Zatacznik do Zarzadzenia nr 08/2022/2023

PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA Nr 23 713.02.2023 r. Dyrektora PSP 23 w Watbrzychu
im. Wojsk Ochrony Pegranicza
w Walbrzychu

5901 Wabbrzych, u. & 968 REGULAMIN ORGANIZACYINY
el./fax z o
NIP 886-10-Publieznej:S2KelpRodstawowe] nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza w Walbrzychu

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony
Pogranicza w Watbrzychu, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegbtowg organizacjg oraz
zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk w placowce.

2 Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 im.
Wojsk Ochrony Pogranicza w Walbrzychu;

2. statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 im. Wojsk
Ochrony Pogranicza w Watbrzychu;

3. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z2019 1. poz. 1148 ze zm.);

4. nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza w Watbrzychu;

5. pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow niepedagogicznych
szkoty;

6. szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowg nr 23 im. Wojsk Ochrony

Pogranicza w Watbrzychu.

§ 2.1. Publiczna Szkota Podstawowa nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza w Walbrzychu jest

jednostka budzetowa, powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych

okreslonych przepisami prawa:

o$wiatowego;

2. powszechnie obowigzujgcego;

. przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej 1

samorzadowej;

4. wewnatrzszkolnego.
2.Siedziba Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza w
Walbrzychu jest budynek przy ulicy Andrzeja Struga 3 w Watbrzychu.

3. Organem prowadzgcym szkolg jest Gmina Walbrzych.
§ 3.1 Podstawg prawng dziatania Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony
Pogranicza w Walbrzychu sg:

1. Akt zatozycielski Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza w
Walbrzychu z dnia 04 marca 1993 r. wydany przez Kuratorium O$wiaty w Watbrzychu;

2. Statut Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza w Watbrzychu.
§ 4 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sa w formie
pisemnej przez Radg Pedagogiczna Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23, dyrektora szkoty
lub, z jego upowaznienia, przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien,
wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

1. uchwaly Rady Pedagogicznej;

2. zarzadzenia i dyspozycje dyrektora szkoly;
3. decyzje administracyjne;

—
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4. obwieszczenia;

5. komunikaty;

6. pisma okolne.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczeg6lnodci sprawy, o ktérych mowa w
artykule 41 Ustawy o Systemie Oswiaty.

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

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza si¢ ujednolicony tekst Statutu szkoty.

7. Pisma okoélne powiadamiajg o czyms, co nie wehodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoly.

8. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
dyrektor szkoty.

2. Zbiér i ewidencje aktow wewngtrzszkolnych prowadzi dyrektor szkoly.

3. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do gromadzenia aktow resortowych dotyczgcych
dzialania danej komérki oraz aktéw wewngtrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6. 1. Publiczna Szkota Podstawowa nr 23 jest jednostkg budzetows, ktérej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest zatwierdzony uchwatg Rady Miasta
Walbrzycha roczny plan finansowy.

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

4. Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos$¢ finansows.

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11

Kierowanie pracg Publicznej Szkoly Podstawowej nr 23 w Walbrzychu

§ 7. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoly petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoly przy pomocy wicedyrektora, kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
szkoty .

§ 9.1. Zakresy zadan wicedyrektora i 0s6b pelniacych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor szkoly na pismie w formie zadan , uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nicobecnosci dyrektora szkoly obowiazki jego petni wicedyrektor.

§ 10. Dyrektor szkoly wspolpracuje i wspotdziala z osobami zajmujgcymi kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Publicznej Szkoly
Podstawowej nr 23 oraz koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w
zakresie realizacji aktéw prawnych wydawanych przez dyrektora, Radg Pedagogiczng, organ
prowadzgcy i nadzorujacy szkole.
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§ 11.1. Wicedyrektor i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowa i prawidlowg realizacjg zadan i kompetencji podlegtych pracownikow,

2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogiczne;j i
Rady Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a
takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. 7a realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze
stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem szkoly.

§ 12. Kierownicy komorek organizacyjnych szkoly, o ktorych mowa w § 15, podejmuja
dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji dyrektora szkoty, a
takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrgbnych upowaznien dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor szkoty:
1. kieruje szkolg jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego;
2. jest pracodawceg dla wszystkich pracownikoéw szkoly;
3. jest organem nadzoru pedagogicznego;
4. jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5. wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawg.

