Zalacznik do Zarz. Nr 6/2018 z dn 25.05.2018 r

Regulamin organizacyjny

Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3 im. PIk. Aleksandra Krzyzanowskiego ,,Wilka”

w Busku-Zdroju

§1

Ogolne zasady funkcjonowania szkoly

1. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 im. Ptk. Aleksandra Krzyzanowskiego ,,Wilka” w Busku-
Zdroju realizuje zadania wynikajace ze statutu szkoty.

Organem prowadzacym szkote jest gmina Busko-Zdrg.

Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium O$wiaty w Kielcach.

Nadzoér w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje organ prowadzacy.

a b~ wN

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracownikow

niebedacych nauczycielami.

1. W strukturze szkoly zostaly wyodre¢bnione nizej wymienione organy i komorki

organizacyjne:

1) Dyrektor szkoty.

2) Rada pedagogiczna.

3) Rada rodzicow.

4) Samorzad uczniowski.
5) Wicedyrektor.

6) Nauczyciel.

7) Nauczyciel-wychowawca.
8) Kierownik $wietlicy.

9) Wychowawca $wietlicy.
10) Pedagog szkolny.

11) Nauczyciel-bibliotekarz.
12) Psycholog.

13) Logopeda.



14) Gtéwna ksiggowa.

15) Inspektor ds. ksiggowosci.

16) Inspektor ds. kadr.

17) Referent szkoty.

18) Sekretarka.

19) Pracownik obstugi-konserwator- dozorca.
20) Sprzataczka.

21) Opiekun dzieci i mtodziezy.

22) Asystent nauczyciela.

23) Pomoc nauczyciela

24) Kierownik gospodarczy

25) Inspektor ochrony danych (IOD).

2. Uprawnienia, kompetencje i zadania organow szkoly okresla statut szkoly.

§3

Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow

1. Dyrektor kieruje dzialalnoscia szkoly poprzez:

1) Sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy.

2) Koordynowanie pracy organdw szkoty.

3) Reprezentowanie szkoty na zewnatrz.

4) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

5) Organizacje i prowadzenie egzaminow.

6) Sprawowanie opieki nad uczniami.

7) Realizowanie uchwat rady pedagogiczne;.

8) Dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie.

9) Zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli.

10) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw niepedagogicznych szkoty.

ponoszenie

11) Podejmowanie decyzji w sprawie skreslenia ucznia z listy ucznidéw na podstawie uchwaty

rady pedagogicznej.

12) Przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym

pracownikom szkoty.

13) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.



2.

Dyrektor odpowiada w szczego6lnosci za:

1) Poziom uzyskiwanych przez szkote wynikow nauczania.

2) Powotywanie komisji rekrutacyjnej, stypendialnej oraz innych komisji i zespotow,
w zaleznosci od biezacych potrzeb.

3) Bezpieczenstwo 0sob znajdujacych sie w szkole i podczas zaj¢é organizowanych poza nig.

4) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrebnymi przepisami.

5) Pieczgcie i druki $cistego zarachowania.

6) Prawidtowe wykorzystanie srodkoéw finansowych okreslonych w planie finansowym szkoty.

7) Prawidtowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi szkoty.

8) Informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach szkoty.

9) Wstrzymanie wykonania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa.
Do obowiazkéw wicedyrektora nalezy:

1) Zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
2) Planowanie pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekuncze i profilaktycznej szkoty.

3) Wspolpraca z dyrektorem w zakresie organizacji mierzenia jakosci pracy szkoty.

4) Obserwacja zaje¢ szkolnych i pozalekcyjnych.

5) Korygowanie planu lekcji i organizacja zastepstw.

6) Czuwanie nad organizacja i przebiegiem wycieczek, imprez i uroczystosci szkolnych.

7) Kontrola i analiza pracy wychowawcow klas — hospitacja zaje¢ wychowawczych.

8) Sktadanie wnioskow w zakresie nagrod i kar dla uczniow.

9) Organizacja i kontrola dyzuré6w nauczycieli.

10) Naliczanie zastepstw i godzin ponadwymiarowych- przygotowanie stosownej dokumentacji
dla dziatu ptac.

