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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Publicznej Szkoty Podstawowe;j
Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku-Zdroju, zasady jego funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru oraz zakresy 1 zasady dziatania samodzielnych stanowisk pracy.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1) dyrektorze szkoly — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkotly
Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku-Zdroju
2) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznej
Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku-Zdroju
3) pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw administracji
i obstugi zatrudnionych w Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa
Staszica w Busku-Zdroju
4) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkot¢ Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa
Staszica w Busku—Zdroju,
5) statucie szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznej Szkoty Podstawowej Nr
1 im. Stanistawa Staszica w Busku - Zdroju,
. 6) organie prowadzgcym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Busko-Zdroj,
7) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty

w Kielcach.

§2
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku - Zdroju realizuje

zadania wynikajace ze Statutu szkoty.

§3
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku - Zdroju jest
budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa:
1) oswiatowego,

2) powszechnie obowigzujacego,



3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowe;j,
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku - Zdroju
jest budynek znajdujacy si¢ w Busku- Zdroju, ul. Kosciuszki 1.
3. Organem prowadzacym Szkote jest Gmina Busko — Zdro;.

4. Organem nadzoru pedagogicznego Szkoty jest Kuratorium Os$wiaty w Kielcach.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna szkoly

§5
1. W strukturze organizacyjnej szkoly zostaly wyodrgbnione nizej wymienione organy
1 komorki organizacyjne:
e Dyrektor szkoty
e Rada Pedagogiczna
e Rada Rodzicow
e Samorzad uczniowski
e Wicedyrektor
e Nauczyciel
e Nauczyciel-wychowawca
e Nauczyciel wspolorganizujacy ksztalcenie ucznia niepelnosprawnego
e Nauczyciel doradca zawodowy
e Nauczyciel zaje¢ rewalidacyjnych
e Nauczyciel bibliotekarz
e  Wychowawca w $wietlicy szkolnej
e Pedagog szkolny
e Logopeda
e Psycholog
e Pedagog specjalny
e Samodzielny referent (pracownik ds. sekretariatu szkoty)
e Pomoc nauczyciela

e Konserwator



e Sprzataczka
® Dozoréa
e Wozna

e Inspektor ochrony danych (IOD).

. Uprawnienia, kompetencje i zadania organow szkoty okresla Statut szkoty.

Rozdzial 111

Zakresy dzialania i kompetencje pracownikéw szkoly

§7

. Dyrektor szkoty jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Publicznej Szkole

Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku - Zdroju nauczycieli oraz

pracownikéw administracji i obstugi.

§8

Dyrektor szkoly kieruje dziatalnoscia szkoty poprzez:

kierowanie  biezacg dziatalnoscia  dydaktyczno-wychowawcza szkoty oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

sprawowanie opieki nad dzie¢mi i mtodziezg oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,

realizowanie uchwal rady pedagogicznej podjetych w ramach kompetencji
stanowigcych,

dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ich wykorzystanie,

zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,

podejmowanie na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzji w sprawie skreslenia
ucznia z listy uczniow,

przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

wystepowanie z wnioskami po zasigegnieciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrod,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.



Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

zgodno$¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa i statutu,

bezpieczenstwo 0s6b znajdujacych si¢ w szkole i podczas zajg¢ organizowanych poza
nim,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z odrebnymi przepisami,

pieczecie i druki $cistego zarachowania,

prawidlowe wykorzystanie srodkow finansowych okreslonych w planie finansowym
szkoty,

prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi
szkoty,

wykonywanie uchwal rady pedagogicznej oraz wstrzymanie wykonania uchwat

niezgodnych z przepisami prawa.

Dyrektor szkoly ustala zakres i spos6b wykonywania zadan opiekunczych, a w szczegolnosci:

zasady sprawowania opieki nad uczniami przebywajacymi w szkole, podczas zaje¢
obowigzkowych, nadobowigzkowych i pozalekcyjnych,

zasady sprawowania opieki podczas zaje¢ poza terenem szkoty, w trakcie wycieczek
organizowanych przez szkote,

zasady organizacyjno-porzadkowe petnienia dyzuréw nauczycielskich,

formy sprawowania opieki nad niektorymi uczniami, zwlaszcza nad tymi, ktorym

z powodu warunkéw rodzinnych lub losowych potrzebne sg szczeg6lne formy opieki.

2. Do obowigzkow wicedyrektora nalezy:

W zakresie organizacji dziatalnosci szkoty:

sprawuje nadzor nad dzialalnoscig dydaktyczng, wychowawczg i opiekuficza szkoty,
organizuje pracg dydaktyczno — wychowawcza nauczycieli,

koordynuje realizacje programu wychowawczego i programu profilaktyki,
przygotowuje projekty niektérych dokumentéw organizacji szkoty, m.in. wspotdziata
z dyrektorem szkoly w przygotowaniu planu rozwoju szkoly, planu pracy szkoty,
szkolnego zestawu programéw nauczania, przydziatu czynnosci nauczycielom, planu
pracy i planu szkolen Rady Pedagogicznej, procedur pomiaru jakosci pracy szkoty,
prowadzi czynno$ci zwigzane z organizacja nadzoru pedagogicznego, pomiarem
jakosci pracy szkoly oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

prowadzi wspolnie z dyrektorem czynnos$ci zwigzane z naborem do szkoty,



opracowuje, z udzialem zespotu nauczycieli, tygodniowy rozktad zajeé¢ edukacyjnych’i
przedktada go do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej,

opracowuje harmonogram dyzuréw nauczycieli w czasie przerw, imprez szkolnych,
wyjs$¢ mtodziezy poza teren szkoty,

organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli i zapewnienie cigglosci realizacji
planéw nauczania i wychowania,

prowadzi rejestr nie odbytych zajeé oraz zastepstw,

wspotpracuje z organizacjami mtodziezowymi oraz uczniowskimi,

prowadzi sprawy obrony cywilnej w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 1 w Busku —
Zdroju,

wykonuje inne prace zwigzane z dziatalnoscig szkoty zlecone przez dyrektora.

W zakresie nadzoru pedagogicznego:

sprawuje nadzor nad pelng realizacjg przez nauczycieli programéw nauczania,
sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wychowawcow klas,

sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracg zespotow przedmiotowych i klasowych
zespoléw nauczycielskich,

hospituje zajecia lekcyjne i inne zajecia prowadzone przez nauczycieli celem
systematycznego doskonalenia ich pracy,

prowadzi kontrole dokumentacji pedagogiczne;j:

a) dziennikéw lekcyjnych,

b) dziennikow nauczania indywidualnego,

c) arkuszy ocen,

d) dziennikow zajec¢ pozalekcyjnych,

e) planow metodycznych nauczycieli rozpoczynajacych prace,

f) planow wynikowych,

g) programow wychowawczych i planéw pracy wychowawcow klas,

prowadzi kontrole dyzuréw nauczycieli w czasie przerw lekcyjnych i1 dyzurow

w czasie comiesi¢cznych spotkan z rodzicami.

W zakresie spraw kadrowych:

uczestniczy w pracach zwigzanych z oceng pracy i oceng dorobku zawodowego
za okres stazu nauczycieli,

zgtasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyrdznianie i karanie nauczycieli,



e opiniuje wnioski nauczycieli o urlopy okoliczno$ciowe, ptatne zwolnienia z pracy itp.