2. Zadania dyrektora szkoty:

1. kierowanie szkola | reprezentowanie jej na zewnatrz,

7. tworzenie warunkdw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawezych i
opiekunczych szkoty:

3. sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego

rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4. wspblpraca z Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;

5. ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkow pracy i

stosunkow pracowniczych;

6. inspirowanie nauczycieli do Innowacji pedagogicznych, metodycznych i

dydaktycznych;

7. wspotdzialanie z organem prowadzacym | nadzorujgcym w zakresie realizacji

zalecen i postanowien na zasadach okre§lonych w ustawie o systemie oswiaty;

8. przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogiczne] projektéw planéw pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych | nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczyciel;

9. przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10. zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego

W wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11. ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly,
w tym tygodniowego rozkladu zajec lekcyjnych 1 pozalekcyjnych:

12. przedkladanie Radzie Pedagogicznej w celu podjgcia uchwaty projektow
innowacji i eksperymentow pedagogicznych;

13. przedkladanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
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promocji uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych | wstrzymywanie uchwat niezgodnych z
przepisami prawa;

15. opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny
budzetowej,
16. sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
17. prowadzenie ewidencji pelnienia obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
18. kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki;
19. podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia do
innych klas oraz skreslania z listy ucznidw;
20. udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczenie;
21.zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;
22. organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cziowieka i
prawach dziecka;
23. umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;
24. dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych;
25. stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
26. dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
27. prowadzenie i nadzorowanie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w
szczegolnoscei:
a. nawiazanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoly,
b. powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk urzgdniczych zgodnie z
przepisami,
c. przyznawanie nagréd dyrektora oraz wymierzanie kar porzagdkowych pracownikom,
d. wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e. wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f. wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g. przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienigznych zgodnie z
przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw
h. dysponowanie srodkami ZFSS,
i. wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci nauczyciela;
j. opracowanie kryteriéw oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych stanowiska
urzgdnicze,
k. dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,
1. okreglanie zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,

28. egzekwowanie przestrzegania przez ucznioéw i pracownikéw szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbatosci o czystosé i estetyke szkoty;

29. opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30. sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoly;
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31. organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych;

33. zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

34. wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwiazkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

35. zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

36. planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Radg Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

37. wspbldziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

38. stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen I innych
organizacji, w szczegolnosei organizacji harcerskich;

39. egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;
40. powolywanie Komisji Stypendialnej;

41. podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programdw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

42. organizowanie egzaminéw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 Ustawy o Systemie Oswiaty;
43. podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrét uzywanymi podrecznikami;
44, wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegélnych.

§ 14. 1. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1. sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli,

2. nadzér nad Samorzgdem Uczniowskim;

3. kierowanie Komisjg Stypendialng;

4, kontrolowanie dokumentacji przebiegu nauczania;

5. prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do BOJG Watbrzych:
6. prowadzenie Ksiggi Zastgpstw i wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa;

7. opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;
8. nadzér nad pracami zespolow Rady Pedagogicznej;

9. wnioskowanie o nagrody, wyroznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;
10. przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

11. bezposredni nadz6r nad prawidlowa realizacja zadan zleconych nauczycielom;
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12. kontrola dokumentacji wycieczek;

13. opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

14. organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

15. zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

16. nadzo6r nad wolontariatem w szkole;

17. opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskdw ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego;

18. kontrolowanie i monitorowanie realizacji przez nauczycieli podstaw programowych
nauczanego przedmiotu;

19. kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

20. egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien Statutu;

21. dbalosé¢ o wladciwe wyposazenie szkoly w érodki dydaktyczne i sprzet;

22. przekazywanie materialéw celem ich publikacji na stronie www szkoly oraz
systematyczne kontrolowanie jej zawartosci;

23. kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie ich zgodnosci z podstawowa programowa i wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania;

24. wykonywanie polecen dyrektora szkoly;

25. zastepowanie dyrektora szkoly podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Publicznej Szkoly Podstawowej nr 23 w Walbrzychu

§ 15. 1 W szkole wydziela sie komorki organizacyjne 1 stanowiska pracy:

Dyrektor

Wicedyrektor

Pracownicy pedagogiczni:

Nauczyciele,

Pedagog,

Bibliotekarz,

Wychowaweca swietlicy,

Psycholog

Pracownicy administracyjni:

Sekretarz,

Starszy referent.

Pracownicy obstugi:

Podporzagdkowani dyrektorowi szkoty:

- konserwator,

- asystent romski

b. podporzadkowani starszemu referentowi:
- sprzatacz (ka).

