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§1

Ogolne zasady funkcjonowania szkoly

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

Organem prowadzacym szkole jest gmina Busko-Zdro;.

Nadzér pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium Os$wiaty w Kielcach.

Nadz6r w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje organ prowadzacy.

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

niebedgcych nauczycielami.

W strukturze szkoly zostaly wyodrebnione nizej wymienione organy i komérki

organizacyjne:

1) Dyrektor szkoty.

2) Rada pedagogiczna.

3) Rada rodzicow.

4) Samorzad uczniowski.

5) Wicedyrektor.

6) Nauczyciel.

7) Nauczyciel-wychowawca.
8) Nauczyciel wspélorganizujacy ksztatcenie specjalne.
9) Wychowawca $wietlicy.
10) Pedagog szkolny.

11) Pedagog specjalny.

12) Nauczyciel-bibliotekarz.



13) Psycholog.
14) Logopeda.
15) Inspektor

16) Pracownik obstugi-konserwator- dozorca.

17) Sprzataczka.

18) Opiekun dzieci i mtodziezy.

19) Pomoc nauczyciela

20) Kierownik gospodarczy

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

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)

9

§2

Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow

Dyrektor kieruje dzialalnoscia szkoly poprzez:

Sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy.

Koordynowanie pracy organéw szkoty.

Reprezentowanie szkoty na zewnatrz.

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

Organizacje i prowadzenie egzaminéw.

Sprawowanie opieki nad uczniami.

Realizowanie uchwat rady pedagogiczne;.

Dysponowanie $rodkami okreSlonymi w planie finansowym szkoty 1 ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe wykorzystanie.

Zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli.

10) Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw niepedagogicznych szkoly.

11) Podejmowanie decyzji w sprawie skreslenia ucznia z listy ucznidw na podstawie uchwaly

rady pedagogicznej.

12) Przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom 1 innym

pracownikom szkoty.

13) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczego6lnych.

1y
2)

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

Poziom uzyskiwanych przez szkole wynikdéw nauczania.
Powotywanie komisji rekrutacyjnej, stypendialnej oraz innych komisji i zespolow,

w zalezno$ci od biezacych potrzeb.



3) Bezpieczenstwo 0sob znajdujacych si¢ w szkole i podczas zaje¢ organizowanych poza nig.
4) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrebnymi przepisami.
5) Pieczegcie i druki $cistego zarachowania.

6) Prawidlowe wykorzystanie srodkéw finansowych okreslonych w planie finansowym szkoty.
7) Prawidlowe 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 obowigzkow wicedyrektora nalezy:

1) Zastgpowanie dyrektora w czasie jego nicobecnosci.
2) Planowanie pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekuncze i profilaktycznej szkoty.
3) Wspdlpraca z dyrektorem w zakresie organizacji mierzenia jakosci pracy szkoly.

4) Obserwacja zajeé 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) Skiadanie wnioskéw w zakresie nagrdd i kar dla uczniow.

9) Organizacja i kontrola dyzuréw nauczycieli.

10) Naliczanie zastgpstw 1 godzin ponadwymiarowych- przygotowanie stosownej dokumentacji
dla dziatu ptac.

11) Przedstawianie sprawozdaf z pelionego nadzoru pedagogicznego i wnioskow z realizaciji
programu wychowawczego 1 programu profilaktyki.

12) Pelnienie nadzoru nad pracg $wietlicy szkolne;.

13) Opieka nad dzialalnoscia zespotow i komisji.

14) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Samorzadu Szkolnego.

15) Kontrola dokumentacji prowadzonej przez nauczycieli.

16) Organizacja i przeprowadzenie diagnozy wstepnej klas I 1 badanie koncowe klas 1I1.

17) Organizacja nauczania indywidualnego.

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

19) Opieka nad studentami odbywajacymi praktyke w szkole.

20)Nadzor nad prowadzeniem ksiegi ewidencji dzieci zamieszkalych w obwodzie szkoly
1 podlegajacych obowiazkowi szkolnemu oraz kontrola wykonywania tego obowigzku,

21)Dbanie o dyscypling pracy kadry i uczniow,

22)Kontrola porzadku i estetyki sal lekcyjnych 1 innych pomieszczen szkolnych,

23) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

24) Realizowanie spraw obronnych w szkole poprzez wykonywanie zadai zwigzanych z

organizacja stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.



