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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem Zespolu Placéwek Os$wiatowych w
Kolaczkowicach zwanym dalej Zespolem, okresla strukture organizacyjng Zespohi, zasady
funkcjonowania,  kierowania,  sprawowania  nadzoru, a takze zakresy zadan
1 odpowiedzialnoscina poszczegdlnych —stanowiskach pracy oraz inne postanowienia
organizacyjne.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Placowek O$wiatowych
w Kotaczkowicach,
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznej Szkoly Podstawowej im.
Batalionéw Chtopskich w Kotaczkowicach i Statut Publicznego Przedszkola,
3) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole,
4) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracji
1 obstugi zatrudnionych w zespole,
5) organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Busko — Zdroj,
6) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Swietokrzyskiego Kuratora
Oswiaty w Kielcach,
7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie o$wiaty (t.j.: Dz. U.z2018 r., poz. 1457, 1560,1669,2245)
8) Na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U.z 2018 r.
poz. 996, 1000, 1290, 1669)
9) ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. —
Karta Nauczyciela (t,j. Dz. U. 22018 poz.967, 2245).

§2
1. Zespot Piacéwek Oswiatowych w Kotaczkowicach jest jednostkg budzetowa,
powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowiézujqcego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

4) wewnatrzszkolnego.



2. Siedziba Zespotu Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach jest budynek
znajdujacy si¢ w miejscowosci Kotaczkowice Nr 122.

3. Organem prowadzgcym Szkote jest Gmina Busko — Zdr6;j.

§3

1. Podstawg prawna dziatania Zespotu Placéwek Oswiatowych w Kotaczkowicach sa:

1) Uchwata Nr XXI1/303/2016 Rady Miejskiej w Busku - Zdroju z dnia 20 pazdziernika
2016 r. w sprawie utworzenia Zespotu Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach,
w sktad ktérego wchodzg Publiczna Szkota Podstawowa im. Batalionow
Chtopskich w Kotaczkowicach oraz Publiczne Przedszkole w Kotaczkowicach.

2) Statut Publicznej Szkoly Podstawowej im. Batalionéw Chiopskich w
Kotaczkowicach.

3) Statut Publicznego Przedszkola w Kotaczkowicach.

4) Statut Zespotu Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach.

§4

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Publicznej Szkoty Podstawowej w Kotaczkowicach,
Rade Pedagogiczng Publicznego Przedszkola w Kotaczkowicach Dyrektora Zespotu,
a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajgcych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

1) uchwaly Rady Pedagogicznej Szkoty i Przedszkola

2) zarzadzenia Dyrektora Zespotu,

3) regulaminy,
4) decyzje administracyjne,
5) obwieszczenia,
6) komunikaty,
7) pisma ogodlne.

Uchwaly Rady Pedagogicznej Szkoly rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktérych

(O8]

mowa w §53, Statutu Szkoty.
a) Uchwaly Rady Pedagogicznej Przedszkola rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy,
o ktérych mowa w § 21 Statutu Przedszkola.
4. Zarzadzenia Dyrektora reguluja zasadnicze dla Zespolu sprawy wymagajace trwatego

unormowania.



5. Regulaminy kompleksowo regulujg i ustalajg wewnetrzny porzadek oraz organizacje
pracy.

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

7. Pisma ogolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Zespotu.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikoéw i uczniéw informacje o bieza-

cej dziatalnosci Zespotu.

§5
1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
sekretariat Zespotu.
2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat Zespotu.
3. Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do gromadzenia aktéw resortowych

dotyczgcych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§6
1. Zespdt Placowek Oswiatowych w Kolaczkowicach jest jednostka budzetowa, ktérej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.2077 .).
2. Podstawg gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Burmistrza Miasta i Gminy w Busku - Zdroju.
3. Zespot pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu Zespotu.

4. Dyrektor Zespotu odpowiada za dyscypline budzetows.

Rozdzial IT

Kierowanie praca Zespolu Placéwek Oswiatowych w Kolaczkowicach

§7

Funkcjonowanie Zespotu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, przydziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie

powierzonych zadan.

§8

(%)
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. Dyrektor pelni funkcje¢ Przewodniczacego Rady Pedagogicznej Szkoty i Przedszkola.

. Dyrektor samodzielnie kieruje pracg Zespotu.

. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Zespotu.

§9

Dyrektor Zespolu wspotpracuje i wspoldziala z Rada Pedagogiczng Szkoty i Przedszkola, Radg
Rodzicow Szkoty 1 Przedszkola, Samorzadem Szkolnym, organem prowadzacym i nadzorujgcym
Zespot.