W Publicznej Szkole Podstawowej nr 23 w Watbrzychu tworzy si¢ Radg Pedagogiczng, w
sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole;

Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

Obowigzki nauczycieli okresla § 19 Regulaminu Organizacyjnego.
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ROZDZIAL IV ' _
Wspélne zadania dla kierownikow komoérek organizacy] nych

§ 16.1. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych szkoly, o ktérych mowa w § 15
nalezy w szczegolnosci:

1. zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej komoree
organizacyjnej;

2. kierowanie dziatalnoscia komoérki organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wytycznymi dyrektora szkoty;

3. ustalanie szczegdtowego zakresu zadan dla poszezegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow
czynnosci dla pracownikow;

4. prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5. prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio podlegtych i
nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pozostatych
pracownikéw komorki organizacyjnej;

6. sprawowanie nadzoru nad prawidiowym, terminowym wykonywaniem zadan i
zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikdw;

7. sprawowanie nadzoru nad podlegltymi pracownikami uczestniczacymi w postgpowaniach o
udzielenie zaméwien publicznych i czuwanie nad przestrzeganiem ustawy Prawo Zamowien
Publicznych oraz wewngtrznych regulacji dot. procedury postepowan o zamowienia
publiczne;

8. gospodarowanie majatkiem ruchomym,

9. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
10. organizowanie z podleglymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizowanych
zadan;

11. przygotowanie projektow dokumentéw, decyzji, innych aktow prawnych;

12. na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentéw;

13. wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spolecznymi, zawodowymi i pozarzadowymi, oraz innymi podmiotami w
zakresie przypisanych kompetencji;

14. przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

15. nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do szkolnej
skiadnicy akt;

16. przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;

17. podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w szkole srodkow z funduszy
europejskich;

18. opracowywanie materialow planistycznych do projektu planu finansowego szkoly w
czedcel dotyczacej realizowanych przez dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

19. wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy i Statutu Szkoly oraz polecen
dyrektora szkoly, podyktowanych potrzebami szkoty.

§ 17.1. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoly i pracownikéw na poszczegdlnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, przydziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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2. Komoérki organizacyjne szkoty wspolpracuja ze sobg w oparciu o wewngtrzny p0d21'a1'
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach dyrektora. Wspotpraca w szczegblnosci
polega na:

1. wzajemnym wspoldziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw,

2. udostgpnianiu wszelkich materialow usprawniajgcych realizacj¢ zadan;

3. przedstawieniu opinii niezbgdnych do wykonywania zleconych zadan.

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych z tytulu podpisanych lub parafowanych
dokumentéw czy korespondencji odpowiadaja za:

1. uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2. zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami ;

3. wlasciwg forme;

4, terminowos¢ zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakresy zadan i obowiazkéw na poszezegolnych stanowiskach pracy

§ 19. 1. Pracownicy pedagogiczni szkoly

1. Obowiazki nauczyciela Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 w Walbrzychu:

a. rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawczg i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé organizowanych
przez szkole;

b. wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

¢. dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

d. ksztalcenie i wychowywanie dzieci i mlodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;

e. dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladow.

2. Szczegblowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnodei i uprawniefi nauczyciela Publicznej
Szkoty Podstawowej nr 23 w Walbrzychu zapisany jest w Statucie szkoly, ktérego nauczyciel
jest obowigzany przestrzegac.

3. Obowiazki pedagoga:

W zakresie ogélnym:

a. dokonywanie okresowej oceny wychowawczej,

b. wspétudzial w opracowywaniu programu wychowawczego i planu profilaktycznego
szkoly,

¢. czuwanie nad realizacjg obowiazku szkolnego przez uczniéw,

d. wspolpraca z nauczycielami, rodzicami, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna oraz
innymi instytucjami wspierajacymi dziatalnos¢ wychowawcza szkoty oraz z $wiadczacymi
pomoc socjalng i materialng,

e. udzielanie porad uczniom, rodzicom, nauczycielom majacych na celu rozwiazywanie
probleméw wychowawczych,
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podejmowanie dziatan na rzecz promocji zdrowia koordynowanie programow
prozdrowotnych realizowanych przez szkolg,

g. zwracanie szczeg6lnej uwagi na przestrzeganie przez szkole postanowien Konwencji o
Prawach Dziecka.

W zakresie profilaktyki wychowawczej:

a. rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw, przyczyn trudnosci
w nauce i niepowodzen szkolnych oraz trudnosci wychowawczych,
poprzez:
- obserwacje zachowan pojedynczych uczniéw i klasy,
- rozmowy indywidualne i uczestnictwa w godzinach wychowawczych,

- analize ocen zachowania ,

- rozpoznawanie sytuacji uczniéw zagrozonych moralnie, niedostosowanych spolecznie, z
rodzin dysfunkcyjnych,

- prowadzenie zajg¢ z zakresu profilaktyki prozdrowotnej, i promocji zdrowia psychicznego,
ze szezegdlnym uwzglednieniem zapobiegania uzaleznieniom.