11) Przedstawianie sprawozdan z petnionego nadzoru pedagogicznego i wnioskow z realizacji
programu wychowawczego i programu profilaktyki.

12) Pelnienie nadzoru nad pracg $wietlicy szkolne;j.

13) Opieka nad dziatalnoscig zespotow i komisji.

14) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Samorzadu Szkolnego.

15) Kontrola dokumentacji prowadzonej przez nauczycieli.

16) Organizacja i przeprowadzenie diagnozy wstepnej klas I i badanie koncowe klas II1.

17) Organizacja nauczania indywidualnego.

18) Nadzor nad szkolnymi konkursami i szkolnymi etapami konkursow przedmiotowych.

19) Opieka nad studentami odbywajacymi praktyke w szkole.

20) Nadzor nad prowadzeniem ksiegi ewidencji dzieci zamieszkalych w obwodzie szkoty

1 podlegajacych obowiazkowi szkolnemu oraz kontrola wykonywania tego obowigzku,



21) Dbanie o dyscypling pracy kadry i uczniow,

22) Kontrola porzadku i estetyki sal lekcyjnych i innych pomieszczen szkolnych,

23) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Do obowiazkow nauczycieli nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jakos$¢ 1 wyniki tej pracy oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za zycie,
zdrowie 1 bezpieczenstwo powierzonych jego opiece ucznidw w czasie zaje¢ lekcyjnych,
przerw, zajec¢ pozalekcyjnych, imprez szkolnych i wycieczek.

Zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego.

Dbatos¢ o $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny.

Bezstronnos$¢ 1 obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych uczniow
oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow.

Wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidow, ich zdolnosci i1 zainteresowan, udzielanie
pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych.

Realizacja programu wychowawczego i profilaktyki szkoty.

Czynny udziat w pracach Rady Pedagogicznej i rzetelne prowadzenie dokumentacji szkolnej.
Wspotpraca z rodzicami.

Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej.

Do obowiazkéw wychowawcy klasy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Troska o efekty ksztatcenia.

Systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w klasie.

Badanie przyczyn absencji uczniow i podejmowanie srodkow zaradczych.

Ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym opartych na
zasadach zyczliwosci 1 wspoldziatania.

Dbatos¢ o tad, czystos¢ i1 estetyke pomieszczen szkoty.

Wspieranie samorzadu uczniowskiego.

Opieka nad zdrowiem ucznidéw przez analiz¢ dokumentacji zdrowotnej, obserwacje
zachowan mlodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zaje¢ praktycznych, wycieczek
| rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dzialan edukacyjnych dotyczacych zachowan
prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego.

Prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zaktadanie 1 prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami.



10) Wypisywanie swiadectw ukonczenia klasy i szkoty.

11) Wspolpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniow.

6. Do obowigzkow Kierownika $wietlicy nalezy:

1) Planowanie, organizacja i kierowanie praca wychowawczga, opiekuncza i dydaktyczng
swietlicy szkolne;j.

2) Inspirowanie wychowawcow i pomoc w organizowaniu ich ksztatcenia i doskonalenia,

3) Opracowanie rocznego planu pracy i rozktadu zajec.

4) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dokumentacji wychowawcze;.

5) Nadzorowanie prawidtowej organizacji procesu wychowawczego.

6) Czuwanie nad zdrowiem i bezpieczenstwem wychowankow.

7) Organizacja spotkan z wychowankami.

8) Prowadzenie zaj¢¢ z wychowankami.

9) Ponoszenie odpowiedzialno$ci za zaopatrzenie i wyposazenie w odpowiedni sprzet,
materialy 1 pomoce naukowe potrzebne do prowadzenia zajec.

10) Utrzymanie $cistego kontakt z dyrekcja szkotly, pedagogiem, wychowawcami klas oraz

innymi pracownikami szkoty w celu prawidtowej realizacji zadan.

7. Do obowigzkow wychowawcy Swietlicy nalezy :

1) Ponoszenie odpowiedzialnosci za zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
dzieci przez caly czas pobytu dziecka w $wietlicy.

2) Organizacja zajg¢ $wietlicowych zgodnie z zainteresowaniami i potrzebami dzieci w
oparciu o roczny plan pracy.