§ 10

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Zespole, o ktérych mowa w §12
podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan i kompetencji Dyrektora
Zespolu, a takze wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na

podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.

§11

Dyrektor Zespotu:

1) kieruje zespolem jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego,
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikow Zespotu,

3) jest organem nadzoru pedagogicznego,

4) jest przewodniczacym Rad Pedagogicznych,

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustaws.

Zadania Dyrektora Zespolu:

1) kierowanie zespolem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych

1 opiekunczych Zespotu;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspolpraca z Radg Rodzicéw Szkoty i Przedszkola, Samorzagdem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w Zespole, Wlas’ciwych warunkow pracy

1 stosunkow pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji  pedagogicznych, metodycznych

1 dydaktycznych.



7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen
1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty:;

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

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rad Pedagogicznych;

10) zapoznawanie Rad Pedagogicznych i Rad Rodzicéw z planem nadzoru pedagog-
gicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnigciu opinii Rad Pedagogicznych, organizacji pracy Zespotu,
w tym tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji
1 eksperymentow pedagogicznych;

13) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji i pro-
mocji uczniow;

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

15) opracowywanie 1 realizowanie planu finansowego Zespolu z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku 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 uczniow;

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

21) zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki,

22) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o Prawach
Cztowieka 1 Prawach Dziecka;

23)umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etniczne;j,
jezykowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;

25) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym:;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu

zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;



27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegolnoscei:
a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami Zespotu,
b) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
¢) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
d) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
e) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulamindw,
g) dysponowanie $rodkami ZFSS,
h) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;
1) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;
j) dokonywanie oceny pracy pracownikdéw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;
k) okreslanie  zakresu  obowigzkéw, uprawnien i  odpowiedzialnosci
na stanowiskach pracy,
28) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidow i pracownikow Zespolu ustalonego
w Zespole porzadku oraz dbatosci o czystosé i estetyke Zespotu,
29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny,
30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza Zespotu;
31) organizowanie wyposazenia Zespotu w §rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
32) wspotdziatanie z Urzedem Miasta i Gminy w Busku - Zdroju w organizowaniu
dowozu ucznidéw do Zespotu,
33)nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych,
34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki,
35) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Zespole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania,
36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego,
37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng Szkoly i

Przedszkola, planu doskonalenia nauczycieli,



38) wspoldziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich,

39) stwarzanie warunkéw do dziatania w Zespole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegdlnosci organizacji harcerskich,

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli, pracownikéw niepedagogicznych
1 uczniéw postanowien Statutu,

41) powotywanie Komisji Stypendialne;j,

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow,

43) organizowanie egzamindéw na zakonczenie nauki po szkole podstawowej,

44) podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrdt uzywanymi podrecznikami,

45) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Zespolu Placéwek Oswiatowych w Kolaczkowicach

§12
1. W Zespole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) nauczyciel,
3) bibliotekarz,
4) wychowaweca swietlicy,
5) referent (pracownik sekretariatu Zespotu),
6) sprzataczka,
7) konserwator
8) pomoc nauczyciela
9) informatyk
10) pedagog
11) psycholog
12) logopeda
13) inspektor ochrony danych osobowych
14) pielegniarka
2. W Zespole Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach tworzy sie Rade Pedagogiczna,
w skiad ktérej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Szkole oraz Przedszkolu. Rady

Pedagogiczne pracujg w oparciu o swoje regulaminy.



Obowigzki nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych okresla Regulamin organizacyjny.

(U8)

4. Buskie Centrum Ustug Wspdlnych zapewnia Zespolowi obstuge finansowo-ksiegowa oraz ptacows
i kadrowa w zakresie okreslonym Uchwata Nr XII1/165/2025 Rady Miejskiej w Busku -Zdroju
z dnia 20 marca 2025r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy
Busko-Zdroj ,, Buskie Centrum Ustug Wspdlnych” w Busku- Zdroju.
Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Zespolu Placowek Oswiatowych w Kolaczkowicach
§13

1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Zespotu i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, przydziatu czynnosci
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne Zespotu wspodtpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny przydziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegdlnosci
polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materialéw usprawniajacych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.
§ 14
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych
dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:
1) wuzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami,
3) wlasciwa forme,
4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.
Rozdzial V

Zakres dzialania i kompetencje na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 15
Do zadan nauczyciela nalezy:
1. Nauczyciel jako pracownik zaktadu pracy ma obowigzek:
- przestrzega¢ czasu pracy ustalonego z pracodawca (tj. wg zatwierdzonego
arkusza organizacji na dany rok),

- przestrzega¢ Regulaminu pracy ustalonego w jednostce,



- przestrzegac przepiséw i zasad bhp i p.poz.,
- dbac¢ o dobro Zespotu, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
- przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego.
2. W zakresie sprawowania opieki nad dzie¢mi zobowigzany jest:

zapewni¢ pelne bezpieczenstwo dzieciom powierzonym jego opiece,

- inicjowac i wdraza¢ dziatania prozdrowotne i profilaktyczne,

- przestrzega¢ organizacji pobytu dziecka w Zespole uwzgledniajac
mozliwosci psychofizyczne wychowankow.