3. Do obowigzkéw nauczyciela nalezy:

e prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekufczej ucznidow oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za jakos¢ i wyniki tej pracy,

e realizowanie wybranego i zatwierdzonego programu nauczania szkolnego,

e rzetelne i terminowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

e zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego,

e dbanie o $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

e bezstronna i obiektywna w ocena umiej¢tnosci intelektualnych i praktycznych dzieci
1 mtodziezy oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,

e wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan,

e zapewnianie petnego bezpieczenstwa uczniom powierzonym jego opiece,

e dbanie o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci i miodziezy poprzez stosowanie
réznorodnych technik relaksacyjnych uwzgledniajacych potrzeby i oczekiwania
uczniow,

e prawidlowe wptywanie na adaptacj¢ ucznia w grupie,

e przestrzeganie organizacji pobytu ucznia w szkole uwzgledniajgc ich mozliwosci
psychofizyczne,

* doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych poprzez odpowiedni dobor tresci, form
1 metod pracy do mozliwosci rozwojowych uczniow,

e wprowadzanie innowacyjnych dziatan w zakresie opieki, wychowania i nauczania,

e pelne wykorzystanie czasu pracy na prowadzenie zaje¢ z uczniami,

e wykazywanie si¢ umiej¢tnoscig pracy zespole,

e zaangazowanie w prace na rzecz szkoty,

e stosowanie urozmaiconych form wspdtpracy ze srodowiskiem lokalnym,

e stosowanie zindywidualizowanych oddziatywan opartych na znajomosci ucznia, jego
mozliwosci 1 potrzeb, zgodng z prowadzong diagnoza,

e aktywne uczestnictwo w posiedzeniach rady pedagogiczne;j,

e przestrzeganie czasu pracy ustalonego z pracodawca wg projektu organizacyjnego na
dany rok,

e przestrzeganie Regulaminu pracy ustalonego w szkole,

e wykonywanie polecen stuzbowych wynikajgcych ze Statutu szkoty,



przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
dbanie o dobro szkoly, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego.

4. Do obowigzkoéw nauczyciela wychowawcy nalezy:

sprawowanie opieki wychowawczej, dostosowanej do wieku uczniéw, ich potrzeb
oraz warunkow srodowiskowych szkoty,

tworzenie warunkow wspomagajacych wszechstronny rozwdj ucznia, proces jego
uczenia si¢ oraz przygotowania do zycia w rodzinie i spoteczenstwie,

inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych uczniow,

podejmowanie dziatan umozliwiajagcych rozwigzywanie konfliktéw w  klasie,
pomiedzy uczniami i innymi cztonkami spotecznosci szkolnej,

prowadzenia okreslonej przepisami dokumentacji wychowawcy klasowego (dziennik

lekcyjny, arkusze ocen i plan pracy wychowawcy klasowego, $wiadectwa ukonczenia

klasy i szkoty).

Realizujgc swoje zadania:

a)
b)

©)

d)
e)
f)

otacza indywidualng opiekg kazdego ucznia,
planuje i organizuje wspdlnie z rodzicami ucznia rézne formy zycia zespolowego,
sprzyjajace rozwojowi jednostki i integrujgce zespol klasowy, dyspozycji,
wspotdziata z nauczycielami uczacymi w jego klasie, uzgadniajac i koordynujac
dziatalno$¢ wychowawczg wobec ogéhu ucznidéw, a szczegdlnie wobec tych, ktorym
potrzebna jest indywidualna opieka (dotyczy to ucznidéw z réznymi trudnosciami
i niepowodzeniami oraz uczniéw szczegolnie uzdolnionych),
ustala oceny z zachowania zgodnie z przyjetym w szkole trybem oceniania,
bada przyczyny absencji uczniow i podejmuje $rodki zaradcze,
utrzymuje kontakt z rodzicami uczniow w celu:
— poznania i ustalenia potrzeb opiekunczo - wychowawczych i zdrowotnych ich
dzieci,
— wspdtdziatania z rodzicami, tzn. okazywania im pomocy w ich dziataniach

wychowawczych,

— otrzymywania od nich pomocy w dziataniach wlasnych,



— wilaczenia ich w zycie klasy i szkoty,

— czuwania nad realizacjg obowigzku szkolnego,

— usprawiedliwiania na pisemng lub ustng prosb¢ rodzica nieobecnosci ucznia
w szkole w terminie 7 dni od powrotu ucznia do szkoty,

— organizuje co najmniej trzy razy w ciggu roku szkolnego spotkania z rodzicami
w celu wymiany informacji dotyczacych spraw wychowawczych i postepow
ucznia w nauce,

g) wspotpracuje z pedagogiem szkolnym 1 innymi specjalistami $wiadczacymi
kwalifikowang pomoc w rozpoznaniu potrzeb i trudnosci (takze zdrowotnych) oraz
zainteresowan 1 szczego6lnych uzdolnien uczniow,

h) opiniuje wnioski o przyznanie stypendium naukowego, uchwalonego przez Rade

Rodzicow.

Do obowigzkéw nauczyciela wychowawcy w swietlicy szkolnej nalezy:
e organizuje pomocy uczniom w nauce, stwarza warunki do pracy wtasnej oraz wdraza
do samodzielnej pracy umystowej,
e ksztaltuje umiejetnosci wlasciwego spedzania wolnego czasu,
e rozwija zainteresowania i uzdolnienia uczniéw,
e rozwija samodzielno$¢ 1 samorzagdnos¢ oraz aktywnos¢ spoteczna,
. opracowuje plandéw pracy swietlicy szkolnej oraz zaje¢ prowadzonych zespotow,
e nadzoruje nad wlasciwym spozywaniem positkow,
e czuwa nad estetyka $wietlicy szkolnej,
e zabezpiecza uczniom dojezdzajagcym optymalnych warunkéw do spgdzania wolnego
czasu przed i po lekcjach,
e czuwa nad prawidlowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole, w szczegdlnosci:
a) wspotdziata z wychowawcami i opiekunami w organizowaniu imprez kulturalno-
rozrywkowych,
b) zabezpiecza oprawy plastyczne imprez szkolnych,
c) zabezpiecza wyjscia do kina, teatru i innych imprez pozaszkolnych,
d) wspotdziata z nauczycielami w organizacji i przygotowaniu akademii i innych
uroczystosci szkolnych,
e dba o wysokie walory artystyczne i wychowawcze wszystkich imprez szkolnych

o charakterze kulturalno-rozywkowym,



rozpoznaje uzdolnienia i mocne strony dziecka przy realizacji zadan wynikajacych
z planu pracy,

prowadzi obowigzujaca dokumentacje,

prowadzi zajecia wychowawcze z uczniami,

reprezentuje $wietlice szkolng na zewnatrz,

sporzadza sprawozdania dotyczace dziatalnosci $wietlicy szkolne;j,

dba o harmonijne wspoétdziatanie i przyjazng atmosfer¢ w wietlicy szkolnej,

dba o tad i porzadek oraz aktualne dekoracje $wietlicy szkolnej,

wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora szkoty.

6. Do obowigzkéw nauczyciela wspolorganizujacego nalezy:

wspiera swojg postawg i dziataniami pedagogicznymi rozwoj psychofizyczny ucznia,
pomaga uczniowi z orzeczeniem do ksztalcenia specjalnego w opanowaniu
wiadomosci i umiejetnosci zawartych w podstawie programowej ksztalcenia og6lnego
w szkole,

stymuluje ogdlny rozwdj ucznia niepetnosprawnego,

rozpoznaje  potrzeby  edukacyjne i  mozliwosci  psychofizyczne  ucznia
z niepelnosprawnoscig, zacheca ucznia do pracy, do aktywnego udzialu w zajeciach,
zapobiega jego biernosci,

wspotpracuje z pedagogiem, psychologiem i nauczycielami prowadzacymi zajecia
w klasie w zakresie funkcjonowania ucznia z niepetnosprawnoscia w szkole
ogolnodostepnej,

prowadzi wspoOlnie z innymi nauczycielami i specjalistami prace wychowawcza
z uczniem niepetno~ sprawnym, niedostosowanym spolecznie oraz zagrozonym
niedostosowaniem spotecznym,

uczestniczy, w miare potrzeb, w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez innych
nauczycieli oraz w zintegrowanych dziataniach i zaj¢ciach okreslonych w programie,
realizowanych przez nauczycieli i specjalistow,

udziela pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne oraz nauczycielom
i specjalistom realizujgcym zintegrowane dziatania i zajgcia, okreslone w programie,
w doborze form i metod pracy w uczniem niepetnosprawnym, niedostosowanym

spotecznie oraz zagrozonemu niedostosowaniem spotecznym,
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e uczestniczy w zaj¢ciach edukacyjnych klasy i rozpoznaje indywidualne potrzeby
r0ZWOjowe 1 edukacyjne oraz  mozliwosci  psychofizyczne  ucznia
z niepetnosprawnoscia,