4.

De obowigzkéw nauezycieli nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

Prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jakos¢ i wyniki tej pracy oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za zycie,
zdrowie 1 bezpieezenstwo powierzenych jego opiece uezniéw w czasie zajeé lekeyjnyeh,
przerw, zaje¢ pozalekcyjnych, imprez szkolnych i wycieczek.

Zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego.

Dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny.

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

Wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidow, ich zdolnosci i zainteresowan, udzielanie
pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych.

Realizacja programu wychowawczego i profilaktyki szkoly.

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

Wspolpraca z rodzicami.

Doskonalenie umiejgtnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytoryczne;.

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 uczniéow i podejmowanie srodkéw zaradczych.

Ksztaltowanie prawidlowych stosunkéw migdzyludzkich w zespole klasowym opartych na
zasadach zyczliwosci 1 wspétdziatania.

Dbatos¢ o tad, czystosc i estetyke pomieszczen szkoly.

Wspieranie samorzadu uczniowskiego.

Opicka nad zdrowiem uezniéw przez analize dokumentacji zdrowotnej, obserwacje
zachowaf mlodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zaje¢ praktycznych, wycieczek
irozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dzialan edukacyjnych dotyczacych zachowan
prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespohu klasowego.

Prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zakladanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami.

10) Wypisywanie $wiadectw ukonczenia klasy i szkoty.

11) Wspélpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniow.



6. Do obowigzkow nauczycieli organizujgcych ksztalcenie specjalne nalezy:

1.Prowadzenie zaj¢¢ o charakterze specjalistycznym, indywidualnych zajeé¢
rewalidacyjnych.

2. Usprawnianie zaburzonych funkcji rozwojowych i intelekualnych.

3. Wspomaganie rozwoju psychoruchowego ucznia.

4. Wyréwnywanie deficytéw z zakresu trudnosci szkolnych.

5. Stymulowanie funkcji poznawczych ucznia.

6. Wyzwalanie wlasciwych mechanizméw kompensacyjnych.

7. Pozytywna motywacja i mobilizacja do aktywnosci.

8. Ulatwianie nawigzywania prawidtowych relacji w grupie.

9. Doskonalenie umiej¢tnosci podejmowania réznych rol spotecznych.

10. Wskazywanie zasad zycia spotecznego.

11. Usprawnianie i rozwijanie funkcji psychicznych i fizycznych, ktére sg najsilniejsze i
najmniej zaburzone.

12. Dostosowanie stawianych zadan do mozliwosci dziecka i zapewnienie warunkow
poprawnego wykonywania ¢wiczen.

13. Mobilizowanie ucznia do wykonywania zadan poprzez stosowanie réznorodnych
¢wiczen.

14. Wsparcie nauczyciela podczas wybranych zaje¢ edukacyjnych.

15. Prowadzenie dokumentacji ksztalcenia specjalnego (IPET, WOPFU).

16. Wspolpraca z wychowawcami, nauczycielami i rodzicami uczniéw, w tym udzial w
organizowanych przez szkole ,,dniach otwartych”.

17. Pelnienie funkcji Przewodniczacej Zespotu ds. Ksztalcenia Specjalnego powotanego dla
ucznidw objetych ksztalceniem specjalnych oraz udziat w pracach innych zespotéw
funkcjonujacych w Szkole.

18. Rozmowy i pogadanki z uczniami i rodzcami.

19. Indywidualna opieka psychologiczno-pedagogiczna uczniéw objetych ksztatceniem
specjalnym.

20. Wspélpraca ze szkolnym pedagogiem, psychologiem, logopedg oraz wspolpraca z
poradnig psychologiczno-pedagogiczna, zaktadami pracy i innymi placowkami wychowania
i ksztalcenia pozaszkolnego w celu zapewnienia uczniom wlasciwych warunkéw do nauki i
opieki wychowawcze;j.