- systematycznie planowac prace opiekunczo-dydaktyczno-wychowawcza,

- dba¢ o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie roznorodnych tech-
nik relaksacyjnych uwzgledniajgcych potrzeby i oczekiwania dzieci.

3. Umiejetnosci zawodowe:
* Umiejetnos¢ planowania pracy opiekunczo-wychowawczo-dydaktycznej, a w tym:
- terminowe i zgodne z programem rozwoju jednostki sporzgdzanie planow,
- odpowiedni dobdr tresci, form i metod pracy do mozliwosci rozwojowych uczniow,

- dobdr atrakcyjnych tematdw i literatury dla dzieci, wykazywanie sie inwencjg tworcza.

* Umiejetnos¢ prawidlowego sporzadzania dokumentacji pedagogicznej:
- zapisy w dzienniku,
- dokumentowanie obserwacji ucznié6w i diagnozowania ich rozwoju,
dokumentowanie kontaktow z rodzicami,
- terminowo$¢ prowadzenia dokumentacji zgodnie z zaleceniami Dyrektora Zespohu.
4. Realizacja funkcji opiekuncze;j:

prawidlowy sposob nawigzywania kontaktu z uczniem,

nienaganny sposob wplywania na adaptacje ucznia w grupie,

poprawny stosunek do uczniéw, tworzenie klimatu akceptacii,

znajomos$¢ ucznidéw, ich mozliwosci psychofizycznych,

- dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie uczniow,
- otwarta postawa wobec ucznia i jego probleméow.
5. Realizacja funkcji wychowawczej:
- znajomos¢ ucznia i jego srodowiska rodzinnego,
- respektowanie praw ucznia,
- umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow uczniowskich,
- stwarzanie okazji do pokonywania trudnosci i radzenia sobie przez ucznia

w sytuacjach nowych,



- wypracowanie systemu wychowawczego akceptowanego przez rodzicow
(system kar 1 nagrdd, system norm i zasad obowigzujgcych w grupie),

- stosowanie urozmaiconych form wspoétpracy z rodzing,

6. Realizacja funkcji dydaktyczne;j:

- wlasciwy dobor programu pracy i sposéb jego realizacji.

- wprowadzanie innowacyjnych dziatan w zakresie opieki, wychowania
1 nauczania,

- poprawnos¢ merytoryczna 1 metodyczna prowadzonych zajec,

- indywidualizacja oddzialywan oparta na znajomosci dziecka, jego
mozliwosci 1 potrzeb, zgodna z prowadzong diagnoza,

- umiejetnos¢ 1 sposob stymulacji rozwoju ucznia,

- praca indywidualna z uczniami zdolnymi oraz majgcymi okreslone trudnosci,
zindywidualizowanie oddziatywan, podmiotowe traktowanie wychowankow,
wykorzystanie zaciekawienia i aktywnosci ucznia,

- stosowanie cigglosci oddziatywan dydaktyczno-wychowawczych,

- wspdlpraca ze specjalistami z poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j.

7. Dbatos¢ o warsztat pracy:

- funkcjonalne urzadzenie i wyposazenie sali,

- dbalos¢ o estetyke, czystos¢ i porzadek w sali,

- sposob gromadzenia i przechowywania pomocy dydaktycznych.

8. Postawa nauczyciela:

- punktualno$¢ i terminowos¢ (pelne wykorzystanie czasu zaje¢ z dzie¢mi
1 prowadzenie dokumentacji),

- sumiennos$¢ i odpowiedzialnos¢,

- Inicjatywa i zaangazowanie,

- dyspozycyjnosc,

- asertywnosc,

- poprawnos¢ jezyka,

- kultura osobista i takt pedagogiczny,

- wykonywanie polecen stuzbowych,

- schludny wyglad.

9. Doskonalenie zawodowe:
- posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych,
- permanentne podnoszenie kwalifikacji,

- udzial w doskonaleniu zawodowym zewnetrznym i wewnatrzszkolnym,
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samoksztatcenie nauczyciela,
osigganie kolejnych szczebli awansu zawodowego,

dokonywanie samooceny oraz korekty podejmowanych dziatan.