e tworzy sytuacje uczniom ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi do osiagnigcia
sukcesu,

e traktuje ucznia zyczliwie, podmiotowo, rozwija jego zainteresowania i uzdolnienia
w oparciu o rzetelng obserwacje potrzeb, mozliwosci i umiejg¢tnosci ucznia
niepetnosprawnego,

e udziela pomocy uczniowi z niepelnosprawnoscig tak, by nie zaniza¢ wymagan
dydaktycznych wobec nich oraz kryteriow ich oceny. Wykorzystuje w pracy specjalne
metody i specjalnie dostosowane pomoce dydaktyczne,

e zapewnia atmosfer¢ wzajemnej zyczliwosci 1 tolerancji,

e dba o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo ucznia w czasie jego przebywania na zajeciach
szkolnych okreslonych tygodniowym podziatem godzin oraz planem zajec
dodatkowych takich jak wycieczki, spotkania, zajecia pozalekcyjne 1 inne
organizowane doraznie we wspolpracy z nauczycielem,

e poznaje 0sobowos¢ ucznia, jego warunki zycia i stan zdrowia,

e bierze udzial w spotkaniach z rodzicami podczas organizowanych przez szkote ,,dni
otwartych”,

e stale troszczy sie o warsztat pracy, dokonuje ewaluacji swoich dziatan,

e stosuje odpowiednie metody i formy pracy, przygotowuje odpowiednie pomoce,

e uczestniczy w pracach Rady Pedagogicznej,

e dba o0 bezpieczenstwo ucznia podczas przerw mi¢dzylekcyjnych,

e korzysta w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony
wyspecjalizowanych, w tym zakresie instytucji o$wiatowych i naukowych, Dyrekcji
szkoty i Rady Pedagogiczne;j,

e doskonali wiasng wiedze merytoryczng i umieje¢tnosci dydaktyczne poprzez
samoksztalcenie bgdZ podejmowanie réznych form doskonalenia zawodowego,

e aktualizuje swojg wiedze w zakresie obowigzujacych przepiséw dotyczacych oswiaty,

e rzetelnie i terminowo prowadzi wymagana dokumentacje pedagogiczna.

7. Do obowigzkow nauczyciela bibliotekarza nalezy:

1. Praca pedagogiczna z uczniami, ktéra obejmuje:
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udostepnianie zbioréw ksigzek, czasopism, gier edukacyjnych, programow
multimedialnych, filmoéw, nagran muzycznych itp.,

udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych, rzeczowych
i tekstowych, informowanie uczniéw i nauczycieli o ksigzkowych nowosciach
wydawniczych, rozmowy z czytelnikami o ksigzkach, realizacje zagadnien z zakresu
$ciezki medialnej, poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachgcanie uczniéw
do $wiadomego doboru lektury,

przysposobienie czytelnicze i ksztatcenie uczniow jako uzytkownikéw informacji
w formie pracy indywidualnej z czytelnikiem, zaje¢ grupowych (lekcje biblioteczne)
w miar¢ mozliwosci wycieczek do biblioteki pozaszkolnej, udostepnianie
nauczycielom, wychowawcom, organizacjom miodziezowym i kolom zainteresowan
potrzebnych im materiatow,

organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

pomoc w organizowaniu pracy z ksigzka, czasopismem we wszystkich formach
procesu dydaktyczno-wychowawczego oraz w przygotowaniu przez inne grupy
spotecznosci szkolnej imprez czytelniczych, inspirowanie pracy uczniéw w bibliotece,
wspieranie i rozwijanie zainteresowan czytelniczych,

przygotowywanie uczniow do samoksztalcenia oraz rozwijania ich potrzeb
kulturalnych, przez umiejetne korzystanie z réznych zrédet i opracowan,
wspotuczestnictwo w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych,
sprawozdanie z pracy biblioteki zawierajgce ocen¢ stanu czytelnictwa uczniow,
gromadzenie i udostepnianie gronu pedagogicznemu materiatow dydaktycznych,
prowadzenie roznych form wizualnej informacji i propagandy ksiazek,

organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijanie kultury czytelniczej
uczniéw (np. konkurséw czytelniczych, spotkan z autorami ksigzek, wystaw),

czuwa nad bezpiecznym korzystaniem z Internetu i pomaga w prawidiowym
korzystaniu z technologii informacyjnej,

przygotowuje do Kkorzystania z innych bibliotek (publicznych, uczelnianych,
cyfrowych itp.).

Praca organizacyjna, ktora obejmuje:

gromadzenie zbiorow,

ewidencjonowanie zbiorow (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami),
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a)

b) informowanie rodzicow o czytelnictwie uczniow (np. na zebraniach rodzicielskich).

opracowanie biblioteczne zbioréw (opracowanie techniczne, klasyfikowanie,
katalogowanie),

selekcje zbiorow (materiatow zbednych, zniszczonych),

konserwacj¢ zbiorow (oprawa, naprawa),

organizacj¢ ksiggozbioru podrecznego (m.in. katalog alfabetyczny i rzeczowy,
prowadzenie kartotek bibliotecznych),

organizacje udostepniania zbiorow,

prowadzenie dziennej statystyki,

planowanie, sprawozdawczos$¢, odpowiedzialno$¢ materialna, uzgadnianie stanu
majatkowego,

sprawowanie opieki nad uczniami oczekujagcymi na dodatkowe zajecia lub
nieuczestniczacymi w lekcjach religii itp.,

archiwizuje dokumentacje zwigzang z historig szkoty,

wspotpraca z rodzicami, ktora obejmuje:

poradnictwo na temat wychowania czytelniczego w rodzinie,

8. Do obowigzkow pedagoga nalezy:
1

Organizacja pracy:

planowanie zadan na dany rok szkolny,

ustalenie zasad wspotpracy w srodowisku szkoty,

ustalenie i podanie do ogdlnej wiadomosci godzin pracy pedagoga na tablicy ogloszen,
wspOtpraca z innymi instytucjami,

prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

prowadzenie na biezgco dziennika zajg¢ pedagoga szkolnego,

gromadzenie i porzadkowanie opinii wg przynaleznosci do klasy,

sporzgdzanie wykazéw uczniéw kierowanych do réznych form pomocy.

Wychowanie:

uczestnictwo w pracach organow szkoty zwigzanych z realizacjg jej podstawowych
funkcji,

wspoOlpraca z organizacjami szkolnymi: Samorzad Uczniowski,

wspolpraca z wychowawcami klas:

— organizacja spotkan i prelekcji dla uczniow,
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pomoc przy opracowaniu rocznego planu pracy wychowawczej,

wspieranie kompetencji wychowawczych rodzicow,

® rozpoznawanie probleméw wychowawczych uczniéw oraz ich sytuacji w zakresie

potrzeb wyréwnywania wiedzy, brakéw wiadomosci szkolnych, zaburzen rozwoju,

prowadzenie rozméw z wychowawcami i rodzicami,
obserwowanie zachowan uczniéw podczas lekcji, przerw i imprez szkolnych,

sporzgdzanie wykazu uczniow objetych réznymi formami pomocy,

e analizowanie i szukanie przyczyn probleméw wychowawczych i dydaktycznych

w zakresie ww. potrzeb ucznidw,

rozmowy i zajecia indywidualne z uczniami,

rozmowy z rodzicami i sugerowanie rodzicom potrzeby badan w PPP lub innych
poradni specjalistycznych,

konsultacje z pracownikami PPP,

praca w zespotach do spraw pomocy pedagogiczno-psychologiczne;j,

* udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom:

wspoétpraca z dyrektorem w organizowaniu réznych form pomocy PP,
ustalanie form realizacji zalecen PPP uczniéw z wychowawcami, nauczycielami
1 rodzicami,\

przygotowanie form dostosowania do egzaminu 6smoklasisty.