21. Pelnienie dyzuréw (w szatni, na korytarzu) wg ustalonego grafiku.

22. Do zadan nauczycieli w zakresie zapewnienia uczniom bezpiecznych i higienicznych



warunk6éw podczas zaje¢ organizowanych w Szkole nalezy:

-nadzér nad uczniami podczas przerw w zajeciach — jezeli pozwalajg na to warunki
atmosferyczne umozliwia si¢ uczniom przebywanie w czasie przerw w zajeciach na
$wiezym powietrzu; sprawdzanie czy w pomieszczeniach, w ktoérych odbywaja si¢

zajecia zapewnia si¢ temperature co najmniej 18 ° C — zglaszanie Dyrektorowi jezeli
temp. jest nizsza;

-nie dopuszczenie do rozpoczecia zaj¢é jezeli pomieszczenie lub inne miejsce, w ktorym
majg by¢ prowadzone zajecia lub stan znajdujgcego si¢ w nim wyposazenia stwarza
zagrozenia dla bezpieczenstwa,
-niezwloczne przerywanie zaje¢ i wyprowadzenie z zagrozonych miejsc 0s6b powierzonych
opiece jezeli stan zagrozenia powstanie lub ujawni si¢ w czasie zajec;

-zaopatrzenie uczniow w odpowiednie do wykonywanych prac urzadzenia, sprzet 1 srodki
ochrony indywidualnej podczas ich udziatu w pracach na rzecz szkotly i srodowiska.

23. Doskonalenie wiasnej wiedzy merytorycznej i umiej¢tnosci dydaktycznych poprzez
podejmowanie r6znych form doskonalenia zawodowego.

24. Wykonywanie innych zaje¢ 1 czynnosci przydzielonych przez Dyrektora szkoly w
ramach zakresu obowigzkéw, wynikajacydn z zadan statutowych szkoty.

25. Zapoznanie si¢ z trescig orrzeczen i innych informacji dotyczacych uczniéw z deficytami
rozwojowymi.
26. Korzystanie z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony placéwek 1 instytucji

swiatowych w zakresie swoich obowigzkow.

Do obowigzkéw wychowawcy Swietlicy nalezy :

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

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

3) Organizacja imprez okolicznosciowych wynikajacych z planu pracy swietlicy na dany rok
szkolny.

4) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dokumentacji wychowawczej.

5) Utrzymywanie stalego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami.

6) Wspdlpraca z pedagogiem szkolnym, pielegniarka.

7) Wspieranie wychowankow w ich wszechstronnym rozwoju.

8) Udzial w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.



9.

Do obowiazkéw pedagoga szkolnego nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

Dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole poparte;
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi.

Udzielanie rodzicom porad ulatwiajgcych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych.

Podejmowanie efektywnych dziatan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem klas
integracyjnych.

Rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych.

Podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw, z udziatem rodzicoéw i nauczycieli.
Prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsrdd ucznidéw, nauczycieli
i rodzicoéw.

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

Wspieranie dzialan stworzenia uczniom wymagajacym szczegélnej opieki i pomocy
mozliwosci udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku.

Udzielanie pomocy wychowawcom 1 nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi

trudnosci wychowawcze.

10) Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz uczniow, rodzicow

i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku ksztalcenia.

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

rodzinnych.

12) Udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujagcym trudnos$ci w kontaktach z réwiesnikami

i w danym $rodowisku.

Do obowiazkéw pedagoga specjalnego nalezy:

1. Wspoélpraca z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych lub innymi specjalistami,

rodzicami oraz uczniami.

Wspélpraca dotyczy:

1) rekomendowania dyrektorowi dzialan w zakresie zapewniania aktywnego i pelnego

uczestnictwa ucznidw w zyciu przedszkola, szkoty i placéwki oraz dostepnosci (wedlug ustawy

z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami).

