

§ 21.

1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiska, o ktérych mowa w § 16. nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danemu stanowisku;
2) wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi dyrektora szkoty;
3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
4) uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz referowanie przygotowanych dokumentow;
5) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych;
6) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;

6
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7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i statutu oraz polecen dyrektora szkoty;
8) przygotowanie projektéw dokumentdw, decyzji innych aktow prawnych;
9) opracowanie czastkowych materiatow planistycznych do planu finansowego szkoty.

§ 22.

1. Funkcjonowanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego pod-
porzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wspétpracujg ze sobg w oparciu o0 wewnetrzny podziat pracy,
okreslony w regulaminie i zarzadzeniach dyrektora. Wspdtpraca w szczegdlnosci polega na:
1) wzajemnym wspdtdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 23.

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespon-
dencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami;
3) wiasciwg forme;
4) terminowos$¢ zatatwienia sprawy.

Rozdziat V
Zakres dziatania pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

§ 24.

1. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie obserwacji u wskaza-
nych przez dyrektora nauczycieli;
2) nadzér nad samorzadem uczniowskim;
3) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej uczniom;
4) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;
5) prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;
6) prowadzenie ksiegi ucznidw i ksiegi ewidencji uczniow;
7) ewidencja czasu pracy nauczycieli;
8) nadzorowanie analiz wynikow badan efektywnos$ci nauczania i wychowania;
9) nadzor nad pracami komisji przedmiotowych;
10) wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;
11) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla wskazanych przez dyrektora nauczy-
cieli;
12) nadzorowanie opracowywania planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych zmian po wszelkich
zamianach organizacyjnych;
13) bezpo$redni nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom;
14) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;
15) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;
16) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;
17) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji konwencji o prawach dziecka;
18) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;
19) zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu zawodowym;
20) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji praktyk studenckich oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacii;
21) nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajacymi w szkole za zgoda Dyrektora szkoty i
pozytywnej opinii rady rodzicow w zakresie dziatania programowego;
22) opracowywanie na potrzeby dyrektora i rady pedagogicznej wnioskéw ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego
23) kontrolowanie w szczegdlnosci realizaciji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu;
24) kontrolowane realizacji indywidualnego nauczania;
25) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;
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26) dbanie o wasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;

27) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkéw;

28) przygotowywanie materiatow celem ich publikacji na stronie internetowej szkoty oraz systematycznie kontrolowanie
jej zawarto$¢;

29) kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w zakresie zgodnosci
ich z podstawowa programowa i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

30) rozstrzyganie sporéw miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dyrektora szkoty;

31) wspétpraca z radg rodzicow i radg pedagogiczng;

32) kontrolowanie pracy pracownikow obstugi;

33) dbanie o autorytet rady pedagogicznej, ochrone praw i godnoéci nauczycieli;

34) wspétpraca z poradnig pedagogiczno-psychologiczna, policjg i stuzbami porzadkowi w zakresie pomocy uczniom i
zapewnieniu fadu i porzadku w szkole i na jej terenie;

35) przestrzeganie wszelkich regulaminéw wewnatrzszkolnych, a w szczegdlnosci regulaminu pracy, przepiséw w za-
kresie bhp i p/poz;

36) wykonywanie polecen dyrektora szkoty;

37) zastepowanie dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci w zakresie delegowanych uprawnien.

§ 25.

1. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:
1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i eduka-
cyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, a takze wspieranie mocnych stron ucznia;
2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w szkole w celu rozwigzywania probleméw wychowawczych oraz wspiera-
nia rozwoju ucznidw;
3) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie roznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom (np.
zajecia korekcyjno-kompensacyjne, dydaktyczno-wyréwnawcze) odpowiednio do rozpoznanych potrzeb;
4) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznieni i innych probleméw ucznidw;
5) wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;;
6) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwo$ci, predyspozyciji i uzdolnien ucznidw;
7) podejmowanie dziatat wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu wychowawczego i profilaktyki w
stosunku do uczniéw z udziatem rodzicéw i wychowawcdw;
8) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej;
9) udziat w opracowaniu programu wychowawczego i programu profilaktyki;
10) przewodniczenie zespotowi wspierajgcemu, powotanego do opracowania IPET;
11) systematyczna wspdtpraca z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w Chmielniku,
12) prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami.
13) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnier pedagoga szkolnego zapisany jest w statucie szkoty,
ktdrego pedagog jest zobowigzany przestrzegac.