3." Profilaktyka i promocja zdrowia:

e promowanie zdrowego stylu zycia,

promocja zdrowia przy wspoélpracy nauczycieli wychowania fizycznego
1 wychowawcami,
wspoétpraca z nauczycielami realizujgcymi program profilaktyczno-wychowawczy,

opracowanie wg potrzeb zbioru scenariuszy zaje¢ godzin wychowawczych,

e inicjowanie i wspdtorganizowanie roznych form pomocy specjalistycznej dzieciom

przejawiajagcym trudno$ci w rozwoju i uczeniu poprzez::

poznanie srodowiska rodzinnego uczniéw sprawiajgcych problemy wychowawcze
1 majacych trudnosci w nauce,

proponowanie kontaktu z instytucjami $wiadczacymi pomoc specjalistyczng
uczniom i ich rodzinom,

indywidualne rozmowy z uczniami, rodzicami i wychowawcami,

e przeciwdziatanie agresji, minimalizowanie agresywnych zachowan:
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interwencje, rozmowy z agresorem, ofiara i $wiadkami, mediacje,

e podejmowanie opieki nad uczniami z rodzin zagrozonych patologia,

e organizowanie réznych form terapii uczniom ze specjalnymi potrzebami,

e koordynowanie dozywiania w szkole optacanego przez MGOPS w Busku — Zdroju.

4. Opieka:

e troska o bezpieczenstwo ucznia w szkole i poza szkota,

rozmowy 1 pogadanki z uczniami i rodzicami,

wspotpraca z Policja i Strazg Miejska,

e wspdlpraca z instytucjami i osobami $wiadczgcymi pomoc socjalna,

wymiana informacji i wspolpraca w zakresie $wiadczenia pomocy materialnej

z MGOPS, PCK, $wietlicami socjoterapeutycznymi,

e pomoc uczniom, ktérzy znalezli si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j,

e udzielanie wsparcia nauczycielom:

rozmowy z nauczycielami na temat przyczyn trudnosci w nauce i zachowaniu
uczniéw oraz mozliwosci pomocy tym uczniom,

analizowanie opinii i orzeczen,

wspieranie nauczycieli w pracy zespotow do spraw pomocy pedagogiczno-

psychologiczne;,

e udzielanie porad i wspotpraca z rodzicami:

rozmowy z rodzicami ucznidw majacych problemy w nauce i przystosowaniu

spotecznym,

e indywidualna opieka psychologiczno-pedagogiczna,

udzielanie uczniom porad i pomocy w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na
tle konfliktéw rodzinnych i réwiesniczych,

praca w zespole interdyscyplinarnym przy UMIG,

przeciwdziatanie formom niedostosowania spotecznego wsrdd ucznidow,
wspélpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng 1 innymi placowkami
wychowania i ksztalcenia pozaszkolnego w celu zapewnienia uczniom wihasciwych
warunkéw nauki i opieki wychowawczej,

rozeznanie indywidualnych potrzeb ucznidw oraz analizowanie przyczyn

niepowodzen szkolnych.

biezace dokonywanie oceny sytuacji opiekunczo-wychowawczej w szkole
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i sktadanie okresowych sprawozdan Dyrektorowi i Radzie Pedagogicznej,

— kontrola realizacji obowiazku szkolnego przez uczniéw, wspdtpraca w tym zakresie

z wychowawcami klas,

— wsp6tudzial w opracowywaniu programu profilaktyczno-wychowawczego 1 jego

ewaluacji,

— wspieranie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu

wychowawczo-profilaktycznego szkoty,

— podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych

z programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty w stosunku do uczniow,

z udziatem rodzicéw i nauczycieli,

— wspieranie dziatan wychowawczych i opiekunczych nauczycieli, wynikajgcych

z programu wychowawczo-profilaktycznego,

— wykonywanie innych zaje¢ i czynnosci przydzielonych przez Dyrektora szkoty

w ramach zakresu obowigzkéw, wynikajacych z zadan statutowych szkoty.

Do obowigzkow logopedy nalezy:

diagnozowanie logopedyczne w celu ustalenia stanu mowy uczniéw,

prowadzenie zaj¢¢ logopedycznych oraz porad i konsultacji dla uczniéw i rodzicow
w zakresie stymulacji rozwoju mowy ucznidéw i eliminowania jej zaburzen,
podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacej powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej we wspotpracy z rodzicami uczniow,

wspieranie nauczycieli w rozpoznawaniu potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
uczniéw oraz w rozpoznawaniu barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie
ucznia w szkole,

prowadzenie ¢wiczen logopedycznych w celu korygowania wad wymowy
i usprawniania motoryki aparatu mowy,

prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w celu likwidowania
lub zmniejszania zaburzen mowy i zaburzen komunikacji jezykowej,

prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w zakresie czytania i pisania oraz
0goblnego rozwoju psychomotorycznego uczniow,

prowadzenie doradztwa logopedycznego,

utrzymywanie wilasciwych kontaktéw z rodzicami uczniéw objetych opieka

logopedyczna,
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e wspoélpraca z innymi nauczycielami i specjalistami (psychologiem i pedagogiem)

szkoty w zakresie poszukiwania rozwigzan probleméw wynikajacych z zaburzen

komunikacji ucznia,

e wykonywanie innych zaje¢ i czynnosci przydzielonych przez Dyrektora szkoty

w ramach zakresu obowigzkow, wynikajgcych z zadan statutowych szkoty.

10. Do obowigzkow nauczyciela zaje¢¢ rewalidacyjnych nalezy:

prowadzenie zaj¢¢ o charakterze terapeutycznym,

usprawnianie zaburzonych funkcji rozwojowych i intelektualnych ucznidow,
wspomaganie rozwoju psychoruchowego ucznia,

wyrownywanie deficytoéw z zakresu trudnosci szkolnych,

stymulowanie funkcji poznawczych ucznia,

pozytywna motywacja i mobilizacja do aktywnosci,

kontrola i wyciszanie zachowan niepozgdanych,

ulatwianie nawigzywania prawidtowych relacji w grupie,

wskazywanie zasad zycia spotecznego,

usprawnianie i rozwijanie funkcji psychicznych i fizycznych, ktére sg najsilnicjsze
i najmniej zaburzone,

dostosowanie stawianych zadan do mozliwosci dziecka i zapewnienie warunkow
poprawnego wykonywania ¢wiczen,

mobilizowanie ucznia do wykonywania zadan poprzez stosowanie réznorodnych form
¢wiczen,

wspolpraca z wychowawcg, nauczycielami i rodzicami uczniow.

11. Do obowigzkéw nauczyciela doradcy zawodowego nalezy:

dbalos¢ o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniéw w czasie ich przebywania na
zaje¢ciach szkolnych okreslonych tygodniowym podzialem godzin oraz planem zajeé
dodatkowych takich jak wycieczki, spotkania, zajecia pozalekcyjne 1 inne
organizowane doraznie we wspoOtpracy z wychowawca,

wybdr i rzetelne realizowanie programu nauczania, zgodnie z przygotowanym

rozktadem materiatu programowego,
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przestrzeganie zasad oceniania przyjetych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania,
bezstronne, obiektywne i systematyczne ocenianie, podmiotowe i sprawiedliwe
traktowanie ucznidow,

poznanie osobowosci 1 ucznia jego warunkow zycia i stanu zdrowia,

udzielanie pomocy w przezwyci¢zeniu trudnosci, niepowodzen szkolnych oraz
dziatanie w kierunku dalszego rozwoju uczniow szczegblnie uzdolnionych,
systematyczne informowanie rodzicéw dziecka o postepach w nauce poprzez wpis
ocen do zeszytu przedmiotowego,

systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej poprzez staranne wpisy tematow
zaje¢ edukacyjnych, ocen czastkowych, sprawdzanie na kazdej jednostce lekcyjnej
obecnosci ucznidow,

stata troska o warsztat pracy, wzbogacenie wyposazenia pracowni 0 nowe pomoce
dydaktyczne, dbatos¢ o nie,

korzystanie w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony
wyspecjalizowanych, w tym zakresie instytucji o$wiatowych i naukowych, Dyrekcji
Szkoty i Rady Pedagogicznej,

doskonalenie wtasnej wiedzy merytorycznej i umiejetnosci dydaktycznych poprzez

podejmowanie roznych form doskonalenia zawodowego.

12: Do obowigzkow psychologa nalezy:

L.