2) prowadzeniu badan i dzialan diagnostycznych w zwigzku z rozpoznawaniem indywidualnych

potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniéw w celu

okreslenia:



a) mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniéw,
b) przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym
barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia 1 jego uczestnictwo w zyciu
przedszkola, szkoty i placowki,
3) rozwigzywania probleméw dydaktycznych i wychowawczych uczniow,
4) okreslania niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego 1 Srodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci
psychofizyczne ucznia;
2. Wspdlpraca z zespotem majgcym opracowac PET.
Wspétpraca dotyczy nie tylko opracowania, ale tez realizacji programu edukacyjno-
terapeutycznego ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego. Dotyczy
to takze zapewnienia pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
3. Wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych 1 innych specjalistow.
Wsparcie ma dotyczy¢:
a) rozpoznawania przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniéw lub trudnosci w ich
funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego
uczestnictwo w zyciu szkoty,
b) udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy z uczniem,
c) dostosowania sposobéw 1 metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych i
edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych,
d) doboru metod, form ksztatcenia i srodkow dydaktycznych do potrzeb uczniow.
4. Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom i nauczycielom.
5. Wspotpraca z innymi podmiotami - w zaleznosci od potrzeb z:
a) poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi, w  tym  poradniami
specjalistycznymi,
b) placowkami doskonalenia nauczycieli,
¢) innymi przedszkolami, szkotami i placowkami,
d) organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami 1 podmiotami
dziatajagcymi na rzecz rodziny, dzieci 1 mtodziezy,
e) dyrektorem,
f) pielegniarkg $rodowiska nauczania i wychowania lub higienistka szkolna,
g) asystentem edukacji romskiej,

h) pomoca nauczyciela,



1) pracownikiem socjalnym,
j) asystentem rodziny,
k) kuratorem sgdowym.

6. Przedstawianie propozycji radzie pedagogiczne;.

Propozycje maja dotyczy¢ doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoly w zakresie ww. zadan.
7. Dbatos$¢ o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniéw w czasie ich przebywania na zajeciach
szkolnych okreslonych tygodniowym podziatem godzin oraz planem zaje¢ dodatkowych takich
jak wycieczki, spotkania, zajecia pozalekcyjne i inne organizowane doraznie we wspdlpracy z
wychowawca.

8. Poznanie osobowosci i ucznia jego warunkow zycia i stanu zdrowia.
9. Udzial w spotkaniach z rodzicami podczas organizowanych przez szkole ,,dni otwartych”.
10. Pelnienie dyzuréw ( w szatni, na korytarzu) wg ustalonego grafiku.
11.Korzystanie w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodyczne] ze strony
wyspecjalizowanych, w tym zakresie instytucji oswiatowych i naukowych, Dyrekcji Szkoty i
Rady Pedagogicznej.
12. Doskonalenie wlasnej wiedzy merytorycznej i umiej¢tnosci dydaktycznych poprzez
podejmowanie réznych form doskonalenia zawodowego.
13. Do zadan nauczycieli w zakresie zapewnienia uczniom bezpiecznych i1 higienicznych
warunkow podczas zaje¢ organizowanych w Szkole nalezy:
a) nadzdr nad uczniami podczas przerw w zajeciach — jezeli pozwalajg na to warunki
atmosferyczne umozliwia si¢ uczniom przebywanie w czasie przerw w zajeciach na
swiezym powietrzu;
b) sprawdzanie czy w pomieszczeniach, w ktorych odbywajg sie zajecia zapewnia sie
temperature co najmniej 18 °C — zgtaszanie Dyrektorowi jezeli temp. jest nizsza;
c) nie dopuszczenie do rozpoczecia zajeé jezeli pomieszczenie lub inne miejsce, w
ktérym majg by¢ prowadzone zajecia lub stan znajdujacego si¢ w nim wyposazenia
stwarza zagrozenia dla bezpieczenstwa;
d) niezwloczne przerywanie zaje¢ i wyprowadzenie z zagrozonych miejsc 0séb
powierzonych opiece jezeli stan zagrozenia powstanie lub ujawni si¢ w czasie zajec;
€) zaopatrzenie uczniéw w odpowiednie do wykonywanych prac urzadzenia, sprzet i
$rodki ochrony indywidualnej podczas ich udzialu w pracach na rzecz szkoly i

Srodowiska.