§ 26.

1. Do zadan logopedy nalezy:

1) diagnozowanie logopedyczne oraz — odpowiednio do jego wynikow — organizowanie pomocy logopedyczne;j,

2) przeprowadzenie wstepnych badan dzieci z grupy zerowej w celu ustalenia stanu mowy, w tym mowy glosnej i pi-
sma — wytypowanie dzieci do pomocy logopedycznej,

3) prowadzenie systematycznych ¢wiczen logopedycznych indywidualnych lub w grupach;

4) podejmowanie dziatan logopedycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzer komunikacji jezykowej we wspot-
pracy z rodzicami ucznia;

5) utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami ucznia wymagajacego intensywnych ¢wiczen — udzielanie instruktazu
dla rodzicow;

6) udziat w pracach zespotu wspierajacego ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom z orzeczeniami;

7) prowadzenie dokumentaciji pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami;

8) wykonywanie innych obowigzkow i zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnoSci i uprawnien logopedy zapisany jest w statucie szkoty, ktérego lo-
gopeda jest zobowigzany przestrzegac.

§ 27.

1. Do zadan kierownika Swietlicy w szczegoinosci nalezy:
8
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1) opracowanie rocznego planu pracy, tematyki tygodnia, planu pracy dnia;
2) opracowanie projektu Regulaminu Swietlicy Szkolnej i przedstawienie go radzie pedagogicznej do zatwierdzenia;
3) koordynowanie dziataniami dydaktycznymi, opiekuriczymi, wychowawczymi Swietlicy zgodnie z kierunkami dziatan
dydaktyczno — wychowawczych szkoty oraz obowigzujgcym regulaminem;
4) podziat uczniéw na grupy i przydziat grup wychowawcom;
5) ustalenie godzin pracy pracownikow swietlicy;
6) czuwanie nad zdrowiem i bezpieczeristwem pracownikéw i uczniéw;
7) nadzér pedagogiczny nad pracownikami $wietlicy szkolnej;
8) systematyczna kontrola dziennikow zaje¢ Swietlicowych, sprawdzanie prawidtowos$ci zapiséw;
9) planowanie zastepstw za nieobecnych wychowawcow Swietlicy;
10) nadz6r nad powierzonym sprzetem i pomocami dydaktycznymi; dbatos¢ o ich uzupetnienie i ewentualng wymiane;
11) wspdtpraca z dyrektorem, nauczycielami, wychowawcami klas, pedagogiem, logopeda, pielegniarkg szkolng, perso-
nelem kuchni, innymi pracownikami szkoty i Srodowiskiem lokalnym w celu zapewnienia wtasciwej realizacji funkcji
Swietlicy;
12) wspotpraca z rodzicami i okazywanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych;
13) wspdtpraca z radg rodzicdw (udziat w posiedzeniach rady rodzicow w razie potrzeb);
14) rozstrzygania spraw spornych dotyczacych organizacii pracy $wietlicy;
15) wydawanie polecen wychowawcom Swietlicy w sprawach pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekuiiczej;
16) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach ustalonych godzin;
17) motywowanie pracownikéw do podnoszenia swoich kwalifikaciji;
18) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych (statutu szkoty) oraz podleganiu kontroli ze strony
dyrektora;
19) opracowywanie sprawozdan z pracy $wietlicy szkolnej, przedktadanie dyrektorowi szkoty i radzie pedagogicznej;
20) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem imprez $wietlicowych;
21) troska o estetyke pomieszczen $wietlicowych;
22) wykonywanie innych obowigzkow i zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 28.

1. Obowigzki nauczyciela i nauczyciela $wietlicy:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoty: dy-
daktyczng, wychowawcza i opiekuiicza, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczerstwa uczniom w czasie
zajeC organizowanych przez szkofe;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dgzenie do petnego wiasnego rozwoju zawodowego;

4) rozpoznawanie mozliwosci psychofizycznych oraz indywidualnych potrzeb rozwojowych, a w szczegdlnosci rozpo-
znawanie przyczyn niepowodzen szkolnych, ryzyka wystapienia trudno$ci w nauce, rozpoznawanie i rozwijanie pre-
dyspozyciji i uzdolnien ucznia;

5) wspétpraca z innymi nauczycielami i rodzicami;

6) aktywny udziat w zyciu szkoty;

7) prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej;

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych uczniéw i rodzicéw;

9) ksztafcenie i wychowywanie mtodziezy w duchu umitowania Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospoli-
tej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

10) dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni
miedzy ludzmi réznych narodow, ras i Swiatopogladow;
11) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan zleconych przez dyrektora szkoty.
2. Szczego6towy zakres obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela zapisany jest w statucie szkoty, ktérego
nauczyciel jest zobowigzany przestrzegac.