3) Organizacja imprez okoliczno$ciowych wynikajacych z planu pracy $wietlicy na dany rok
szkolny.

4) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dokumentacji wychowawcze;j.

5) Utrzymywanie stalego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami.

6) Wspotpraca z pedagogiem szkolnym, pielegniarka.

7) Wspieranie wychowankow w ich wszechstronnym rozwoju.

8) Udziat w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;j.
8. Do obowigzkow pedagoga szkolnego nalezy:

1) Dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostgpnych narzgdzi.

2) Udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci



3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wychowawczych.

Podejmowanie efektywnych dziatan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem klas
integracyjnych.

Rozpoznawanie przyczyn trudno$ci w nauce i niepowodzen szkolnych.

Podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do ucznidow, z udzialem rodzicéw i1 nauczycieli.
Prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsrdod uczniéw, nauczycieli
I rodzicow.

Rozpoznawanie warunkow zycia i nauki ucznidw sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym.

Wspieranie dzialan stworzenia uczniom wymagajacym szczegdlnej opieki i pomocy
mozliwo$ci udzialu w roznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku.

Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi

trudno$ci wychowawcze.

10) Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkot¢ na rzecz uczniow, rodzicoOw

i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniow dalszego kierunku ksztalcenia.

11) Udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow

rodzinnych.

12) Udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujagcym trudnosci w kontaktach z rowiesnikami

I w danym $rodowisku.

9. Do obowigzkéw nauczyciela bibliotekarza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za stan majatkowy 1 dokumentacje prac biblioteki.
Opracowanie rocznego planu pracy biblioteki, uwzgledniajac wnioski nauczycieli,
wychowawcow i1 zespotow samoksztatceniowych.

Gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami.

Udostepnianie zbiordw.

Udzielanie informacji bibliotecznych.

Poradnictwo w wyborach czytelniczych.

Udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow.

Analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow.

Gromadzenie zbiorow oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Opracowanie biblioteczne zbiorow.

11) Organizacja konkursow czytelniczych.

12) Organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych.

13) Realizacja zadan wynikajacych z programu profilaktyki i programu wychowawczego oraz



wspotuczestniczy w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych.
14) Prowadzenie dokumentacji biblioteki.
15) Promocja szkoty i prowadzenie strony internetowe;.
16) Dystrybucja i rozliczenie darmowych podrecznikéw szkolnych.
17) Selekcja zbioréw i ich konserwacja.
18) Przekazywanie informacji o zaleglosciach w wypozyczaniu ksigzek uczniow i pracownikow

na koniec kazdego roku szkolnego.
10. Do obowiazkéw psychologa nalezy:

1) Prowadzenic badan i dziatan diagnostycznych uczniéw, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
uczniow w celu okreslenia przyczyn niedopowiedzen edukacyjnych oraz wspierania mocnych
stron uczniow.

2) Diagnozowanie  sytuacji wychowawczych w celu rozwigzywania  problemow
wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniow.

3) Udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej w formach odpowiednich do
rozpoznanych potrzeb.

4) Podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw dzieci
1 mlodziezy.

5) Minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie roznych form pomocy w srodowisku szkolnym 1 pozaszkolnym uczniow.

6) Inicjowanie 1 prowadzenie dziatan mediacyjnych 1 interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.

7) Pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji 1 uzdolnien uczniow.

8) Wspieranie wychowawcow, grup wychowawczych i innych specjalistow w udzielaniu
pomocy psychologiczno — pedagogiczne;j.

9) Wspieranie nauczycieli i wychowawcow w rozwigzywaniu problemow dzieci w przypadku
problemow z nauka lub zachowaniem.

10) Prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych oraz integracyjnych w klasach w ramach realizacji

programu wychowawczego 1 profilaktyki szkoty.

11. Do obowigzkow logopedy nalezy:

1) Diagnozowanie wad wymowy dzieci zgtaszanych przez nauczycieli i rodzicow.



12.

2)

3)
4)

5)

6)

Prowadzenie terapii logopedycznej uczniow u ktorych stwierdzono wady wymowy
wymagajace korekcji.

Prowadzenie specjalistycznej terapii dla uczniéw jakajacych sig.