Udzielanie pomocy wychowawcom klas i nauczycielom w pracy z uczniami sprawiajacymi
trudnosci wychowawcze;,

kierowanie uczniéw na badana do PPP lub innych poradni specjalistycznych

konsultacje z pracownikami PPP,

organizowanie warsztatéw, pogadanek i prelekcji dla rodzicow,
przekazywane i analizowanie opinii wydawanych przez PPP badz inne.

W zakresie organizowania pomocy uczniom:

stwarzanie uczniom wymagajacym szczegdlnej opieki i pomocy, z rodzin dysfunkcyjnych
mozliwosci udziatu w réznych zajeciach turystycznych, rekreacyjnych i innych zajeciach
pozalekcyjnych i pozaszkolnych,

udostgpnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej
uczniom,

organizowanie opieki i pomocy materialnej,

wnioskowanie o kierowanie do sadu spraw uczniéw znajdujgcych sie w trudnej sytuaciji
zyciowej lub zaniedbanych srodowiskowo,

organizowanie roznych form pomocy uczniom z objawami niedostosowania spolecznego,
przeciwdzialanie agresji - interwencje. Rozmowy z agresorem, ofiarg i $wiadkami zdarzenia,
udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napigé psychicznych nawarstwiajacych sie na tle
niepowodzen szkolnych,

udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktéw
rodzinnych,
udzielanie porad i pomocy uczniom majacym trudnosci w kontaktach z réwiesnikami,
koordynowanie pracy zespoléw ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy i Statutu szkoly oraz polecen dyrektora
szkoty, podyktowanych potrzebami szkoly.

Obowigzki bibliotekarza:

koordynowanie pracy w bibliotece:

a. opracowanie rocznych planéw dziatalnosci biblioteki oraz terminéw wazniejszych imprez,
b. gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych,
¢. uzgadnianie stanu majatkowego z ksiggowoscia w BOJG,

d. projektowanie wydatkéw na rok kalendarzowy,
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e. sprawozdania z pracy biblioteki, zawierajace oceny czytelnictwa,
f. odpowiedzialnos¢ za stan majatkowy i dokumentacje pracy biblioteki,

praca pedagogiczna:

udzielanie informacji bibliotecznych,

rozmowy z czytelnikami o ksigzkach,

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

przysposabianie uczniow do samoksztalcenia, do korzystania z réznych zrodet informacji,
prowadzenie zajec z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego zgodne z programem,
udostepnienie nauczycielom potrzebnych materialow, wspieranie ich w realizacji programow
nauczania,

informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow i analiza czytelnictwa,

prowadzenie réznych form wizualnych informacji o ksiazkach, organizacja wystaw
okolicznosciowych,

organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa,

dobra znajomo$¢ zbiorow i potrzeb czytelniczych,

dostosowanie formy i tredci pracy do wieku i poziomu intelektualnego ucznidéw;

Praca organizacyjna:

gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja - zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
potrzebami,

opracowanie biblioteczne zbiorow,

selekcja zbiorow i ich konserwacja,

organizowanie warsztatu informacyjnego,

wydzielenie ksiggozbioru podrgcznego,

prowadzenie katalogéw,

udostepnienie zbiorow;

wspOlpraca z rodzicami i instytucjami:

w miare mozliwo$ci nauczyciel bibliotekarz wspolpracuje z rodzicami uczniow,
bibliotekami pozaszkolnymi i innymi instytucjami kulturalnymi,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy i Statutu szkoty oraz polecen dyrektora
szkotly, podyktowanych potrzebami szkoty.

Obowigzki wychowawcy Swietlicy:

odpowiedzialnos¢ za catoksztalt pracy wychowawczo — dydaktyczno — opiekunczej
swietlicy;

wspieranie ucznia we wszechstronnym rozwoju, m.in. poprzez wspolprace z jego rodzicami,
wychowawcg oraz pedagogiem,

opracowanie i realizacja rocznego planu pracy swietlicy;

dbatos¢ o aktualny i atrakcyjny wyglad swietlicy;

dzieciom uczestniczacym w zajgciach:

zapewnienie bezpieczenstwa,

pomoc w odrabianiu lekeji, w zakresie wspdlpraca z nauczycielami przedmiotow i zajeé
edukacyjnych,

mozliwos¢ udzialu w zajeciach tematycznych i kotach zainteresowan, zgodnie z rozktadem
zaje¢ dnia,

wlgczanie si¢ w organizacje imprez, konkurséw i uroczystosci szkolnych.

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy i Statutu szkoty oraz polecen
podyktowanych potrzebami szkoty.
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§ 20 1. Pracownicy administracji i obstugi zatrudnieni w Publicznej Szkole Podsta.l\:vowej nr.
23 w Watbrzychu na podstawie umowy o pracg sg pracownikami samorzgdowymi i podlegaja
regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych. .