§ 29.

1. Do zadan nauczycieli bibliotekarza w szczegoinosci nalezy:
1) w zakresie pracy pedagogicznej:
a) udostepnianie zbiordw biblioteki w wypozyczalni, w czytelni oraz do pracowni przedmiotowych,
b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i propagujacej czytelnictwo, biblioteke i jej zbiory,
c) udzielanie uczniom porad w doborze lektury w zaleznosci od indywidualnych zainteresowan i potrzeb,
d) prowadzenie zajec z zakresu edukacji czytelniczej, informacyjnej i medialnej,
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e) wspdtpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotdw, opiekunami organizacji szkolnych oraz két zaintere-
sowan, z innymi bibliotekami w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty, takze w rozwijaniu kultury
czytelniczej ucznidw i przygotowaniu ich do samoksztatcenia,

f) udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem biblioteki;

2) w zakresie prac organizacyjno-technicznych:

a) udostepnianie uczniom podrecznikow, materiatow edukacyjnych i materiatow ¢wiczeniowych zakupionych z do-
tacji celowej, czuwanie nad wiasciwym korzystaniem przez uczniéw z tych podrecznikow materiatdw,

b) przedktadanie dyrektorowi szkoty projekt budzetu biblioteki,

c) troszczenie sie 0 wlasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke biblioteki,

d) gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami szkoty, przeprowadzanie ich selekcj,

e) prowadzenie ewidencje zbiorow,

f) klasyfikowanie, katalogowanie, opracowywanie technicznie i konserwacja zbioréw,

g) prowadzenie dokumentacje pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowej, indywidualnego pomiaru aktywno$ci
czytelniczej uczniow,

h) planowanie pracy: opracowuje roczny, ramowy plan pracy biblioteki oraz terminarz zaje¢ bibliotecznych i imprez
czytelniczych,

i) sktadanie do dyrektora szkoty rocznego sprawozdania z pracy biblioteki i oceny stanu czytelnictwa w szkole,

j) ma obowigzek korzystac z dostepnych technologii informacyjnych i doskonali¢ wiasny warsztat pracy;

3) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien nauczyciela bibliotekarza zapisany jest w statucie
szkoty, ktorego jest on zobowigzany przestrzega.

§ 30.

1. Do zadan nauczyciela wspomagajacego nalezy w szczegélnosci:

1) przeanalizowanie dokumentacji ucznia, zebranie wiadomosci o0 uczniu od innych nauczycieli;

2) spotkanie z rodzicami/opiekunami ucznia oraz z nim samym - celem wzajemnego poznania sie i ustalenia zakresu
wspomagania;

3) wspétpraca z rodzicami/opiekunami w czasie roku szkolnego wg potrzeb;

4) spotkanie z nauczycielem przedmiotu, celem ustalenia zakresu pomagania na zajeciach edukacyjnych w zaleznosci
od potrzeb ucznia;

5) pomoc uczniowi w zakresie korzystanie z zasobdw czytelni, biblioteki, Internetu — w zalezno$ci od potrzeb ucznia;

6) wspieranie ucznia w sytuacji trudnosci w komunikacji z nauczycielami, pracownikami szkoty i rowie$nikami;

7) zgtaszanie pedagogowi szkolnemu trudnosci w pracy z uczniem; wspéine znalezienie optymalnej dla ucznia metody
wspomagania;

8) aktywizowanie ucznia do pracy na lekcji — wspomaganie, a nie praca za ucznia;

9) sporzadzanie notatek o pracy z uczniem i gromadzenie ich w segregatorze ucznia celem modyfikowania i polepsza-
nia pracy nauczyciela wspomagajaceqgo;

10) w przypadku nieobecno$ci ucznia objetego wspomaganiem, nauczyciel pomaga innemu uczniowi niepetnospraw-

nemu, wyznaczonemu przez nauczyciela przedmiotu.