Udzielanie instrukcji rodzicom, ktorych zadaniem jest kontynuowanie ¢wiczen z dzieckiem w
domu.

Prowadzenie biezacej dokumentacji terapii w formie karty logopedycznej 1 karty terapii
logopedyczne;.

Opracowanie opinii o efektach terapii udzielajacej ewentualnych wskazoéwek do dalszej

pracy.

Do obowiazkow glownej ksiegowej szkoly nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9

Scista wspotpraca z Dyrektorem w sprawach planowania i realizacji budzetu.

Podejmowanie — w uzgodnieniu z Dyrektorem — decyzji w sprawach realizacji zadan finansowych.
Sprawowanie funkcji bezposredniego przetozonego dla pracownika ksiggowosci.

Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem 1 zabezpieczeniem dokumentacji ksiggowej
i finansowej.

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji analitycznej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowe;.

Nadzér nad ochrong danych osobowych dotyczacych wynagradzania pracownikow.

Nadzér nad terminowym 1 prawidlowym prowadzeniem inwentaryzacji i egzekwowanie
prawidlowej pracy w tym zakresie 0sob odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie.

Kontrola rzetelnosci opracowania sprawozdan 1 analiz finansowych.

10) Kontrola prawidtowosci prowadzenia operacji ksiggowo — finansowych.

11) Ponoszenie odpowiedzialnosci za:

a) prowadzenie zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowej oraz zarzadzeniami
1 wytycznymi w sprawie realizacji planu 1 budzetu oraz obstugi finansowo — ksiegowej
jednostki,

b) realizacje zadan okre§lonych w przepisach szczegdlnych w sprawie praw i obowigzkow
gtownych ksiegowych,

C) realizacje przydzielonych i przyjetych obowigzkow i zadan w najbardziej efektywny i optymalny
sposob, na podstawie doktadnej znajomosci przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych
na powierzonym stanowisku pracy;,

d) Sciste stosowanie przepisOw prawa materialnego i procedur prawem nakazanych oraz instrukcji
kancelaryjnej w zakresie ewidencjonowania 1 przechowywania akt i spisow spraw, zbioréw

zarzadzen, rejestrow itp.,



e) zgodnie z prawem i przeznaczeniem uzytkowanie i przechowywanie pozostajagcych do
dyspozycji pieczeci urzedowych,

f) terminowo$¢ zalatwiania spraw,

g) wilasciwe zalatwienie spraw interesantow i odpowiedni stosunek do nich,

h) ochron¢ danych osobowych w systemie informatycznym przed niepowotanym dostgpem do
systemu, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem tych danych,

1) nalezyte ewidencjonowanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, spisOw spraw, rejestrow, pieczeci
urzgdowych itp.,

J) powierzone mienie i wyposazenic wyznaczonego stanowiska pracy oraz za cato$¢ urzadzen,

sprzetoéw i materialdw stanowigcych mienie jednostki,

12) Podnoszenie kwalifikacji i rozszerzanie wiedzy merytorycznej poprzez udziat w szkoleniach
dotyczacych merytorycznych obowigzkoéw pracowniczych.

13) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

14) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonego.

15) Rzetelne i terminowe zatatwianie spraw oraz informowanie Dyrektora o sposobie ich zalatwienia.

16) Znajomo$¢ przepisow prawnych w tym w szczegdlnosci prawa finansowego, prawa
administracyjnego 1 innych przepisow prawnych dotyczacych zadan realizowanych.

17) Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

18) Przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepisow szczegdlnych.

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem dziatania na

zajmowanym stanowisku.
13. Do obowiazkow inspektora ds. ksiggowosci nalezy:

1) Prowadzenie obstugi programu Place Optivum, Finanse oraz programu Platnik w zakresie
dokumentacji rozliczeniowe;.

2) Sporzadzanie list ptac i zestawien funduszu ptac na podstawie dokumentow przekazanych przez
dyrektora jednostki oraz inspektora prowadzacego sprawy kadrowe.

3) Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikéw zatrudnionych w jednostce.

4) Prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku z tytulu uméw — zlecen i umow o dzieto w jednostce.

5) Prowadzenie ewidencji wynagrodzen i zasitkow.