10. Nauczyciel jako czlonek Rady Pedagogicznej i Srodowiska:

aktywne uczestnictwo w posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

wykazywanie si¢ umiejetnoscig pracy w zespole,

otwarta postawa wobec kolezanek, pozytywny stosunek do 0sob pracujgcych w grupie,

zaangazowanie w prace na rzecz placowki, podnoszenia jej jakosci,

gotowos¢ do pracy w godzinach ponadwymiarowych wg potrzeb placowki,

umiejetnos¢ inicjowania kontaktow ze Srodowiskiem,

stosowanie urozmaiconych form wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym,

poprawnos¢ realizacji innych zadan zawodowych wynikajgcych ze Statutu Szkoty i

Przedszkola.

11. Prowadzi dziatania zwigzane z obronnoscia.

Do zadan nauczyciela bibliotekarza naleza:

odpowiada za stan i wykorzystanie zbiorow biblioteki,

prowadzi dokumentacj¢ biblioteczng — ewidencje zbiorow, warsztat informacyjno-
bibliograficzny, pomoce do przysposobienia czytelniczego i informujgcego ucznidw,
materialy pomocnicze we wspolpracy z nauczycielami, dokumentacje pracy wiasnej
bibliotekarza,

sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierajace ocene czytelnictwa,

gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami,

udostepnianie zbiordw,

udzielanie informacji bibliotecznych,

rozmowy z czytelnikami o ksigzkach,

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

prowadzenie zaj¢¢ z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej,

udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,

informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow i analiza czytelnictwa,
prowadzenie r6znych form wizualnych informacji o ksiagzkach,

organizowanie réoznych form inspiracji czytelnictwa,

dobra znajomos$¢ zbioréw i potrzeb czytelniczych,

dostosowanie formy i tresci pracy do wieku i poziomu intelektualnego uczniow.

gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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e opracowanie biblioteczne zbiorow,
e prowadzi statystyke wypozyczen
e dbanie o czystos¢, tad, estetyke wewnatrz czytelni i biblioteki.
Do zadan wychowawcy $wietlicy nalezy:
e organizuje pomoc w nauce, stwarza warunki do pracy wlasnej oraz wdraza do
samodzielnej pracy umystowe;j,

ksztaltuje umiejetnosci wlasciwego spedzania wolnego czasu,

e rozwija zainteresowania i uzdolnienia uczniow,
e rozwija samodzielnos$¢ i samorzgdnos¢ oraz aktywno$¢ spoteczna.
e opracowywanie plandéw pracy:

- Swietlicy,

- zaje¢ prowadzonych zespotow,

nadzér nad whasciwym przebiegiem dozywiania,

e czuwanie nad estetyka swietlicy szkolnej i pomieszczen rekreacyjnych,

e zabezpieczenie uczniom dojezdzajacym optymalnych warunkéw do spedzenia

wolnego czasu przed i po lekcjach,
e prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracy,
e prowadzenie zaje¢ wychowawczych z uczniami,
e reprezentowanie $wietlicy na zewnatrz,

e sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci swietlicy szkolnej,

dbanie o harmonijne wspdétdziatanie i przyjazng atmosfere w swietlicy szkolnej,

dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje $wietlicy,

zalatwianie innych spraw zleconych przez Dyrektora Zespotu,
e podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.
Do zadan referenta nalezy:

e rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
e przepisywanie korespondencji,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow,
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e wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i odpisow,
prowadzenie ich ewidencji,
e wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO,
e odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa za powierzone $rodki pieniezne, druki
Scistego zarachowania, sprzet i urzadzenia biurowe,
e przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz,
dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak i spraw, ktérych
ujawnienie  mogloby  zaszkodzi¢  dobremu  imieniu  szkoly,  pracownikéw,  uczniéow

1 rodzicow.

Do zadan Sekretarza szkoly/ Referenta ds. administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie i prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypelnianiem obowigzku szkolnego przez dzieci
i obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego,
3) prowadzenie na biezaco dokumentacji szkoty :
a) ksiegi ucznidw i ksiegi ewidencji dzieci, ksiegi arkuszy;
b) nadzorowanie wypetniania obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku
szkolnego;
¢) wysylanie i przyjmowanie korespondencji;
d) prowadzenie teczek spraw;
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczniami,
f) nadzorowanie prawidlowego wykorzystania drukéw szkolnych,
g) prowadzenie ksiegi absolwentow;
4) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania; zamawianie drukéw Scistego
zarachowania;
5) wydawanie $wiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;
6) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
7) wystawianie delegacji stuzbowych;
8) rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkéw pocztowych i kosztéw innych przesytek, w tym
dziennikow;
9) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
10) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
11) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
12) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
13) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
14) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp i p/poz;

15) prowadzenie rekrutacji;
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16) rozliczanie podrecznikow MEN;

17) opracowywanie SIO;

18) nadzorowanie sktadnicy akt;

19) wykonywanie innych polecen Dyrektora

Do zadan sprzataczki nalezy:

1. Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, salach lekeyjnych, pokoju
nauczycielskim, lazienkach, na korytarzach i holach, na klatce schodowej w budynku Szkoty i
Przedszkola poprzez codzienne sprzatanie tych pomieszczen z myciem i Scieraniem kurzy

wigcznie.
2. Utrzymanie czystosci i porzadku na hali sportowe; .

3. Opro6znianie pojemnikéw na $mieci znajdujacych si¢ w salach lekcyjnych, korytarzach,

sekretariacie, pomieszczeniach biurowych.

4. Utrzymywanie porzadku na korytarzach i holach podczas przerw lekcyjnych.

5. Dbanie o kwiaty doniczkowe znajdujace sie w budynku Zespotu.

6. Przynajmniej dwukrotnie w ciggu roku mycie okien oraz pranie zaston i firanek.
7. Pranie recznikdéw, obrusow.

8. Uzupelnianie mydet i papieru toaletowego w tazienkach.

9. Nadzér nad powierzonym sprzetem gospodarczym.

10. Codzienne sprzatanie $wietlicy szkolnej po positku.

11. Codzienna kontrola zamkniecia okien i sal lekcyjnych, pokoju nauczycielskiego, sekretariatu,

pomieszczen biurowych.

12. Codzienna kontrola zabezpieczenia przez wylaczanie urzgdzen elektrycznych na terenie

szkoty oraz sprawdzanie szczelnos$ci instalacji wodnych.

13. Natychmiastowe zglaszanie wszelkich awarii 1 usterek mogacych powodowaé niebezpieczenstwo dla

dzieci i pracownikow.
14. Codzienna kontrola wylaczenia o§wietlenia w dostepnych pomieszczeniach.

15. Oszczedno$é srodkow czystoscei.
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17. Sprzatanie pomieszczen po imprezach i uroczystosciach szkolnych.
18. Codzienne zamykanie budynku po zakonczeniu pracy.

II. Ponadto pracownik jest zobowigzany do:

1. Przestrzegania przepisow i zasad BHP i p.poz.

2. Pracy w innych godzinach wyznaczonych przez Dyrektora Zespotu.

3. Ponoszenia odpowiedzialnosci za mienie znajdujace sie w budynku Zespolu w czasie

wykonywania obowigzkéw poza godzinami pracy Zespotu.
4. Wykonywania innych polecen Dyrektora Zespotu.

Do zadan konserwatora nalezy:

1. Sprawuje dozor nad obiektem i terenem szkolnym w wyznaczonych przez Dyrektora Zespohu
godzinach.

2. Podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

3. Utrzymywanie w czystosci i porzadku chodnikow przed budynkiem oraz trawnikéw wokot
budynku .

4. Na biezgco usuwa chwasty na terenie przez siebie sprzatanym, sezonowo kosi trawe i obcina
zywoploty.

5. Utrzymywanie czystosci i porzadku w kotlowni centralnego ogrzewania.

6. Monitorowanie stanu butli gazowe].

7. Utrzymywanie czystosci wokot smietnika oraz oprdznianie koszy wokot budynku.

8. Otwieranie i zamykanie budynku szkolnego.

9. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu szkolnego.

10. Dostarczanie korespondencji i przesylek.

11. W okresie zimowym odgarnianie $niegu na schodach i chodnikach oraz posypywanie ich
piaskiem.

12. Respektuje Regulamin pracy obowigzujacy w Zespole i stosowne zapisy Kodeksu Pracy.
13. Zna przepisy bhp i p. pozi ich przestrzega.

14. Wyprasza z terenu Zespohu niepowotane osoby przebywajgce na nim bez zgody Dyrektora
Zespotu.

15. Zawiadamia dyrektora Zespotu, Policje lub Straz Miejskg w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa obiektu szkolnego.

16. Ma bezwzgledny obowigzek natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Zespotu

o problemach wynikajacych z petnionej stuzby.
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17. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Zespotu.

Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

1.Spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do wychowankow, zlecanych
przez nauczyciela oddziatu, oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z rozktadu zajeé¢
dzieci w ciggu dnia, a mianowicie:

e pomoc nauczycielowi w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-
wychowawczej,

e spetnianie w stosunku do dzieci czynnosci obstugowych,

e uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

e organizowanie wypoczynku dzieci,

e dbalos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow.
2.Utrzymywanie w ladzie i porzadku przydzielonego oddziatu.
3.Zglaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.

4.Umiejetne postugiwanie si¢ sprzgtem mechanicznym i elektrycznym zgodnie z instrukcja
uzytkowania.

5.Prowadzenie dokumentacji dozywiania dzieci.
6. Odbidr i1 przekazywanie pism kadrowo-ksiegowych.
7.Inne czynnosci zlecone przez dyrektora Zespotu.

Do zadan informatyka nalezy:

1.Nadz6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego:
1) nadzér nad wiasciwym rozmieszczeniem sprzetu komputerowego, zgodnie z potrzebami organizacji
pracy w jednostce,
2) nadzor nad wiasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzania okresowych
przegladdw i konserwacji,
3) nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem szkolnej sieci wi-fi,
4) usuwanie drobnych awarii i zlecanie specjalistycznych napraw,
5) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,
6) planowanie rozwoju i optymalizacji sieci komputerowej w jednostce,
7) zapewnianie prawidiowego wyposazenia komputerowego stanowiska pracy,
8) szkolenie pracownikow jednostki w zakresie obstugi komputerdw i sprzetu wspéipracujacego.
2. Nadzor nad eksploatacja i optymalizacjg oprogramowania:
1) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

2) aktualizacja oprogramowania niezbednego do pracy w jednostce,
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3) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
4) nadzor nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczeg6lnych
stanowiskach,

5) szkolenie pracownikéw jednostki w zakresie obstugi programéw komputerowych

3.Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych:

1) realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym m.in.
ustalanie praw dostepu i hasel uzytkownikdw oraz wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie,

2) wlasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, systematyczne tworzenie
niezbednych kopii zapasowych, zabezpieczanie serwera i zbiorow danych (Vulcan, Platnik, danych
osobowych)

3) porzadkowanie zbioréw danych,

4) prowadzanie doraznych wewnetrznych kontroli poprawnosci struktury danych i prawidtowosci
korzystania z komputeréw jednostki.

Podpisywanie i wysylanie dokumentéw z programéw Plamik oraz E-delkaracje za pomoca podpisu

elektronicznego.

Opracowywanie programéw komputerowych mogacych usprawniaé prace na poszczegdlnych

stanowiskach w jednostce.

Organizowanie i nadzér nad profesjonalna obstuga techniczng sprzetu komputerowego znajdujacego sie

w jednostce oraz nad organizacja zaopatrzenia jednostki w sprzet i materiaty komputerowe.

Wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego i innych urzadzen elektronicznych oraz

organizowanie napraw przez profesjonalne zaklady naprawcze.

Podnoszenie kwalifikacji i rozszerzanie wiedzy merytorycznej poprzez udzial w szkoleniach

dotyczacych merytorycznych obowiazkéw pracowniczych.

1)

2)

3)

4)

5)

Ponoszenie odpowiedzialnosci za:

ochrong danych osobowych przetwarzanych i przechowywanych w jednostkach o$wiatowych,
o ktérych mowa w pkt 8 — zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
z pdzn. zm. i przepisami wykonawczymi do tej ustawy, jedynie w programach uruchamianych
z serwera Urzedu Miasta i Gminy w Busku - Zdroju,

odpowiednie przechowywanie i archiwizowanie elektronicznych zapiséw dokumentéw jednostek
oswiatowych, jedynie z programéw uruchamianych z serwera Urzedu Miasta i Gminy w Busku -
Zdroju,

realizacje przydzielonych i przyjetych obowiazkéw i zadan w najbardziej efektywny i optymalny
sposob, na podstawie dokltadnej znajomosci przepisdw prawa oraz wytycznych obowigzujacych
na powierzonym stanowisku pracy,

sciste stosowanie przepisow prawa materialnego i procedur prawem nakazanych oraz instrukcji
kancelaryjnej w zakresie ewidencjonowania i przechowywania akt i spiséw spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow itp.,

zgodne z prawem i przeznaczeniem uzytkowanie i przechowywanie pozostajacych w dyspozycji
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pieczeci urzedowych,
6) terminowos¢ zatatwiania spraw,
7) wlasciwe zalatwienie spraw interesantow i odpowiedni stosunek do nich,

8) powierzone mienie: wyposazenie stanowiska pracy, urzadzenia i sprzety jednostek oswiatowych.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespolu, nie objetych zakresem dziatania na

zajmowanym stanowisku.
Zadania nauczycieli specjalistow

1. Do zadan Pedagoga/Psychologaszkolnego nalezy:

1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych, w tym diagnozowanie indywidualnych
potrzeb rozwojowych i1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych w celu okreslenia
mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien ucznia;

2) diagnozowanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
ucznidéw, w tym barier 1 ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo
w zyciu szkoty;

3) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w szkole i oddziale przedszkolnym w celu
rozwigzywania probleméw wychowawczych stanowigcych bariere ograniczajgcg aktywne i
pelne uczestnictwo w zyciu szkoty, klasy lub zespotu uczniowskiego;

4) wudzielanie pomocy psychologiczno—pedagogicznej;

5) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemoéw ucznidéw;

6) minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie 1 organizowanie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej —w

srodowisku szkolnym 1 pozaszkolnym ucznia;

7) wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno—
pedagogiczne;j;

8) inicjowanie 1 prowadzenie dzialan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych;

9) pomoc rodzicom 1 nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien uczniow;

10) podejmowanie dzialan wychowawczych i1 profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczo -profilaktycznego w stosunku do uczniow z udzialem rodzicoéw i
wychowawcow;

11) dzialanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym si¢ w
trudnej sytuacji zyciowej;

12) prowadzenie warsztatdéw dla rodzicow oraz udzielanie im indywidualnych  porad
w zakresie wychowania;
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13) wspomaganie i pomoc nauczycielom w rozpoznawaniu potrzeb edukacyjnych, rozwojowych
i mozliwosci uczniéw w ramach konsultacji i porad indywidualnych, szkolen wewnetrznych
WDN i udzial w pracach zespotow wychowawczych;

14) wspolpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng oraz instytucjami i stowarzyszeniami
dzialajacymi na rzecz dziecka i ucznia;

15) pomoc w realizacji wybranych zagadnien z programu wychowawczo-profilaktycznego;

16) nadzér 1 pomoc w przygotowywaniu opinii o uczniach do Sgdu Rodzinnego, poradni
psychologiczno-pedagogicznych lub innych instytucji;

17) przewodniczenie Zespotowi powolanego do opracowania Indywidualnych Programéw
edukacyjno — terapeutycznych;

18) prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

Gabinet pedagoga znajduje si¢ na parterze. Na drzwiach wejsciowych umieszcza sie godziny
dyzuru pedagoga. Wszelkie informacje do rodzicow widniejg na stronie internetowej szkoly.

2. Do zadan Logopedy nalezy :

1) diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu ustalenia stanu

mMOWY oraz poziomu rozwoju jezykowego uczniow;

2) prowadzenie zajg¢ logopedycznych dla uczniéw oraz porad i konsultacji dla rodzicow

i nauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniéw i eliminowania jej zaburzen;

3) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzefi komunikacji

Jezykowej we wspotpracy z rodzicami uczniéw;

4) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w:
a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozyciji, zainteresowan i
uzdolnien uczniéw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w
funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i
Jjego uczestnictwo w zyciu oddziatu 0 i szkoty.

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

5) prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

Na drzwiach wejsciowych do gabinetu umieszcza sie godziny dyzuru logopedy.

4. Zadania i obowiazki pedagoga specjalnego.
1) wspotpraca z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych Iub innymi specjalistami,

rodzicami oraz uczniami w:
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a) rekomendowaniu dyrektorowi szkoly do realizacji dziatan w zakresie zapewnienia
aktywnego 1 pelnego uczestnictwa uczniow w zyciu szkoty i placéwki oraz dostepnoscei, o ktorej
mowa w ustawie z 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

b)  prowadzeniu badan i dziatan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
ucznidw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniow
oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym
barier 1 ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty i
placéwki,

¢) rozwigzywaniu problemow dydaktycznych i wychowawczych uczniow,

d) okreslaniu niezbednych do nauki warunkow, sprzetu specjalistycznego i $rodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci
psychofizyczne ucznia,

2) wspolpraca z zespotem, o ktérym mowa w przepisach o organizacji ksztatcenia, wychowania
1 opieki dla uczniow z niepelnosprawnoscia, niedostosowanych spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym — w zakresie opracowania i realizacji indywidualnego programu
edukacyjno-terapeutycznego ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, w tym zapewnienia mu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

3) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w:

a) rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniéw lub trudnosci w ich
funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego
uczestnictwo w zyciu szkotly lub placowki,