§ 31.

1. Do zadan asystenta nauczyciela/pomocy nauczyciela nalezy w szczegolno$ci:
1) spetnianie czynno$ci opiekuriczych i obstugowych w stosunku do wychowankéw zlecane przez nauczycielke oddzia-
tu oraz inne czynnosci wynikajace z rozktadu zajec dzieci w ciggu dnia, a mianowicie:

a) pomoc nauczycielce w organizowaniu i prowadzeniu pracy dydaktycznej, opiekunczej i wychowawcze;j,
b) opieka nad dzie¢mi w klasie,
c) pomoc nauczycielce podczas zajet,
d) pomoc dzieciom z trudno$ciami edukacyjnymi,
e) utrzymywanie w fadzie i porzadku przydzielonego oddziatu,
f) dbato$¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow,
g) pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w klasie i w szatni,
h) pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerow i wycieczek,
i) czuwanie nad nalezytym spozywanie positkéw przez dzieci w stotéwce szkolnej,
j) pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w fazience,
k) pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym, do czasu przybycia rodzica,
I) czuwanie nad bezpieczenistwem dzieci w szatni i innych pomieszczeniach do niej prowadzacych,

2) oprécz czynno$ci codziennych pomoc nauczyciela ma obowigzek:
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a) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez dyrektora szkoty

b) wspdipracowac z nauczycielami nad podnoszeniem estetyki pomieszczen oddziatu przedszkolnego,

c) wspdtpracowac z pracownikami szkoty w czasie imprez szkolnych, remontéw, itp.

d) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora, wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb szkoty.

§ 32.

1. Do zadan specjalisty ds. bhp (pracownika Gimnazjum im. gen. K. Tarskiego w Chmielniku — dziatajagcego w szkole na
podstawie porozumienia dyrektora szkoty z dyrektorem gimnazjum) nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakre-
sie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

1) integrowanie planowanych dziatan wszystkich podmiotow szkoty (nauczycieli, uczniéw, rodzicéw) w zakresie popra-
wy bezpieczenstwa w szkole;

2) wspdtpraca ze Srodowiskiem lokalnym i instytucjami wspierajacymi szkote w dziataniach na rzecz bezpieczeristwa
uczniéw;

3) popularyzowanie zasad bezpieczeristwa wsrod uczniow;

4) opracowywanie procedur postepowania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa i naruszania bezpieczenstwa jed-
nostki oraz zapoznawanie z nimi nauczycieli i uczniéw;

5) prowadzenie statego monitoringu bezpieczeristwa szkoty i uczniéw;

6) rozpoznawanie potencjalnych zagrozen w szkole;

7) podejmowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych.

8) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) sporzadzanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczerstwa i higieny pracy na poszczegéinych stanowi-
skach pracy;

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow w szkole oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z ba-
dania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy;

12) opracowanie programu szkolen w zakresie bhp i p-poz.;

13) przeprowadzenie szkolen wstepnych wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajacym stanowisko
pracy, a takze przeprowadzanie okresowych szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p-poz;

14) przynajmniej raz w roku sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenistwa i hi-
gieny pracy nadzorowanych obiektéw, (stan ogdlny budynkéw, zrodta zagrozenia zycia i zdrowia pracownikéw, stan
o$wietlenia, wentylacji, ergonomie wyposazenia stanowisk pracy, prawidtowos¢ oznakowania drég ewakuacyjnych,
wyposazenie stanowisk pracy i instrukcje stanowiskowe, opiniowanie prawne w zakresie bhp i ppoz.), majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw i uczniéw oraz poprawe warunkdw pracy i nauki;

15) wspdtdziatanie i pomoc dyrektorowi szkoty przy wypetianiu obowigzkdw dotyczacych przepisow bhp i p-poz.;

16) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy, ktore wigze sie z wykonywang
praca;

17) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpo-
zarowych.

§ 33.

1. Do zadan sekretarki nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i prowadzenie sekretariatu szkoty;
2) prowadzenie na biezaco dokumentacji szkoty:
a) wysytanie i przyjmowanie korespondenciji,
b) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem uczniéw i powszechno$cig nauczania;
3) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
4) zamawianie drukéw $cistego zarachowania;
5) wydawanie Swiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;
6) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
7) wystawianie delegacji stuzbowych;
8) aktualizowanie i porzadkowanie tablic ogtoszeniowych w pokoju nauczycielskim;
9) rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkdw pocztowych i kosztéw innych przesytek;
10) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
11) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
12) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
13) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
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14) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

15) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
16) udzielanie informacji interesantom;

17) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p/poz;

18) wykonywanie wszystkich prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

§ 34.