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspélpracownikami;

6. zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7. state podnoszenie umiej¢tnosei i kwalifikacji zawodowych;

8.sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9. zlozenie o$wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;.

3. Pracownik zatrudniony w Publicznej Szkole Podstawowej nr 23 w Watbrzychu
zobowigzany jest przestrzega¢ szczegdlowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczeg6lowego zakresu obowiazkdw jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 21. 1 Obowiazki sekretarza szkoly:

2. prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,

3. przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, w tym rowniez
obshuga poczty elektroniczne;j;

4. rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;

5. wysylanie korespondenciji;

6. prowadzenie ewidencji dzieci i uczniéw oraz dokumentacji przebiegu nauczania, tj. ksiegi
uczniow;

7. kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego, prowadzenie ewidencji spelniania
obowiazku szkolnego;

8. biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegélnosci:

a. przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych oraz ich prolongata,

b. przygotowywanie i wydawanie kart rowerowych,

¢. przygotowywanie zaswiadczen na pro$be zainteresowanych,

d. wystgpowanie o odpisy lub kserokopie arkuszy ocen,

e. przygotowywanie odpiséw lub kserokopii arkuszy ocen,

f. sporzadzanie i wydawanie duplikatow §wiadectw oraz innych dokumentow,

g. kompletowanie dokumentacji podczas przyjmowania ucznia do szkoty lub przenoszenia do
innej placowki; '

9. sporzagdzanie sprawozdan GUS, SIO i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;

10. prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw oraz przekazywanie ich do kierownika
administracyjno-gospodarczego;

11. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

12. zamawianie drukéw $cistego zarachowania;
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13) prowadzenie rejestru rozchodu biletdw komunikacji miejskiej;

14) prowadzenie rejestru absolwentow;

15) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

16) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

17) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkoty lub oddziatu
przedszkolnego;

18) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw szkolnych;

19) udostepnianie informacji uczniom i rodzicom o formach pomocy materialnej;

20) zbieranie dokumentacji dot. programu "Szklanka mleka";

21) prowadzenie ewidencji pieczgei stuzbowych i stempli;

22) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzgdowych;

23) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

24) przekazywanie akt do szkolnej sktadnicy akt; (prowadzenie skladnicy akt);

25) udzielanie informacji interesantom;

26) prowadzenie rejestru wypadkow;

27) prowadzenie zeszytu wyjsé, a takze zeszytu rozméw telefonicznych;

28) administrowanie sprzetem, programem komputerowym WizjaNet;

29) zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych przed dostgpem 0séb nieuprawnionych;
30) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisow bhp i ppoz.;

31) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 20 Regulaminu
Organizacyjnego;

32) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

33) dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

34) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty, zgodnie z potrzebami placéwki
oraz posiadanymi kwalifikacjami i mozliwosciami.

§ 22. 1. Obowiazki starszego referenta:

1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z administrowaniem nieruchomogciami
na terenie szkoly (ksiazka obiektu budowlanego, przeglady techniczne); organizowanie
1 prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terenéw przyleglych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji
1 koniecznych remontow;

2) nadzorowanie i organizowanie prac gospodarczych nad utrzymywaniem terenu,
budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno — eksploatacyjnym i w nalezytej
czystosci;

3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Publicznej Szkoly Podstawowe;j
nr 23 oraz ochrony administrowanych budynkow i terenu;

a) planowanie, zakup oraz ewidencjonowanie §rodkéw i materialéw niezbednych

do utrzymywania budynku i terenéw w czystosci; prowadzenie rozliczen gospodarczo
— finansowych i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

b) zlecanie prac i sporzadzanie uméw o charakterze ustugowym (ustug transportu,
szkolenia, serwisu urzadzen, wykonania ekspertyz, robot remontowo — budowlanych,
itp),

4) opisywanie faktur pod wzgledem koniecznosci zakupu i przeznaczenia celowosci
za dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy $rodkéw i materialéw do utrzymywania
czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych, itp. oraz przekazywanie ich do
COIM;

5) przygotowanie wnioskéw o przystapieniu do procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz przygotowanie materialéw i warunkéw konkursowych, specyfikacji
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istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz
istotnych postanowien umowy;

6) udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

7) przygotowywanie materialoéw oraz wystgpowanie ze zgtoszeniem zamiaru rozpoczgcia
robot budowlanych do nadzoru budowlanego;

8) kontrola procesu realizacji inwestycji i sporzadzanie wnioskéw o powotanie komisji
odbioru koncowego oraz udziatl w jej pracach;

9) przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotow zewngtrznych
not obciazeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow,
dokumentéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi; .

10) prowadzenie prac zwiazanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom;

11) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

12) odbiér nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo —
odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

13) planowanie zakupu maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

14) planowanie i zakup $rodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery,
druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

15) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w tym:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych, okresowe dokonywanie uzgodnien stanu ksiag
pod wzglgdem ilosciowym i wartosciowym z ksiggowym prowadzacym w BOJG
obstuge finansowa szkoly, sporzadzanie protokotéw przekazania i likwidacji sprzgtu
oraz dokonywanie ich odpiséw z ksiag inwentarzowych,

b) kontrola ocechowania sprzetu szkoly,

¢) wyznaczanie pol spisowych inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych w
budynku szkoty,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng pracownikow

za powierzony sprzet.

16) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencjonowanie, znakowanie stanu
inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich pomieszczen;

17) nadzér nad obslugg techniczng imprez i uroczystosci (naglosnienie, wystrdj
pomieszczen, wywieszanie flag, itp.);

18) wspdtpraca ze specjalistg ds. bhp i ppoz.;

19) prowadzenie wszelkich spraw kadrowych i pracowniczych:

a) sporzgdzanie uméw o prace i dokumentacji kadrowej,

b) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych,

¢) prowadzenie niezbgdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej, miesigcznej i rocznej
ewidencji rozliczen czasu pracy, godzin nadliczbowych, zwolnien lekarskich, urlopow itp.
pracownikéw administracji i obshugi,

d) sporzgdzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi oraz opracowywanie
planéw urlopéw pracownikéw administracji 1 obshugi,

e) nadzér nad dyscypling pracy pracownikow obstugi.

20) planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu ;

21) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentéw dla
pracownikow szkoty;

22) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow;
23) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw,
przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;
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24) zarzadzanie danymi dotyczacymi zatrudnienia i sk%adnik(').w plagy pracowgik()w;

25) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

26) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej; N

27) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymagajacych akceptacji
dyrektora oraz przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby
kontroli finansowej dotyczacej zatrudnienia i plac;

28) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;

29) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia;

30) sporzadzanie analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach i wykorzystaniu
funduszu plac na potrzeby dyrektora;

31) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dzialajacych w sprawach awansu zawodowego;

32) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan,
majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i hi gieny pracy,
w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

33) przekazywanie akt spraw zakoficzonych do szkolnej skladnicy akt;

34) ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty planéw wyposazenia szkoly w
pomoce dydaktyczne, meble i sprzet oraz nadzér nad realizacjg tych zadan;

35) opracowywanie planéw i prowadzenie szczegdtowej dokumentacji w zakresie potrzeb
remontowych i materialowych szkoly oraz organizowanie i nadzorowanie remontéw
pod wzgledem sprawnos$ci wykonania.

36) administrowanie sprzgtem, programem komputerowym Wizja Net;

37) zapewnienie bezpieczefistwa i ochrony danych przed dostepem oséb
nieuprawnionych;

38) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

39) realizacja obowiazkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 20 Regulaminu
Organizacyjnego;

40) dbalos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy oraz stan techniczny urzadzen
znajdujgcych si¢ w gabinecie;

41) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoly, zgodnie z potrzebami placéwki
oraz posiadanymi kwalifikacjami i mozliwosciami;

42) wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

43) przekazywanie do COJM w Walbrzychu dokumentow finansowych i kadrowo —
ptacowych.

§ 23. 1. Obowigzki konserwatora:
1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez codzienne
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;
2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzer technicznych, wodno
- kanalizacyjnych, grzewczych, elektro — energetycznych, klimatyzacyjnych;
3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zglaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;
4) wykonywanie prac remontowo — budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora:
5) troska 0 wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie zakupow,
zamawianie materialéw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem
szkoty;

6) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow;
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7) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie:
8) utrzymywanie w sprawnosci sprzgtu przeciwpozarowego: dbanie o droznogé drog
ewakuacyjnych;
9) utrzymywanie porzadku i czystosci terendéw zielonych (m.in. koszenie trawy,
przycinanie
drzew;
10) sprzatanie przed budynkiem szkoty (zamiatanie, od$niezanie);
11) zglaszanie dyrektorowi, wicedyrektorowi lub kierownikowi administracyjno -
gospodarczemu przebywania na terenie szkoly 0séb, ktérych przebywanie budzi
niepokdj
badz uzasadnione podejrzenie;
12) zabezpieczanie obiektu przed kradzieza i wtamaniem;
13) udzielanie niezbgdnej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych
przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji imprez i
uroczystosci
szkolnych;
14) w czasie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych wg odrebnego planu remontéw
1 napraw;
15) konserwowanie sprzgtu oraz urzadzeni na terenach zielonych PSP nr 23 oraz dbanie
o stan ogrodzenia wokot szkoty;
16) w przypadkach zleconych przez dyrektora szkoty lub kierownika administracyjno -
gospodarczego kodowanie i rozkodowywanie budynku szkolnego;
17) udziat w szkoleniach bhp i ppoz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
18) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
19) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
20) przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 20;
21) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoly, zgodnie z potrzebami placowki
oraz posiadanymi kwalifikacjami i mozliwosciami.

§ 24. 1. Obowiazki sprzatacza (-ki):
1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie
m.in. nastgpijacych czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
¢) zmywanie podiog,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupehianie mydta w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatow,
g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb,
h) opréznianie koszy na $mieci,
i) mycie tablic szkolnych.
2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem — zamykanie okien, drzwi,
wygaszanie swiatel;
3) przygotowanie pomieszczen do remontow ( pomoc przy przestawianiu mebli)
oraz sprzatanie przy remoncie;
4) sprzgtanie okresowe podczas ferii i wakacji obejmujace:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen:
mycie okien, pastowanie podlog, trzepanie dywandw, zmiang zaston, firan itp.;
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5) sprzgtanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikéw na zleceniestarszego
referenta;
6) wykonywanie polecefi bezposredniego przetozonego i dyrektora szkoly;

7) udziat w szkoleniach bhp i ppoz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

8) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 20;

11) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoly,
zgodnie z potrzebami placéwki oraz posiadanymi kwalifikacjami i mozliwosciami.

§ 25. 1. Obowigzki asystenta romskiego:
1) Praca z rodzicami:
a) utrzymywanie stalego, systematycznego kontaktu ze §rodowiskiem rodzinnym
kazdego
dziecka (przekazywanie informacji o ocenach, frekwencji, zwlaszcza sukcesow
i problemach ucznia);
b) okreslenie wzajemnych oczekiwan i potrzeb migdzy asystentem i rodzicami;
¢) zapoznanie rodzicéw z zakresem obowigzkow asystenta (ttumaczenie roli i zadan
asystenta);
d) budowanie wsréd rodzicéw pozytywnego wizerunku szkoly i uzyskanie korzysci
plynacych z edukac;ji;
e) gotowos¢ pomocy rodzinie w kwestiach socjalnych (asystent powinien informowaé
o mozliwosciach uzyskania pomocy przez rodzing np. MOPS, zalatwianie pomocy
w postaci obiadéw, podrgeznikow, kolonii, przedszkoli, uczestnictwa w zajeciach
swietlic sSrodowiskowych itp., asystent utatwia a nie zastepuje rodzicow w tych
zadaniach);
f) wsparcie emocjonalne rodzin;
g) przekonanie rodzicow o koniecznosci kontynuowania nauki przez dzieci na poziomie
podstawowym.

2) Praca ze szkota:
a) zapoznanie si¢ z calg kadra szkoly;
b) ustalenie listy dzieci romskich;
¢) stale rozmowy indywidualne z pedagogiem i nauczycielami (ustalenie problemow
edukacji uczniow i sposobdéw rozwigzywania, kontrola frekwencji, postepéw w nauce,
zachowanie uczniéw itp.);
d) pomoc przy organizacji szkolnych konkurséw na temat kultury Romow;
¢) udziat w szkoleniach, radach pedagogicznych, zapoznanie nauczycieli, rodzicow
ze zwyczajami romskimi;
f) pomoc w zorganizowaniu zaje¢ dodatkowych dla dzieci (np. wyréwnawezych,
logopedycznych itp.)
g) pomoc nauczycielom w pelnieniu dyzuréw podczas przerw miedzylekeyjnych;
h) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoly,
zgodnie z potrzebami placéwki oraz posiadanymi kwalifikacjami i mozliwosciami.
1) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
J) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
k) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 20;

3) Wspdtpraca z instytucjami:
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a) obecnos¢ w czasie badan w poradniach psychologicznych;

b) zbieranie informacji o mozliwosci pomocy ze strony instytucji (MOPS, domy
kultury, swietlice srodowiskowe, organizacje pozarzadowe itp. To zadanie wymaga czasu

i przygotowanie asystenta);

¢) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi (informowanie ich o porzebach rodzin

romskich , ulatwianie kontaktow);

d) ewentualna pomoc w pisaniu podan;

e) reakcje na doniesienia w prasie (informowanie mediéw np. o wystepach muzycznych

dzieci, informowanie przetozonych oraz Dolno$laskiego Urzedu Wojewodzkiego
o przejawach dyskryminacji w mediach lub innych instytucji publicznych);

f) wspolpraca z administracjg publiczng (informowanie urzedo6w gmin oraz
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewodzkiego o potrzebach, problemach Iub inicjatywach
mogacych wspomodc uczniéw romskich).