10. Do obowiazkéw nauczyciela bibliotekarza nalezy:



1) Ponoszenie odpowiedzialnos$ci za stan majgtkowy i dokumentacje prac biblioteki.

2) Opracowanie rocznego planu pracy biblioteki, uwzgledniajgc wnioski nauczycieli,
wychowawcow 1 zespotow samoksztatceniowych.

3) Gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami.

4) Udostepnianie zbiorow.

5) Udzielanie informacji bibliotecznych.

6) Poradnictwo w wyborach czytelniczych.

7) Udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow.

8) Analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw.

9) Gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10) Opracowanie biblioteczne zbiorow.

11) Organizacja konkurséw czytelniczych.

12) Organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych.

13) Realizacja zadan wynikajgcych 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;j.

16) Dystrybucja i rozliczenie darmowych podrecznikow szkolnych.

17) Selekcja zbioréw i ich konserwacja.

18) Przekazywanie informacji o zaleglosciach w wypozyczaniu ksiazek uczniéw i pracownikow

na koniec kazdego roku szkolnego.
11. Do obowigzkéw psychologa nalezy:

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

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

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

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

5) Minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania

oraz inicjowanie réznych form pomocy w §rodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznidw.
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6) Inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych 1 interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.

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

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

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

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

programu wychowawczego i profilaktyki szkoty.

Do obowiazkéw logopedy nalezy:

1) Diagnozowanie wad wymowy dzieci zglaszanych przez nauczycieli i rodzicoéw.

2) Prowadzenie terapii logopedycznej uczniow u ktérych stwierdzono wady wymowy
wymagajace korekcji.

3) Prowadzenie specjalistycznej terapii dla uczniéw jakajgcych sie.

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

5) Prowadzenie biezacej dokumentacji terapii w formie karty logopedycznej i karty terapii
logopedyczne;j.

6) Opracowanie opinii o efektach terapii udzielajacej ewentualnych wskazéwek do dalsze;j
pracy.

13. Do obowiazkéw inspektora nalezy:

1) Prowadzenie i organizowanie prac sekretariatu szkoly.

2) Prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

3) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej
w ksiedze korespondencji oraz przedstawianie jej do dekretacji dyrektora.

4) Obstuga urzadzen biurowych (telefonow, faksow, kserokopiarki, poczty elektronicznej ).

5) Rejestrowanie listow zwyklych i poleconych w specjalnie zatozonym zeszycie.

6) Prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych.

7) Prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania .

8) Opracowywanie 1 przygotowywanie pism na polecenie dyrektora oraz przepisywanie na

komputerze innych pism zatwierdzonych przez dyrektora.



9) Przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych
biezacych spraw szkoly (zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkafi z rodzicami, dyzury
nauczycieli itp., a w razie potrzeby kierowanie do wiasciwychoséb wedtug kompetencji).

10) Nadzorowanie poprawnosci gromadzonej dokumentacji klas, ksiggi ocen (tj. arkusze
zbiorcze, arkusze ocen — ulozone rocznikami).

11) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

12) Zamawianie, wydawanie i ewidencja drukéw szkolnych.

13) Dostarczanie i odbieranie dokumentdéw ze wskazanych przez dyrektora urzedow.

14) Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej dotyczacych ucznidéw.

15) Wspotpraca z pracownikami obstugi szkoty w zakresie wykonywanych obowigzkow.

16) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego przez
nauczycieli.

17) Obstuga Komisji Socjalnej i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich dokumentdw.

18) Przekazywanie pracownikom polecen dyrektora.

19) Przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego.

20) Gromadzenie dziennikéw ustaw oraz uchwat i zarzadzen organu prowadzacego.

21) Przechowywanie: pieczgei i pieczatek, drukéw Scistego zarachowania, ksiggi kontroli, ksiegi
protokotow rady pedagogicznej 1 innej dokumentacji szkolne;.

22) Archiwizacja dokumentéw i prowadzenie archiwum szkolnego.

23) Organizowanie spotkan dyrektora szkoly z interesantami.