1. Do zadan pomocy biurowej nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc w prowadzeniu dokumentacji szkoty:
2) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
3) wystawianie delegacji stuzbowych;
4) aktualizowanie i porzadkowanie tablic ogtoszeniowych w pokoju nauczycielskim;
5) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
6) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
7) dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
8) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
9) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;

10) udzielanie informacji interesantom;

11) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p/poz;

12) wykonywanie wszystkich prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

§ 35.

1. Obowigzki woznego:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoty pomieszczeniach zgodnie z wymaga-
niami higieny;
2) codzienne sprzatanie, rozumiane przez wykonywanie nizej wymienionych czynnosci:
a) petnienie dyzuréw przy szatni i wejsciu do szkoty,
b) zabezpieczenie kluczy do pomieszczen szkolnych i wydawanie ich w razie potrzeby osobom upowaznionym,
c) przestrzeganie harmonograméw dzwonkow w przypadku awarii zasilania automatycznego,
d) otwieranie okien w celu przewietrzenia pomieszczen,
e) w czasie sprzatania, w miare mozliwosci i potrzeb, odsuwanie ruchomych przedmiotéw w celu usuniecia kurzu,
f) zamiatanie, wycieranie podtég,
g) opréznianie koszy ze $mieci,
h) cieranie kurzu z tawek, biurek, szaf, parapetéw okiennych,
i) podlewanie kwiatdéw doniczkowych;
3) wozna zobowigzana jest do sumiennego i doktadnego wykonywania prac, przestrzegania dyscypliny pracy i czuwa-
nia na biezaco nad:
a) czystoScig swojego rejonu, w szczegdinosci placu wokot szkoty,
b) czystoscig kafelkdw, kloszy, podtog (pastowanie), $cian (odkurzanie), urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezaca
dezynfekcja), okien (mycie w wyznaczonym przez dyrektora szkoty terminie);
4) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
6) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

§ 36.

1. Obowigzki konserwatora:
1) otwieranie szkoty przed zajeciami i zamykanie po zakoriczonych zajeciach;
2) wykonywanie napraw sprzetéw szkolnych, pomocy dydaktycznych, wyposazenia, urzadzer wskazanych przez dy-
rektora lub nauczycieli;
3) wykonywanie wszelkich prac fizycznych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki (przenoszenie, ustawianie mebili,
mocowanie tablic, ram itp.);
4) wykonywanie okresowych przegladow dziatania wyposazenia budynku ( klamki, zawiasy) i urzadzen sanitarnych, w
razie stwierdzenia usterek niezwtoczne ich usuniecie;
5) stata dbatos¢ o czystos¢, estetyke otoczenia szkoty, a w szczegdinosci:
a) w sezonie letnim: koszenie trawy, przycinanie drzew i krzewdw, podlewanie trawnika,
b) w sezonie zimowym: odSniezanie ciggdw komunikacyjnych oraz posypywanie ich piaskiem;
6) pomaganie sprzataczkom w przesuwaniu mebli, przenoszeniu sprzetow;
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7) okresowo zastepowanie w pracy sprzataczek lub dozorcéw w czasie ich urlopéw lub zwolnienia lekarskiego;
8) za zgoda dyrektora dokonywanie zakupow przyboréw i urzadzen niezbednych do wykonywania napraw;
9) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

11) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

§ 37.

1. Obowiazki sprzataczki:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoty pomieszczeniach zgodnie z wymaga-
niami higieny szkolnej;.
2) codzienne sprzatanie, tj. wykonywanie nizej wymienionych czynnos$ci:
a) otwieranie okien w pomieszczeniach, w celu ich przewietrzenia,
b) w czasie sprzatania pomieszczen, w miare mozliwosci i potrzeb, odsuwanie ruchomych przedmiotdéw i usuwanie
kurzu,
c) zamiatanie, wycieranie mokrg Scierkg podiogi,
d) oproznianie koszy ze $mieci,
e) Scieranie kurzu z fawek, biurek, szaf, parapetéw okiennych,
f) podlewanie kwiatow doniczkowych;
3) sumienne i dokfadne wykonywanie obowigzkéw, przestrzeganie dyscypliny pracy, czuwanie na biezaco nad:
a) czystoscig swojego rejonu, placu wokot szkoty,
b) czystoscig kafelkdw, kloszy, podtog (pastowanie), $cian (odkurzanie), urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezace
dezynfekcje);
c) czysto$cig okien (mycie w wyznaczonym przez dyrektora szkoty terminie);
4) przestrzeganie przepisdéw bhp i p/poz.;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
6) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

§ 38.

1. Obowigzki dozorcy:
1) dozorowanie obiektéw szkolnych w wyznaczonych przez dyrektora szkoty godzinach;
2) sprawdzanie zamknigcia okien, drzwi wejsciowych i innych zabezpieczen w budynku szkoly i na zewnatrz;
3) natychmiastowe informowanie dyrektora szkoly o zauwazonych usterkach zamkéw, wybitych szybach, $ladach
wiamania, naruszonych zabezpieczeniach;
4) lustracja pomieszczen w budynku i sprawdzanie nienaruszalno$ci zabezpieczen;
5) w przypadku zauwazenia wtargniecia do budynku osdéb niepowotanych natychmiastowe powiadomienie policji, jezeli
zajdzie taka potrzeba;
6) sprawdzanie wewnatrz budynku krandw i wytaczenie zbednych odbiornikéw pradu elektrycznego;
7) powiadomienie strazy pozarnej w razie zauwazenia otwartego zrodta ognia;
8) zachowanie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
9) dbanie o otoczenie obiektu:
a) w sezonie zimowym: od$niezanie i posypywanie piaskiem ciggow komunikacyjnych,
b) w okresie letnim i wiosennym: usuwanie na biezaco lisci i gatezi z terenu obiektu;
10) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
12) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

§ 39.

1. Obowigzki opiekuna dzieci (w czasie przewozu do i ze szkoty, przy przejéciu przez jezdnie w drodze do i ze szkoty):

1) przeprowadzanie przez jezdnie grupy dzieci;

2) wstrzymywanie ruchu pojazdéw w celu umozliwienia pieszym bezpiecznego przekroczenia jezdni;

3) zezwalanie kierujacym pojazdami na kontynuowanie jazdy, po uprzednim upewnieniu sie, ze piesi sg bezpieczni;

4) reagowanie na nieprawidtowe przechodzenie pieszych przez jezdnie, zabawe dzieci na jezdni lub w jej poblizu;

5) zwracanie uwagi i zapewnienie bezpieczenstwa uczniom dojezdzajacym do szkoty rowerami oraz autobusami do-
wozacymi do szkoty, przy wsiadaniu i wysiadaniu z autobusu;

6) w przypadku braku konieczno$ci przebywania opiekuna w rejonie przejcia dla pieszych wykonywanie obowigzkéw
zwigzanych z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa uczniéw na terenie szkoty;

7) w zakresie dowozu uczniéw do szkoty w szczegdlnosci:
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a) dyscyplinowanie, polegajace na zwracaniu uwagi uczniom, ktérzy nie przestrzegajg zasad grzecznosciowych,
czystosci w pojezdzie, wyrazajg sie w niekulturalny sposdb oraz okazujg brak szacunku kolezankom, kolegom,
osobom dorostym,

b) sprawdzanie, czy wszyscy uczniowie, ktorzy przyjechali do szkoty autobusem, sg obecni w czasie odwozu,

c) aktualizowanie wykazu uczniéw objetych dowozem podczas sprawowania opieki,

d) egzekwowanie godzin przyjazdu i odjazdu autobuséw szkolnych;

8) objecie szczegding opieka uczniow klas |,
9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
10) przestrzeganie przepisdéw bhp i p/poz.;
11) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.
12) zabieranie uczniéw adekwatnie do iloSci wolnych miejsc w autobusie;
13) zgtaszanie dyrektorowi szkoty wszelkich spostrzezen dotyczacych kwestii bezpieczenstwa w czasie dowozu i odwo-
Zu ucznidw.

§ 40.

Pracownik zatrudniony w szkole zobowigzany jest przestrzega¢ szczegdtowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegbtowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

Rozdziat VI
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondenc;ji

§ 41.

1. W szkole obowigzujq nastepujace zasady obiegu dokumentdw:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie dokumentéw odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;
2) poczte wptywajacg do placdwki rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom dyrektor szkoty;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wptywajacej majq charakter wigzacych polecen stuzbo-
wych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z dekretacja.
2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych zatwierdzonych przez dy-
rektora szkoty w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 42.

1. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organow wtadzy panstwowej oraz do organdw administracji samorzadowe;j;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji kontroli w zwigzku z pro-
wadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, z wyjatkiem sytuacii,
kiedy dyrektor udziela stosownych upowaznien.

2. Ponadto dyrektor szkoty podpisuije:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;

2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i zalecer pokontrolnych;

4) w przypadku nieobecnos$ci dyrektora szkoty korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje upowazniony
przez niego wicedyrektor.

5) zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

6) obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie wedtug zasad okre$lonych w instrukcii
kancelaryjnej.
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Rozdziat VIiI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 43.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora;

2) dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski na biezaco, a dodatkowo dyrektor szkoty przyjmuje skargi
i wnioski w wyznaczonych terminach i oznaczonych godzinach. Informacje o terminach i godzinach przyje¢ podaje
do wiadomosci pracownikdw przez wywieszenie na tablicy ogtoszen i zamieszczenie informacji w sekretariacie;

3) skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze za pomocg faksu, poczty elektronicznej czy ustnie do proto-
kotu;

4) pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczacy jego dziatalno$ci, obowigzany jest przekazaé jg niezwtocznie dy-
rektorowi;

5) sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszace-
go- anonimy;

7) rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy;
8) do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomos$ci szkoty.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikacji spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wnio-
skow;

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie wynika przedmiot sprawy, dyrektor wzywa wnoszacego skarge lub wniosek w ce-
lu wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieuzupetnienie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktdre nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim
przesta¢ do wiasciwego odbiorcy, rbwnocze$nie zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge/wniosek albo zaintereso-
wanemu wskaza¢ wiasciwy organ, a kopie pisma pozostawi¢ w dokumentaciji szkoty;

5) skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przestaé wtasciwym organom, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego
skarge/wniosek, a kopie pisma pozostawi¢ w dokumentaciji szkoty;

6) skargi/wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, nie sg rozpatrywane;

7) dyrektor informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku moze wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pe-
dagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) po wyjasnieniu skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacie:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatka stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajacego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy, wraz z urzedowym
potwierdzeniem wystania,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga;
4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacq informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskow
zawartych w skardze/wniosku,
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c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
5. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

Rozdziat IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 44.

1. Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania obowigzkdw przez poszczegdl-
nych pracownikdw, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci dziatania, a w szczegol-
nosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdéw z obowigzujgacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do
sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikow i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:
1) dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidiowej realizacji zadan wychowawczych, opiekuficzych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,
c) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
g) zgodnosci wyptat wynagrodzen z dokumentacjq zrodtowa,
h) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
i) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
j) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
k) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukciji kancelaryjnej,
) rozchodu drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
m) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;
n) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
o) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,
p) przestrzegania przez uczniéw oraz wszystkich pracownikdw szkoty przepiséw bhp i p/poz,
q) zabezpieczenia nosnikdw danych, archiwizacji danych i dokumentow;
2) stuzba bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 2 wrze$nia 1997 r. w
sprawie stuzby BHP (t.j. Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 z p6z. zm.), a dotyczacym w szczego6lnosci:
a) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,
b) przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikdw pomieszczen szkolnych,
¢) wizualizacji planu ewakuacii, instrukcji p.poz,
d) znajomosci sygnatow alarmowych i drog ewakuacyjnych, sprawdzanej podczas probnych alarmow;
3) wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych,
b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczyciel,
f) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,
g) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisdw bhp i p/poz.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWE. IM. ST. ZEROMSKIEGO W CHMIELNIKU

Rozdziat X Przepisy koncowe

§ 45.

Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien regulaminu.

§ 46.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgce oraz
Statut Szkoty i Regulamin Pracy.

§ 47.

Zmiany do regulaminu bgeda wprowadzane zarzadzeniem Dyrektora Szkoty.
§ 48.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki do Regulaminu:
Zatacznik nr 1 - schemat organizacyjny
Zatacznik nr 2 - odwiadczenie pracownikow
............ e e
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