4) Organizacja pracy:
a) zorganizowanie pomieszczenia pracy i statych termin6w, aby uczniowie romscy lub
ich rodzice wiedzieli, w jaki dziefi i w jakich godzinach mozna udaé sie do swojego
asystenta;
b) grafik pracy (uwzgledniajgcy regularne kontakty z nauczycielami, pedagogiem ,
a szczegolnie z dyrekcja);

c) regularne kontakty z rodzicami;

d) dokumentacja pracy (dziennik, w ktérym zdiagnozowany jest kazdy uczef romski,
opisane sg problemy i podjete dzialania, postepy w nauce, uczestnictwo dzieci
w zajgciach pozalekcyjnych);

e) zgromadzenie informacji o dzieciach i ich rodzicach;

f) wyznaczenie priorytetow (ze szczeg6lnym uwzglednieniem systematycznosci,
ciagtosci dziatan i doprowadzenie ich do konca);

g) udzial w imprezach szkolnych (apele, wycieczki, wystepy).

5) Zadania fakultatywne.
1) Promocja problematyki romskiej, edukacji pracy asystenta:
a) informowanie mediéw o waznych dziataniach podej mowanych przez srodowisko
romskie na rzecz edukacji badz promocji wiasnej kultury;
b) kultywowanie kultury romskiej (organizacja imprez kulturalnych, zaangazowanie
w dzialalnos¢ zespotu romskiego np. na terenie szkoly, organizacja prelekcji na temat
kultury itp.)

§ 26. 1. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

1) nauczycieli — od poniedziatku do pigtku zgodnie z przydzialem godzin wynikajgcym

z arkusza organizacyjnego na dany rok szkolny zatwierdzonym przez organ
prowadzacy

oraz planem zaj¢¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie Pedagogicznej dotyczacej ‘
organizacji danego roku szkolnego;

2) pracownikéw administracji — od poniedziatku do piatku w godzinach:
a) kierownik administracyjno — gospodarczy od 7.00 do 15.00
b) sekretarz szkoty — od 7.30 do 14.30

3) pracownik6éw obstugi — od poniedziatku do piatku w godzinach:
a) konserwator — od 7.00 do 15.00
b) sprzatacze/ sprzataczki od 12.30 do 18.30
¢) szatniarka od 7.30 do 12.55
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2. Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoly, pracownicy mogg by¢ zatrudnieni w innych
godzinach.

ROZDZIAL VI
Obieg dokument6éw i podpisywanie korespondencji

§ 27. 1. W jednostkach organizacyjnych Publicznej Szkoty Podstawowej nr 23 w Walbrzychu
obowigzujg nast¢pujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i
przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w szkole;

2) poczte wplywajacg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym

pracownikom dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter

wigzacych polecen stuzbowych;

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

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani
53

do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych terminach i
przedlozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentdéw w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzgdzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoly w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 28. 1. Do podpisu dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej, do organu nadzoru pedagogicznego;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,
3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto dyrektor szkoly podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) $wiadectwa szkolne, arkusze ocen i inne dokumenty potwierdzajace realizacje
glownych zadan szkoly;
3) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
4) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;
5) pisma kierowane do sadu, policji i innych instytucji zewnetrznych.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoly korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.
4. Pisma podpisujg:
1) kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie ustalonym wilasciwym upowaznieniem
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.
5. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobe sprzadzajgca, kierownika komorki organizacyjnej szkoly.
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6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslajg odrebne instrukcje.

7. Zasady obiegu dokument6éw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja obiegu i kontroli
dokument6w finansowo — ksiegowych.

8. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedlug

zasad okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII
Przepisy koncowe

§ 29. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw jest prowadzona zgodnie z Procedura
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§ 30. 1. Kontrola polega na badaniu dzialalnosci Jednostek i komérek organizacyjnych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu Jjej wynikéw oraz
zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne;.

§ 31. Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien Regulaminu.

§ 32. Ustugi zwigzane z obowiazkami specjalisty ds. bhp i ochrony ppoz. na podstawie
zawartej umowy $wiadczypracownik COJM w Walbrzychu, posiadajgcy stosowne

uprawnienia.

§ 34. Obstuge administracyjna i finansowo — ksiggowa szkoly prowadzi, na podstawie
zawartego porozumienia, Centrum Obstugi Jednostek Miasta Walbrzych (COIM).

§ 35. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Publicznej Szkotly Podstawowej nr 23
w Watbrzychu i Regulamin Pracy.
§ 36. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

Zalgcznik do Regulaminu:

1. Schemat organizacyjny

19