Opieka nad uczniami:

podstawowa dziatalnoscig psychologa jest praca indywidualna z uczniem

wymagajacym wzmozonej opieki i pomocy wychowawczej i dydaktycznej, poprzez

prowadzenie:

a) badan i dziatan diagnostycznych uczniéw, w tym diagnozowanie indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniow
w celu okreSlenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien
uczniow  oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub  trudnosci
w funkcjonowaniu uczniow, w tym barier i ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty,

b) elementdéw terapii podtrzymujacej,

c) zajec integracyjnych, antystresowych, uczacych uczenia sig,

psycholog dokonuje rozpoznania $rodowiska ucznia, nastgpnie dazy do postawienia
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II.

w miare¢ mozliwosci diagnozy, czemu shuza:
— poznane osiggni¢cia szkolne,
—  pozycja w grupie rowiesniczej,

minimalizowanie skutkdw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roznych form pomocy wychowawczej w srodowisku
szkolnym,

rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych potrzeb ucznia
1 umozliwianie ich zaspokojenia,

zapewnienie uczniom doradztwa w zakresie wyboru kierunku kolejnego etapu nauki,
wspieranie ucznia z uzdolnieniami,

w procesie diagnozowania ucznia, psycholog wykorzystuje:

obserwacje,

— wywiad z dzieckiem,

— analizg dokumentacji szkolnej,

— badania w poradni psychologiczno-pedagogiczne;j,

— analize prac ucznia.

Wspotpraca z pedagogiem szkolnym i nauczycielami, poprzez:

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu rozwigzywania problemow
wychowawczych stanowigcych Dbarier¢ 1 ograniczajacych aktywne 1 pelne
uczestnictwo ucznia w zyciu szkoty,

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;j,

poradnictwo i wspdtpraca w rozwigzywaniu probleméw ucznidw indywidualnie
i w klasie,

uczestnictwo w dziataniach zwigzanych z rewalidacja,

organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologicznej dla ucznidw,
rodzicOw 1 nauczycieli,

udzielanie uczniom pomocy psychologicznej w formie odpowiednich do
rozpoznanych potrzeb,

wspieranie nauczycieli w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznidéw w celu okreslenia
mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien ucznidw oraz przyczyn
niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier

i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu
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szkoly,

wspieranie dzialan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcego z programu
wychowawczo-profilaktycznego szkoty,

podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych z programu
wychowawczo-profilaktycznego szkoty w stosunku do uczniow z udziatem rodzicow
i nauczycieli,

wspieranie dziatan wychowawczych i opiekunczych nauczycieli wynikajacych

z programu wychowawczo-profilaktycznego,

I1I. Wspolpraca z rodzicami poprzez:

udziat w dniach otwartych,

pogadanki dla rodzicow, zgodnie z zapotrzebowaniem,

poradnictwo wychowawcze,

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych

mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien uczniow.

IV. Prowadzenie dokumentacji:

dziennik zaje¢ psychologa szkolnego, zawierajacy ramowy rozklad pracy w tygodniu 1
ewidencje podopiecznych,

ramowy plan pracy dydaktyczno — wychowawczo - opiekuniczy,

teczki indywidualne dzieci i mlodziezy, zawierajace dokumentacj¢ prowadzonych

dziatan.

V. Inne:

inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,

we wspolpracy z Dyrektorem szkoly opracowuje zadania i obowigzki osobiste]
odpowiedzialnosci za powierzony odcinek pracy,

wykonywanie zadan na rzecz samoksztalcenia,

wykonywanie innych zadan na rzecz szkoly oraz ucznia zleconych przez Dyrektora

szkoty.

13. Do obowiazkéw pedagoga specjalnego nalezy:

wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych lub innymi

specjalistami, rodzicami oraz uczniami, wspotpraca dotyczy:
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1) rekomendowania dyrektorowi dziatan w zakresie zapewniania aktywnego i petnego
uczestnictwa uczniéw w zyciu przedszkola, szkoty i placowki oraz dostepnosci
(wedtug ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegdlnymi potrzebami),

2) prowadzeniu badan i dziatan diagnostycznych w zwigzku z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia:

a) mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniow,

b) przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
uczniow, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia
1jego uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoty i placowki,

3) rozwiazywania problemow dydaktycznych i wychowawczych ucznidw,

4) okreslania niezbgdnych do nauki warunkow, sprzetu specjalistycznego i srodkéw
dydaktycznych, w tym  wykorzystujgcych  technologie  informacyjno-
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe
1 edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne ucznia;

e wspolpraca z zespotem majgcym opracowac IPET.
Wspdtpraca dotyczy nie tylko opracowania, ale tez realizacji programu edukacyjno-
terapeutycznego ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego.
Dotyczy to takze zapewnienia pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

e wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw grup wychowawczych 1 innych
specjalistow. Wsparcie ma dotyczy¢:

1) rozpoznawania przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniéw lub trudnosci w ich
funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i
jego uczestnictwo w zyciu szkoty ,

2) udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy
Z uczniem,

3) dostosowania sposobow i metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

4) doboru metod, form ksztatcenia i srodkow dydaktycznych do potrzeb uczniow,

e udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom i nauczycielom,
e wspoOlpraca z innymi podmiotami - w zaleznosci od potrzeb z:

1) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi,
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2) placowkami doskonalenia nauczycieli,

3) innymi przedszkolami, szkotami i placowkami,

4) organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami i podmiotami dziatajgcymi na

rzecz rodziny, dzieci i mtodziezy,

5) dyrektorem,

6) pielegniarkg Srodowiska nauczania i wychowania lub higienistkg szkolna,

7) asystentem edukacji romskiej,

8) pomocg nauczyciela,

9) pracownikiem socjalnym,

10) asystentem rodziny,

11) kuratorem sagdowym,

przedstawianie propozycji radzie pedagogicznej. Propozycje majg dotyczyé
doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty w zakresie ww. zadan,

dbatos¢ o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo ucznidw w czasie ich przebywania na
zajeciach szkolnych okreslonych tygodniowym podzialem godzin oraz planem zajeé
dodatkowych takich jak wycieczki, spotkania, zajecia pozalekcyjne i inne
organizowane doraznie we wspotpracy z wychowawca,

poznanie osobowosci i ucznia jego warunkoéw zycia i stanu zdrowia,

udzial w spotkaniach z rodzicami podczas organizowanych przez szkote ,.dni
otwartych”,

petnienie dyzuréw (w szatni, na korytarzu) wg ustalonego grafiku,

korzystanie w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony
wyspecjalizowanych, w tym zakresie instytucji o$wiatowych i naukowych, Dyrekcji
Szkoty i Rady Pedagogiczne;j,

doskonalenie wlasnej wiedzy merytorycznej i umiejetnosci dydaktycznych poprzez

podejmowanie r6znych form doskonalenia zawodowego.

14. Do obowigzké6w samodzielnego referenta (pracownika ds. sekretariatu) nalezy:

L.

Prowadzenie sekretariatu szkoty, w tym:

prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji, ewidencjonowanie korespondencji

wptywajacej w ksiedze korespondencji,
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obstuga urzadzen biurowych (telefonow, faksow, kserokopiarki, poczty
elektronicznej),

rejestrowanie listow zwyktych i poleconych w ksiedze korespondenc;ji,

rejestrowanie i opisywanie faktur przeznaczonych do przelew6w,

opracowywanie i przygotowywanie pism na polecenie dyrektora oraz przepisywanie
na komputerze innych pism zatwierdzonych przez dyrektora,

sporzadzanie listy zakupéw niezbednych w szkole artykutow pi$mienniczych oraz
realizacja zakupu wyposazenia materialnego szkoly, dziennikow lekcyjnych,
zamawianie i odpowiednio ich rozprowadzanie,

zamawianie i realizacja zakupu srodkéw ochrony osobistej pracownikéw dla
bezpieczenstwa i higienicznego funkcjonowania obiektu szkolnego,

przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych
biezacych spraw szkoly (zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami,
dyzury nauczycieli itp., a w razie potrzeby kierowanie do wiasciwych 0sob wedtug
kompetencji),

nadzorowanie poprawnosci gromadzonej dokumentacji klas, arkusze ocen (. arkusze
zbiorcze, arkusze ocen — utozone rocznikami),