6) Wydawanie miesi¢cznych informacji o wynagrodzeniach dla pracownikow jednostki.

7) Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych.



8) Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen.
9) Dokonywanie potrgcen z wynagrodzen:
a) zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi,
b) sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
) kar pienieznych przewidzianych w Kodeksem Pracy,
d) innych naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit osobiscie zgode na pismie.
10) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu plac.
11) Prowadzenie kompletnej dokumentacji podatkowej — zgodnie z przepisami podatkowymi.
12) Sporzadzanie i wydawanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (PIT-11).
13) Roczne rozliczanie podatku (PIT-4R oraz PIT-40).
14) Obstuga finansowo — ksiggowa, a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

b) dekretacja dowodow ksiggowych,

C) prowadzenie ksiegowe]j ewidencji syntetycznej i analityczne;,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przekazywanie ich drogg elektroniczng do Gminy

e) kontrola zgodnosci wykorzystania $rodkow budzetowych z planami finansowymi
w poszczeg6lnych rozdziatach budzetu,

f) przygotowywanie materialow do analiz dotyczacych kosztow funkcjonowania Szkoty,

g) comiesieczne przekazywanie Dyrektorowi i Glownemu ksiggowemu jednostki informacji
o stanie wykorzystania srodkéw budzetowych,

h) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych =z tytutlu skladek
ubezpieczeniowych oraz wyplat zasitkow chorobowych, a takze rozliczen podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

i) rozliczanie inwentaryzacji dokonywanych w jednostce,

J) rozliczanie delegacji shuzbowych w jednostce.

15) Terminowe sporzadzanie elektronicznych polecen przelewoéw do dokumentéw finansowych.

16) Drukowanie i kompletowanie wyciggéw bankowych.

17) Prowadzenie ewidencji i rozliczania doksztalcania nauczycieli zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

18) Prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci z zakresu $rodkow trwatych.

19) Sporzadzanie deklaracji w/s podatku od nieruchomosci.

20) Podnoszenie kwalifikacji i rozszerzanie wiedzy merytorycznej poprzez udzial w szkoleniach

dotyczacych merytorycznych obowigzkow pracowniczych.



21) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

22) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych.

23) Rzetelne i terminowe zatatwianie spraw, informowanie Dyrektora o sposobie ich zatatwienia.

24) Znajomos¢ przepisow prawnych w tym w szczegOlnoSci prawa finansowego, prawa
administracyjnego 1 innych przepisow prawnych dotyczacych zadan realizowanych.

25) Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

26) Przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepisow szczegolnych.

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem dziatania na
zajmowanym stanowisku.

28) Przestrzeganie polityki bezpieczenstwa i zabezpieczenia danych

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nw pracownikow,

30) Ponoszenie odpowiedzialno$ci za:

a) realizacje przydzielonych i przyjetych obowiazkéw i zadan w najbardziej efektywny i optymalny
sposob, na podstawie doktadnej znajomosci przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych
na powierzonym stanowisku pracy;,

b) Sciste stosowanie przepisow prawa materialnego i procedur prawem nakazanych oraz instrukcji
kancelaryjnej w zakresie ewidencjonowania i przechowywania akt 1 spisdbw spraw, zbiorow
zarzadzen, rejestrow itp.,

C) zgodne z prawem i przeznaczeniem uzytkowanie i przechowywanie pozostajacych w dyspozycji
pieczeci urzedowych,

d) terminowos¢ zatatwiania Spraw,

e) wihasciwe zatatwienie spraw interesantow i odpowiedni stosunek do nich,

f) ochrong danych osobowych w systemie informatycznym przed niepowotanym dostepem do
systemu, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem tych danych,

g) nalezyte ewidencjonowanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, spisOw spraw, rejestrow, pieczeci
urzgdowych itp.,

h) powierzone mienie i wyposazenie wyznaczonego stanowiska pracy oraz za calo$¢ urzadzen,

sprzetow 1 materialow stanowigcych mienie jednostki.
14. Do obowiazkow inspektora ds. kadr nalezy:

1) Prawidlowe sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji osobowej kadry
pedagogicznej oraz kadry administracyjno - obstugowe;j zatrudnionej w jednostce, w tym:

a) kompletowanie akt osobowych, sporzadzanie uméw o pracg, decyzji o awansowaniu,



przegrupowaniu, zmianie warunkow pracy 1 placy, rozwigzaniu umoéw o prace,
przygotowywanie decyzji o urlopach zdrowotnych, bezptatnych, macierzynskich,
wychowawczych i wypoczynkowych,
b) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy,
C) przygotowywanie decyzji o nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczycieli.
2) Opracowywanie analiz i informacji z zakresu zatrudnienia i wynagradzania.
3) Sporzadzanie sprawozdan ze stanu i ruchu kadrowego.
4) Prowadzenie obstugi programu Kadry Optivum oraz programu Platnik w zakresie dokumentacji
zgloszeniowe;.
5) Sporzadzanie deklaracji na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
6) Sporzadzanie sprawozdan SIO we wspolpracy z pracownikiem sekretariatu.
7) Opracowywanie projektow regulaminow, instrukcji i innych aktow prawnych obowigzujacych
w jednostce oraz przedktadanie ich do akceptacji Dyrektorowi.
8) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkéw motywacyjnych dla  pracownikow
pedagogicznych jednostki.
9) Przygotowywanie kompletnej dokumentacji pracownikoéw przechodzacych na emerytury i renty oraz
zatatwianie spraw formalno - prawnych z tego zakresul.
10) Prowadzenie zagadnien socjalnych pracownikéw jednostki oraz sporzadzanie, kompletowanie
i przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji.
11) Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw ptacowych (list ptac) oraz dokumentow
dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
12) Sporzadzanie wykazow o0so6b uprawnionych do otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.
13) Poswiadczanie zatrudnienia osob ubiegajacych sie o pozyczki z Miedzyzakladowej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej Pracownikow Oswiatowych w Busku - Zdroju.
14) Podnoszenie kwalifikacji i rozszerzanie wiedzy merytorycznej poprzez udzial w szkoleniach
dotyczacych merytorycznych obowigzkow pracowniczych.
15) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.
16) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonego.
17) Rzetelne i terminowe zatatwianie spraw i informowanie Dyrektora o sposobie ich zalatwienia.
18) Znajomo$¢ przepisow prawnych w tym w szczegolnosci prawa finansowego, prawa
administracyjnego 1 innych przepisow prawnych dotyczacych zadan realizowanych.
19) Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

20) Przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepisow szczeg6lnych.



21) Ponoszenie odpowiedzialnosci za:

a) realizacje przydzielonych i przyjetych obowigzkow i zadan w najbardziej efektywny i optymalny
sposob, na podstawie doktadnej znajomosci przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych
na powierzonym stanowisku pracy;,

b) $ciste stosowanie przepisow prawa materialnego i procedur prawem nakazanych oraz instrukcji
kancelaryjnej w zakresie ewidencjonowania i przechowywania akt i spisow spraw, zbiorow
zarzadzen, rejestrow itp.,

C) zgodne z prawem i przeznaczeniem uzytkowanie i przechowywanie pozostajacych w dyspozycji
pieczeci urzedowych,

d) terminowos¢ zalatwiania spraw,

e) wilasciwe zatatwienie spraw interesantow i odpowiedni stosunek do nich,

f) ochrong danych osobowych w systemie informatycznym przed niepowotanym dostepem do
systemu, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem tych danych,

g) nalezyte ewidencjonowanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, spisOw spraw, rejestrow, pieczeci
urzedowych itp.,

h) powierzone mienie i wyposazenie wyznaczonego stanowiska pracy oraz za calo$¢ urzadzen,

sprzgtow 1 materiatow stanowigcych mienie jednostki.

22) Prawidlowe i zgodne z potrzebami szkoty i pracownikow planowanie urlopow pracownikow

administracji i obshugi,

23) Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi,

24)

Prowadzenie rejestrow urlopow bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich, zdrowotnych oraz

rejestru zwolnien lekarskich.

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem dziatania na

zajmowanym stanowisku.

15. Do obowiazkow referenta szkoly nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Prowadzenie i organizowanie prac sekretariatu szkoty.

Prowadzenie list obecnosci pracownikow.

Prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych, delegacji shuzbowych, pieczgci,
zatrudnionych pracownikow, emerytow, rencistow.

Prowadzenie dokumentacji szkolnej, ksiggi uczniow i ksiggi ewidencji dzieci oraz innych
rejestrow 1 ksiag zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Wydawanie dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajacym szkole przed jej



ukonczeniem.

7) Archiwizacja dokumentow i prowadzenie archiwum szkolnego.

8) Zamawianie, wydawanie i ewidencja drukéw szkolnych.

9) Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

10) Gromadzenie danych statystycznych i przestrzeganie terminowosci zdawania sprawozdan.

11) Prowadzenie gospodarki materiatowe;.

12) Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;j.

13) Odpowiedzialno$¢ materialna i sluzbowa za powierzone pienigdze i druki Scistego
zarachowania.

14) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyskiwaniem stopni awansu przez nauczycieli.

15) Pomoc w obstudze finansowej Rady Rodzicow.

16) Wysytanie danych do OKE dotyczacych sprawdzianu k1. V1.

17) Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podleglos$cia, zastrzezong do ich kompetencji 1 wynikajacych ze stosunku pracy.

18) Rzetelne i terminowe zalatwianie spraw, informowanie Dyrektora o sposobie ich zatatwienia.

19) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkow oraz stosowanie si¢ do polecen

przetozonych.
16. Do obowiazkéw sekretarki nalezy:

1) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

2) Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycieli i uczniow.

3) Informowanie nauczycieli o doraznych zastgpstwach i zarzadzeniach.

4) Pomoc przy prowadzeniu Systemu Informacji O$wiatowe;.

5) Wystawianie réznorodnych drukow i zaswiadczen.

6) Przepisywanie korespondencji i pisanie pism.

7) Wykonywanie odpiséw dokumentacji szkolnej, wystawianie drukoéw i za§wiadczen.

8) Zabezpieczenie dziennikow lekcyjnych.

9) Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegtoscia, zastrzezong do ich kompetencji wynikajacych ze stosunku pracy.

10) Rzetelne i terminowe zalatwianie spraw, informowanie Dyrektora o sposobie ich

zatatwienia.

11) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz stosowanie si¢ do

polecen przetozonych.

12) Opieka nad dzie¢mi.



17. Do zadan pracownika obslugi-konserwatora nalezy:

1) Wykonywanie drobnych napraw i remontow.
2) Otwieranie i zamykanie szkoty.

3) Wydawanie i odbieranie kluczy od sal pedagogicznych i pozostatych pomieszczen.
4) Kontrolowanie stanu technicznego szkoty, boisk i placu zabaw.

5) Dbanie o przadek i czysto$¢ wokot szkoty.

6) Zglaszanie wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.

7) Umiejetne, zgodne z instrukcja obstugi, postugiwanie sie sprzetem mechanicznym.
8) Przeglad i zabezpieczenie budynkow szkolnych przed okresem zimowym.

9) Dekoracja budynku szkoty z okazji uroczystosci panstwowych.

10) Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych.

11) Dozorowanie gtownego wejscia do szkoty.

12) Zastgpowanie w razie potrzeby dozorcy.

13) Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa

i higieny pracy dzieci i innych 0sob przebywajacych na terenie szkoty.
18. Do zadan dozorcy nalezy:

1) Dbanie o czysto$c¢, porzadek, rosliny i bezpieczenstwo wokot budynku szkoty.

2) Dokonywanie przegladu terenu wokot szkoty.

3) Dozorca odpowiada za mienie szkoty podczas swojego dyzuru.

4) Zabezpieczenie szkoty przed kradzieza i wlamaniem.

5) Zabezpieczenie budynku przed zalaniem poprzez kontrole pomieszczen szkolnych.

6) Zgtaszanie policji, strazy miejskiej i dyrektorowi zauwazone zagrozenia, nieprawidtowosci

oraz naruszenia tadu i1 porzadku publicznego.
19. Do zadan sprzataczki nalezy:

1) Dbanie o czystos¢ sal dydaktycznych, korytarzy i innych pomieszczen szkolnych.

2) Podlewanie i pielggnowanie kwiatow.

3) Uzupehianie mydta w pojemnikach.

4) Mycie i odkazanie sanitariatow.

5) Zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wltamaniem poprzez zamknigcie okien i drzwi.
6) Mycie okien, drzwi, glazury, Scian olejnych.

7) Zmiana zaston, firan.

8) Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

9) Zgtaszanie wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.



10) Umiejetne, zgodne z instrukcjg obstugi, postugiwanie si¢ sprz¢tem mechanicznym.

11) Odpowiednic zabezpieczenie przed dzie¢mi $rodkéw chemicznych oraz oszczedne
gospodarowanie nimi.

12) Wspoltdziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa

1 higieny pracy dzieci i innych 0so6b przebywajacych na terenie szkoty.
20. Do zadan opiekuna dzieci i mlodziezy nalezy:

1) Dozorowanie dzieci idacych i wracajacych ze szkoty, podczas przeprowadzania przez ulicg.

2) Zatrzymywanie pojazdow przed pasami, co umozliwia dzieciom bezpieczne przechodzenie

przez jezdni¢
3) Dopilnowanie uczniow aby nie wybiegali na jezdnie

4) Wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa higieny

pracy dzieci i innych os6b przebywajacych na terenie szkoty.
5) Natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi przypadkow agresji i przemocy wsrod uczniow.
21. Do zadan asystenta nauczyciela nalezy:
1) Pomoc w prowadzeniu pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej nauczycielom klas
I-111
2) Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom klas I-III podczas zajg¢ organizowanych przez szkotg.

22. Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

1) Wsparcie uczniow w toku zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
odpowiednio do wskazan nauczyciela

2) Wspieranie ucznia w czynno$ciach codziennych, dbanie o jego bezpieczenstwo
3) Opieka podczas spacerow i wycieczek
4) Utrzymanie porzadku i czystosci w miejscu pracy ucznia w klasie
5) Opieka nad dzieckiem w czasie przerw
6) Pomoc nauczycielowi w przygotowaniu i prowadzeniu zajgé
23. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1) Kierowanie zespotem pracownikow obstugi oraz okreslanie zadan i odpowiedzialnosci, a
takze stwarzanie im warunkow pracy oraz zapewnienie warunkow bhp,

2) Planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynku i urzadzen



24.

szkolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku, urzadzen, dbanie o sprzet
przeciwpozarowy, przeglady sprzgtu oraz budynkdw,

4) Prowadzenie ksiegi obiektu,

5) Prowadzenie i dokumentowanie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami (ustugi,
dostawy) i zakupami na terenie szkoty, zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych,

6) Realizacja zakupéw wyposazenia materialnego szkoty, drukow i materiatow kancelaryjnych, a
takze srodkow czystosci niezbednych dla bezpiecznego 1 higienicznego funkcjonowania
obiektow,

7) Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie sSrodkow czystosci i ochrony osobistej
pracownikow.

8) Prowadzenie ewidencji majatku szkoty, ksiag inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

9) Inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, organizacja inwentaryzacji rocznej,

10) Sporzadzanie sprawozdan i opracowan statystycznych dotyczacych pracy administracji

szkoty.
Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja 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
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie 0 ochronie
danych) oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie
im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3) Prowadzenie dzialan zwigkszajacych $wiadomos$¢ poprzez szkolenia pracownikow oraz
informowanie administratora danych potrzebie przeprowadzenia audytu w zakresie ochrony
danych.

4) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z przepisami.

5) Wspétpraca z organem nadzorczym — Biurem Ochrony Danych Osobowych.



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

7) Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
ZWigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

8) Prowadzenie audytow sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych przez
pracownikow przetwarzajacych dane osobowe.

9) Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych

10) Przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, przy wspolpracy z ASI analiz¢ ryzyka dla
administratora danych.

11) Realizacja powyzszych zadan, nadzor oraz doradztwo w ww. zakresie w szkole.

§4

Uprawnienia pracownikow szkotly

Pracownicy szkoty maja prawo do:
1) Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy.
2) Zadania od dyrektora niezbednych érodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych z
zakresu obowigzkdéw na swoim stanowisku.
3) Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponoszg odpowiedzialnos¢

§5

Postanowienia koncowe

1.Organizajcj¢ 1 porzadek pracy, oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow
okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora
2. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia