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy z uczniem,

c) dostosowaniu sposobéw i metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych i
edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

d) doborze metod, form ksztatcenia i srodkow dydaktycznych do potrzeb uczniow,

4) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom uczniow i
nauczycielom,

5) wspdlpraca, w zaleznosci od potrzeb, z innymi podmiotami, o ktérych mowa w przepisach o
organizacji i udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

6) przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego

nauczycieli szkoty lub placéwki majacego na celu podnoszenie jakosci edukacji wigczajacej.
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Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1.Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w te] sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazko6w, dziatania zwiekszajace sSwiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania .
4.Wspdtpraca z organem nadzorczym;
5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Do obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych zprzepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

2) nadzorowanie opracowania iaktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych i srodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace jej ochrone i przestrzegania zasad
w niej okreslonych;

3) zapoznawanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych oraz

sporzadzanie sprawozdan.

Zakres dzialan Pielegniarki:

1) planowanie i realizacja edukacji zdrowotnej wéréd dzieci;

2) sprawowanie opieki nad wychowankami z problemami zdrowotnymi;

3) udzielanie pomocy i opieki w naglych przypadkach zachorowan dzieci;

4) sprawowanie kontroli nad warunkami higieniczno — sanitarnymi w $rodowisku;
5) wykonywanie pomiar ci¢zaru ciata i wysokosci dzieci;

6) realizowanie tresci z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;
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7) dbatos¢ o prawidiowe wyposazenie gabinetu medycznego, sprzet, leki pierwszej pomocy i $rodki
opatrunkowe;

8) kontrolowanie apteczek znajdujacych sie w poszczegdlnych pomieszczeniach.

Rozdzial VI

Obieg dokument6w i podpisywanie korespondencji
§ 16

1. W Zespole Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach obowigzujg nast¢pujgce zasady
obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej
w Zespole,
2) poczte wptywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor Zespotu,
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja;
5) nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni wyznaczeni do zalatwienia spraw
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych

terminach 1 przedfozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Do podpisu Dyrektora Zespotu zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organow wiladzy panstwowej oraz do organdéw administracji samorzgdowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.
3. Ponadto Dyrektor Zespotu pedpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Zespotu;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrzne;j.
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4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zespotu, korespondencje polecona moze odebraé
i poswiadczy¢ odbior whasnorgcznym podpisem pracownik sekretariatu, jezeli zostanie
mu powierzona przez Dyrektora pieczegé Zespotu.

5. Pisma podpisuja:

1) Dyrektor Zespotu,

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.
6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§17

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) w Zespole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora lub sekretariat

zespotu,

2) Dyrektor Zespotu lub referent przyjmuja skargi i wnioski codziennie - najlepiej

w godzinach porannych,

3) skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu,

4) pracownik Zespotu, ktéry otrzymal skarge dotyczgcg jego dzialalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie Dyrektorowi,

5) sekretariat Zespotu prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych i prawnych,

7) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy,

8) rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,



f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) 1mie 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
1) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Zespotu.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor,

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg 1 wnioskow,

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunieci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania,

4) skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Zespolu, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajgc
o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji Szkoty,

5) skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowa¢ a nastgpnie pismem przewodnim przestaé¢ wlasciwym
organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w doku-
mentacji Zespotu,

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania,

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé
w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujg dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,
c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie roz-
strzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
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b) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie Zespotu.

Rozdzial VIII
Tryb wykonywania kontroli
§18

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komorek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w Zespole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez 0sob za
nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omo6wienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane;j
1 zainteresowanym pracownikiem.
4. Dyrektor Zespotu zobowigzany jest w ramach powierzonych obowiazkéw
do sprawowania nadzoru kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw.
5. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor Zespotu przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowe]j realizacji zadan wychowawczych, opiekuficzych i dydaktycznych,
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow Szkoty,
c) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
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h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,

1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

J)  wykorzystywania urlopdw pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamdéwien publicznych,

1) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukoéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawo-

zdan,
n) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.
0) prawidlowej gospodarki $rodkami ZFSS,
Rozdzial IX

Przepisy koncowe
§19

Dyrektor Zespotu jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw

postanowien Regulaminu.
§20

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiagzujace oraz Statut Publicznej Szkoly Podstawowej im. Batalionow
Chtopskich w Kotaczkowicach i Statut Publicznego Przedszkola w Kotaczkowicach oraz

Regulamin Pracy.
§21

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

§22
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny.

§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2025 r.

Kotaczkowice, dnia 23.05. 2025r.
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