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

przygotowywanie i realizowanie procedury wymaganej ustawg o zamoéwieniach
publicznych w zakresie remontéw i zakupdw wyposazenia,

dozorowanie listy obecnosci i zeszytu wyjs$é prywatnych i stuzbowych pracownikéw,
dostarczanie i odbieranie dokumentow ze wskazanych przez dyrektora urzedow,
wprowadzanie do SIO danych dotyczgcych uczniéw,

wspolpraca z pracownikami administracji i obstugi szkoty w zakresie wykonywanych
obowiagzkdow,

przygotowywanie na polecenie Dyrektora szkoly zestawien danych dotyczacych
organizacji pracy i nauczania szkoty, dostepnych dla danego stanowiska, w tym dla
organu prowadzgcego i organu nadzoru pedagogicznego,

gromadzenie dziennikoéw ustaw oraz uchwat i zarzadzen organu prowadzacego,
przechowywanie: pieczgei i pieczatek, drukéw S$cistego zarachowania i innej
dokumentacji szkolnej,

organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami,
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realizowanie procedury zwigzanej z najmem, dzierzawa, uzyczeniem nieruchomosci
oraz sporzadzanie umow z najemcami, dzierzawcami zgodnie z art. 35 ustawy
o gospodarce nieruchomosci z dnia 21 sierpnia 1997 r.,

prowadzenie ewidencji majgtku szkoty, ksigg inwentarzowych pozostatych $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w programie ,,Inwentarz” zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkoéw Trwatych,

prowadzenie rejestru ewidencji sktadnikéw nisko cennych w programie ,,Inwentarz”,
prowadzenie Ksiegi obiektu,

brakowanie dokumentacji przeznaczonej na makulatur¢ lub do zniszczenia bedacej
w posiadaniu sekretariatu,

zatatwianie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora szkoty, zwigzanych

z prawidlowg organizacja pracy szkoty,

I1. Prowadzenie sktadnicy akt w zakresie:

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej
pieczy nad dokumentacjg oraz wilasciwego 1 terminowego przygotowywania
dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,

przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych stanowisk pracy,

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

w miar¢ potrzeby porzadkowanie przejetej dokumentacji i prowadzenie profilaktyki
archiwalnej,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w skladnicy
akt, udzial w komisyjnym jej brakowaniu,

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Kielcach — do zniszczenia,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Kielcach,

udzielanie pomocy komorkom organizacyjnym przy przygotowywaniu akt do
przekazania do sktadnicy akt,

dbanie o mienie i bezpieczenstwo sktadnicy akt.

III. Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:

zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem dzieci do szkoty,
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IV.

139,

wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych,

obstuga organizacyjna zapisow/rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie
i wydawanie dokumentéw ucznioéw,

wspomaganie organizacyjne egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawkowych,
egzaminéw 0smoklasisty,

prowadzenie ksiggi uczniéw przyjetych do szkoty,

prowadzenie rejestru uczniow zameldowanych w rejonie szkoty,

monitorowanie spetnienia przez uczniéw obowiagzku szkolnego i obowigzku nauki,
wydawanie dokumentéw uczniéw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen,
wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowywaniu imprez i uroczystosci

szkolnych.

Stosowanie si¢ do obowigzujgcych w szkole ogdlnych zasad postepowania, w tym:

dbanie o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom marnotrawstwa
1 naduzyciom,

wykonywanie czynnos$ci stuzbowych wg najlepszej woli i starannosci przy pelnym
wykorzystaniu czasu pracy,

przyczynianie si¢ do dobrego imienia placowki poprzez swoja wiedzg¢ fachowa oraz
kulturalny i uczynny stosunek do wspotpracownikéw, rodzicow i dzieci,
wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp,

dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,
branie udziatu w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepisow bhp
i przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
niezwloczne zawiadamianie dyrektora o stwierdzonym na terenie nalezacym do
szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zycia lub zdrowia,

wspétdziatanie z dyrektorem 1 nauczycielami w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow,

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.
Do obowigzkéw pomocy nauczyciela nalezy:
pomoc nauczyciela wykonuje zadania wylgcznie pod kierunkiem nauczyciela

prowadzgcego w ramach pomocy nauczycielowi nadzorujacego jego prace,
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do podstawowych obowigzkéw pracowniczych pomocy nauczyciela nalezy:

)
2)

3)
4)

)

6)

7)

8)

9

rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

pomoc nauczycielowi w organizowaniu zaje¢  dydaktyczno—opiekunczo-
wychowawczych,

pomoc nauczycielowi podczas prowadzenia zajec,

spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do ucznia, zlecane
przez nauczyciela,

czuwanie nad bezpieczenstwem ucznia w klasie i w czasie przerw szkolnych,
usuwanie wszelkich dostrzezonych brakow i bledéw grozacych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu ucznia. Jesli usunigcie ich we wilasnym
zakresie jest niemozliwe, zglaszanie dyrektorowi szkoty,

pomoc w wykonywaniu czynno$ci samoobstugowych ucznia, w tym w korzystaniu
z toalety, dbaniu o higien¢ co wigze si¢ z koniecznos$cig udania si¢ z uczniem do
toalety (wyjscia z uczniem poza sale lekcyjng). W tym czasie pomoc nauczyciela
sprawuje opieke nad uczniem zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.
uczestniczenie w wycieczkach i wyjs$ciach poza teren szkoty, organizowanych
przez nauczyciela,

wspieranie nauczyciela w imprezach i uroczystos$ciach szkolnych,

10)pomoc w przygotowaniu dla ucznia pomocy edukacyjnych wedlug zalecen

nauczyciela prowadzacego,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora lub nauczyciela nadzorujacego,

wynikajace z organizacji pracy i potrzeb szkoty,

16. Do obowigzkéw woznej nalezy:

obstuga positkow:

1) zglaszanie ilosci obecnych dzieci (przed $niadaniem) firmie cateringowej,

2) nakrywanie do stolikow na jadalni,

3) przyjmowanie positkow przygotowanych w formie cateringu,

4) zbieranie naczyn po kazdym positku,

5) sprzatanie jadalni po positkach,

udzielanie dzieciom pomocy w czynno$ciach samoobstugowych, takich jak ubieranie

i rozbieranie oraz mycie i toaleta,

przyprowadzanie i odprowadzanie dzieci do szatni,
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udzielanie pomocy nauczycielowi, szczegdlnie w czynnosciach organizacyjnych
(np. podczas spaceru lub pobytu na placu zabaw) oraz porzadkowych (np. przy
sprzataniu zabawek z dzie¢mi),

udzielanie pomocy nauczycielowi w przygotowywaniu uroczystosci wewnatrz
przedszkolnych oraz przygotowywaniu pomocy do zaje¢ dydaktycznych,
wykonywanie i dbanie o dekoracje w sali zaje¢ oraz w pomieszczeniach nalezacych do
oddziatu przedszkolnego,

wietrzenie pomieszczen,

wycieranie na wilgotno kurzy z powierzchni ptaskich,

utrzymywanie w czystosci podtdég w sali zaje¢é, szatni, tazienkach, jadalni, korytarz
(codzienne mycie i dezynfekcja),

podlewanie i pielegnowanie kwiatow doniczkowych,

uzupehnianie srodkow czystosci w tazienkach przy sali zajec,

mycie i odkazanie sanitariatow,

wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci porzadkowych zleconych przez
dyrektora szkoty,

zabezpieczenie pomieszczen i obiektu przed kradzieza, wltamaniem,

codzienne porzadki w wyznaczonych do sprzatania pomieszczeniach,

okresowe mycie okien,

utrzymanie w nalezytej czystosci drzwi, glazury i wyposazenia pomieszczen,

dbanie o czysto$¢ dywanow, wycieraczek,

utrzymanie w czystosci zaplecza przy sali zajec,

porzadkowanie na jadalni strefy czystej i brudne;,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora wynikajacych z organizacji

pracy i potrzeb szkoty.

17. Do obowigzkéw konserwatora nalezy:

wykonywanie drobnych napraw i remontéw w szkole np. malowanie, drobne naprawy
itp.

prowadzenie przegladow okresowych, wykonywanie przegladéw biezacych urzadzen
znajdujacych si¢ na wyposazeniu szkoty,

kontrolowanie stanu technicznego szkoty, boisk i placu zabaw,

zgtaszanie wszelkich awarii, zagrozen i uszkodzen sprzgtu,
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umiejetne, zgodne z instrukcjg obstugi, postugiwanie si¢ sprzgtem mechanicznym,
przeglad i zabezpieczenie budynkéw szkolnych przed okresem zimowym,

naprawianie 1 regulowanie urzadzen wodno-kanalizacyjnych, sanitarnych
1 grzewczych w szkole,

kontrolowanie sprawnosci i dokonywanie drobnych napraw sprzetu szkolnego, mebli,
sprzetu biurowego, pomocy dydaktycznych, wykonywanie drobnych prac stolarskich,
szybkie usuwanie awarii wg rejestru zgtoszen uszkodzen.

naprawianie zamkow, oku¢ stolarskich, regulacja i uszczelnianie skrzydet drzwi
i okien w budynku szkolnym,

naprawianie, wymiana osprzetu i instalacji elektrycznej, drobne naprawy urzadzen,
sprzetu elektrycznego, wymiana bezpiecznikow, zarowek, swietlowek w szkole,
dokonywanie drobnych napraw instalacji odgromowej i rynien,

konserwowanie i naprawianie zamkoéw patentowych 1 zwyktych, dorabianie
1 oznakowanie kluczy,

prowadzenie zaopatrzenia (urzadzenia hydrauliczne, narz¢dzia, przedmioty
wykorzystywane do usuwania awarii i inne),

zamykanie szkoty,

dbanie o porzadek i czysto$¢ wokot szkoty,

utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych,

pomoc przy urzadzaniu terenéw zielonych wokot szkoty,

zastegpowanie w razie potrzeby dozorcy,

wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
i higieny pracy dzieci i innych 0s6b przebywajacych na terenie szkoty,

wykonywanie prac z zastosowaniem wilasciwych i bezpiecznych metod pracy,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
upowaznionego pracownika, szczegdlnie w okresie ferii zimowych i letnich,
nadzorowanie bezpiecznego przejscia dzieci i mlodziezy przez jezdni¢ w drodze do i
ze szkoty na przejsciu dla pieszych znajdujagcym si¢ w rejonie Publicznej Szkoly
Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku — Zdroju, przy skrzyzowaniu
ul. Kopernika i ul. Leszka Kurzei (przejscie dla pieszych bez sygnalizacji swietlne;j
w sgsiedztwie ww. Szkoty):

a) przeprowadzanie przez jezdni¢ na nadzorowanym przejsciu dzieci i mtodziezy,
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b) wstrzymywanie ruchu pojazdéw w celu umozliwienia pieszym, przede

©)

d)

g)

h)

i)

k)

wszystkim dzieciom i mtodziezy bezpiecznego przekroczenia jezdni,

zezwalanie kierujgcym pojazdem na kontynuowanie jazdy, po upewnieniu sie,
ze piesi sg bezpieczni,

reagowanie na nieprawidlowe przechodzenie pieszych przez jezdnig, zabawy
dzieci na jezdni lub w jej poblizu,

zwracanie uwagi kierujacym pojazdami, ktorzy stwarzaja zagrozenie
dla bezpieczenstwa pieszych poprzez np. niewlasciwe zatrzymywanie
lub parkowanie pojazddw na przejéciu lub przed przejsciem,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem dzieci i miodziezy
na przejsciu dla pieszych, w sposéb nie powodujacy zagrozenia bezpieczenstwa
w ruchu drogowym,

niezwlocznie powiadamianie dyrektora szkoty o zauwazonych uszkodzeniach
znakéw drogowych 1 urzadzen zabezpieczajacych w rejonie nadzorowanego
przejscia, badz koniecznosci podjecia dziatan dla wiasciwego utrzymania drogi
lub zaistniatych utrudnien,

udzielanie pierwszej pomocy i powiadamianie odpowiednie stuzby ratownicze
oraz policje, w razie zaistnienia wypadku lub kolizji w nadzorowanym rejonie,
powiadamianie dyrektora szkoty Iub odpowiednie stuzby, w sytuacjach
wymagajacych natychmiastowej interwencji,

wykonywanie swoich obowigzkow w sposob zdecydowany, ale taktowny
i kulturalny,

przydzielone wyposazenie (ubior sktadajacy si¢ z plaszcza i nakrycia glowy
barwy pomaranczowo-czerwonej z zottymi elementami odblaskowymi oraz
specjalng tarcze barwy zoltej z umieszczonym w polu o$miokgtnym znakiem
barwy czerwonej z napisem ,,STOP”), wykorzystuje zgodnie z przeznaczeniem

i dba o jego wlasciwy stan.

praca opiekuna dzieci i miodziezy przy przejsciu dla pieszych wykonywana

w czasie trwania roku szkolnego (dni nauki dzieci i mtodziezy w szkole). Czas pracy

od poniedziatku do piagtku, w godzinach wedtug harmonogramu ustalonego przez

dyrektora szkoty, oprocz okresu ferii zimowych i letnich oraz przerw $wiatecznych,

jezeli nie ma konieczno$ci przebywania opiekuna w rejonie przejscia dla pieszych,

wowczas wykonuje Pan obowigzki konserwatora.
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przekazywanie informacji dyrektorowi szkolty o zaistnialych problemach czy
zauwazonych nieprawidtowosciach w zapewnieniu bezpieczenstwa obiektu szkolnego.
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoly, a zleconych przez
dyrektora szkoty.

nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkéw pocigga za sobg konsekwencje

dyscyplinarne.

18. Do obowigzkéw sprzgtaczki nalezy:

dbanie o czysto$¢ sal dydaktycznych, korytarzy, holu, tazienek, klatek schodowych,
pomieszczen biurowych, hali sportowej i innych pomieszczen szkolnych,

dbanie o kwiaty doniczkowe znajdujace si¢ w szkole,

codzienne sprzatanie swietlicy szkolnej,

utrzymywanie porzadku na korytarzach i holach podczas przerw miedzylekcyjnych,
opréznianie pojemnikéw na $mieci,

zmiana oraz pranie zaston i firanek w zaleznosci od stopnia zabrudzenia,

sprzatanie pomieszczen po imprezach i uroczystosciach szkolnych,

mycie i odkazanie $rodkami dezynfekcyjnymi sanitariatow, balustrad, klamek, drzwi,
blatéw i innych powierzchni,

mycie okien, drzwi, glazury, $cian olejnych,

uzupelnianie mydta i ptynéw odkazajacych w pojemnikach,

uzupetnianie mydta i papieru toaletowego w tazienkach,

odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi $rodkéw chemicznych oraz oszcze¢dne
gospodarowanie nimi,

zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wlamaniem poprzez zamknigcie okien
i drzwi, ‘

codzienna kontrola wytgczenia oswietlenia w dostepnych pomieszczeniach,

codzienna kontrola zabezpieczenie przez wylaczanie urzadzen elektrycznych oraz
sprawdzanie szczelnosci instalacji wodnych na terenie szkoty,

natychmiastowe zgtaszanie wszelkich zagrozen, awarii i1 usterek mogacych
powodowac niebezpieczenstwo dla dzieci i mtodziezy,

umiejetne, zgodne z instrukcjg obstugi, postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym,
wspoétdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa

i higieny pracy dzieci i innych oséb przebywajacych na terenie szkoty,
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wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora wynikajace z organizacji pracy

1 potrzeb szkoty.

19. Do obowigzkow dozorcy nalezy:

sprawuje dozoér nad obiektem i terenem szkolnym w wyznaczonych przez dyrektora
szkoty godzinach,

utrzymuje czystos¢ i porzadek w kottowni centralnego ogrzewania,

dozoruje centralne ogrzewanie,

dokonuje obchodu obiektu szkolnego. Zglasza dyrektorowi szkoly zauwazone
problemy (np. palace si¢ $wiatto w pomieszczeniach, otwarte okna),

zabezpiecza obiekt szkolny poprzez sprawdzanie zamknigcia drzwi, krat w oknach i
bram wjazdowych,

wyprasza z terenéw szkolnych niepowolane osoby przebywajace na nich bez zgody
dyrektora szkoty,

zawiadamia dyrektora szkoty, Policje lub Straz Miejska w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa obiektu szkolnego,

ma bezwzgledny obowigzek natychmiastowego powiadomienia dyrektora szkoly
o problemach wynikajacych z petnionej stuzby,

sprzata wejscie gléwne do szkoly, plac szkolny, schody, boisko szkolne, opréznia
kosze na $mieci znajdujace si¢ na terenie placu szkolnego,

zabrania wieszania ogloszen na szkolnym ogrodzeniu (zrywa je w razie potrzeby),

kosi i grabi trawg, liscie, podlewa kwiaty, krzewy i drzewa na szkolnym terenie,
sprzata tereny trawiaste, pielegnuje krzewy (zywoptot),

w okresie zimowym zapewnia drozno$¢ chodnikow i dojscia do wejscia gtdéwnego
(ods$nieza je),

nadzoruje bezpieczne przejscie dzieci i miodziezy przez jezdnie w drodze
do i ze szkoly na przejsciu dla pieszych znajdujacym si¢ w rejonie Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku — Zdroju, przy skrzyzowaniu
ul. Kopernika i ul. Leszka Kurzei (przejscie dla pieszych bez sygnalizacji $wietlnej
w sgsiedztwie ww. szkoty):
a) przeprowadza przez jezdni¢ na nadzorowanym przejsciu dzieci i mtodziez,
b) wstrzymuje ruch pojazdow w celu umozliwienia pieszym, przede wszystkim

dzieciom i mlodziezy bezpiecznego przekroczenia jezdni,
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g)

h)

1))

k)

zezwala kierujgcym pojazdem na kontynuowanie jazdy, po upewnieniu si¢, ze piesi
sa bezpieczni,

reaguje na nieprawidtowe przechodzenie pieszych przez jezdnie, zabawy dzieci na
jezdni lub w jej poblizu,

zwraca uwage¢  kKierujgcym  pojazdami, ktorzy  stwarzaja =~ zagrozenie
dla bezpieczenstwa pieszych poprzez np. niewlasciwe zatrzymywanie lub
parkowanie pojazdéw na przejsciu lub przed przejsciem,

czynno$ci zwigzane z bezpieczenstwem dzieci i mlodziezy na przejsciu
dla pieszych, wykonuje w sposéb nie powodujacy zagrozenia bezpieczenstwa
w ruchu drogowym,

niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoty o zauwazonych uszkodzeniach znakow
drogowych i urzadzen zabezpieczajacych w rejonie nadzorowanego przejscia, badz
o koniecznosci podjecia dziatan dla whasciwego utrzymania drogi lub zaistniatych
utrudnien,

w razie zaistnienia wypadku lub kolizji w nadzorowanym rejonie w miarg
mozliwosci udziela pierwszej pomocy i powiadamia odpowiednie stuzby
ratownicze oraz policje,

w sytuacjach wymagajacych interwencji natychmiast powiadamia dyrektora szkoty
lub odpowiednie stuzby,

opiekun wykonuje swoje obowigzki w sposob zdecydowany, ale taktowny
1 kulturalny,

przydzielone wyposazenie (ubior sktadajacy si¢ z ptaszcza i nakrycia glowy barwy
pomaranczowo-czerwonej z zOttymi elementami odblaskowymi oraz specjalng
tarcze barwy zbttej z umieszczonym w polu o$miokatnym znakiem barwy
czerwonej z napisem ,,STOP”), wykorzystuje zgodnie z przeznaczeniem i dba

0 jego wlasciwy stan,

praca opiekuna dzieci i mtodziezy przy przejsciu dla pieszych wykonywana w czasie

trwania roku szkolnego (dni nauki dzieci i mtlodziezy w szkole), w dniach

wykonywania pracy — oprocz dni, ktére sa dniami pracy przypadajacymi na sobote lub

niedziele oraz okres ferii zimowych, letnich i przerw $wiagtecznych, w godzinach

wyznaczonych przez dyrektora szkoty,

e jezeli nie ma koniecznosci przebywania opiekuna w rejonie przejscia, wowczas

wykonuje czynnosci dozorcy szkolnego,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoly.
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20. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych
przepisoOw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

prowadzenie dzialan zwiekszajacych $wiadomos$¢ poprzez szkolenia pracownikow
oraz informowanie administratora danych potrzebie przeprowadzenia audytu
w zakresie ochrony danych,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami,

wspolpraca z organem nadzorczym — Biurem Ochrony Danych Osobowych,

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

prowadzenie audytow sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
przez pracownikow przetwarzajgcych dane osobowe,

nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych,
przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, przy wspotpracy z ASI analizg ryzyka dla
administratora danych,

realizacja powyzszych zadan, nadzor oraz doradztwo w ww. zakresie w szkole.
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Rozdzial IV

Uprawnienia pracownikow szkoly

§9

Pracownicy szkoty maja prawo do:

korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepisOw prawa pracy,

zagdania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowigzkow, czynnosci,

zadania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku,

sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosza odpowiedzialnos¢.

Rozdzial V
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§10

1. W Publicznej Szkole Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku - Zdroju

obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:

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

poczte wpltywajaca do szkoty rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
dyrektor szkoty,

dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych,

korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja,

nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni wyznaczeni do zatatwienia spraw
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych

terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organdéw administracji

samorzadowej,
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kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej 1 innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,
decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania

administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

3. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:

dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty,
pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencje polecona moze odebrac¢

i poswiadczy¢ odbior whasnorgcznym podpisem pracownik sekretariatu, jezeli zostanie

mu powierzona przez dyrektora piecze¢ szkoty.\

5. Pisma podpisujg inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

6. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 11

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora, wicedyrektora
lub nauczyciela wyznaczonego do zastepowania dyrektora w przypadku Jego
nieobecnosci,

dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski od poniedziatku do piatku,

skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie,

pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi,

dyrektor szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow w formie pisemne;j,

skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania,

rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1)skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty,

2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:
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a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowsg informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,
¢) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga,
3) odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
4) pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.

Rozdzial VII
Tryb wykonywania kontroli

§12

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci szkoly pod wzgledem merytorycznym,

formalnym, analizowaniu jej wynikbw oraz  zapobieganiu = powstawania
, nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewng¢trznej w przedszkolu jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dzialania, w szczeg6lnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynno$ci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci,

5) omowienie wyniku kontroli z osobg odpowiedzialng za dziatania bedace przedmiotem
kontroli. \

4. Zakresy kontroli:
1) dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

36



b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolne;j,

c) prawidlowej organizacji wycieczek,

d) przestrzegania przez nauczycieli statutu szkoty,

e) prawidlowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikow szkoty,

f) przestrzegania dyscypliny pracy,

g) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,

h) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

1) prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,

j) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

k) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,

) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

m) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

n) przestrzegania instrukcji  ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjne;j,

0) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

p) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow,

q) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw administracji i obstugi,

r) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

S) przestrzegania przez pracownikow przepisow bhp i p/poz.

Rozdzial VIII

Przepisy koncowe

§13
Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien niniejszego Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujagce oraz Statut Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1
im. Stanistawa Staszica w Busku-Zdroju i Regulamin Pracy.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

wprowadzenia.
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4.

Wszyscy pracownicy Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica
w Busku — Zdroju maja obowigzek zapoznaé si¢ z niniejszym Regulaminem i fakt ten

potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem.

§ 14

Dyrektor szkoty jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikéw z:

1) Statutem Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku-
Zdroju,

2) Regulaminem organizacyjnym Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 im. St. Staszica
w Busku —Zdroju

3) Regulaminem Pracy Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 im. St. Staszica w Busku -
Zdroju,

4) procedurami i instrukcjami wewnetrznymi obowigzujacymi w szkole,

5) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

§ 15
7. dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1 im Stanistawa Staszica w Busku-Zdroju

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

§ 16
Regulamin organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 im Stanistawa Staszica

w Busku-Zdroju wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2025 r.
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