24) Odpowiedzialno$§¢ materialna i stuzbowa za powierzone pienigdze i druki Scistego
zarachowania.

25) Pomoc w obstudze finansowej Rady Rodzicow.

26) Prowadzenie list obecno$ci pracownikdw.

27) Zatatwianie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora szkoly zwigzanych z prawidtowg
organizacjg szkoty.

28) Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem dzieci do szkoly.

29) Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych.

30) Ostuga organizacyjna zapisow/rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie i wydawanie
dokumentéw uczniéw, sporzadzanie list kandydatéw 1 uczniow przyjetych, protokotow komisji
rekrutacyjne;j.

31) Wspomaganie organizacyjne egzamiow klasyfikacyjnych i poprawkowych, egzamindw
6smoklasisty.

32) Prowadzenie ksiegi uczniéw przyjetych do szkoty.



33) Prowadzenie rejestru uczniéw zameldowanych w rejonie szkoty.

34) Monitorowanie spehienia przez uczniéw obowiazku szkolnego i obowiazku nauki.

35) Uzyskanie od ucznia potwierdzenia rozliczenia si¢ z majatkiem szkoly i biblioteki przed
zakonczeniem edukacji dziecka w szkole.

36) Wydawanie dokumentéw uczniéw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczer.

37) Przygotowywanie planu zaje¢, dyzuréw do wywieszenia na terenie szkoly.

38) Wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowywaniu imprez i uroczystosci szkolnych.

39) Dbanie o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom marnotrawstwa i
naduzyciom.

40) Wykonywanie czynnodci shuzbowych wg najlepszej woli i starannosci przy pelnym
wykorzystaniu czasu pracy.

41) Przyczynianie si¢ do dobrego imienia placéwki poprzez swoja wiedze fachowa oraz kulturalny i
iuczynny stosunek do wspdtpracownikéw, rodzicow i dzieci.

42) Wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp.

43) Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o lad i porzadek w miejscu pracy.

44) Branie udziatu w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych oraz
poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

45) Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

46) Niezwloczne zawiadomienie dyrektora o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoly
wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zycia lub zdrowia.

47) Wspbldziatanie z dyrektorem i nauczycielami w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow.

48) Przestrzeganie zasad wspotzycia spoltecznego.

49) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy

50) Zglaszanie dyrektorowi szkoly uwag, spostrzezen i postulatéw zwiazanych z wykonywang
pracg .

51) Informowanie dyrektora o stanie zatatwianych spraw i ewentualnych trudnosciach.

52) Pelng, rzetelng i terminowy realizacj¢ powierzonych zadan, w tym sprawng i kulturalng obstuge
interesant6w, nauczycieli i pracownikéw administracji i obshugi.

53) Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowiazujacymi przepisami prawa.

54) Przestrzeganie tajemnicyshizbowe;.

55) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

56) Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukéw Scistego oraz innych

dokumentow i zabezpieczenie ich przed dostepem 0séb nieupowaznionych.



14. Do zadan pracownika obslugi-konserwatora nalezy:

1) Wykonywanie drobnych napraw i remontow.
2) Otwieranie i zamykanie szkoly.
3) Wydawanie i odbieranie kluczy od sal pedagogicznych i pozostalych pomieszczen.

4) Kontrolowanie stanu technicznego szkoty, sprzetu szkolnego, boisk i placu zabaw.

5) Okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalowych (ogrodzenie, drzwi) i
drewnianych (drzwi, tawki itp.)

6) Konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyktych.

7) Naprawa urzadzen sanitarnych i sanitarno-kanalizacyjnych w razie potrzeby

8) Dbanie o porzadek i czysto$¢ wokot szkoly ( koszenie trawnikoéw, zamiatanie, odsniezanie
itp.).

9) Zglaszanie wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzgtu.

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

11) Przeglad i zabezpieczenie budynkdéw szkolnych przed okresem zimowym.

12) Dekoracja budynku szkoty z okazji uroczystosci panstwowych.

13) Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych.

14) Dozorowanie gtownego wejscia do szkoty.

15) Monitorowanie terenu szkoly w godzinach pracy.

16) Zastepowanie w razie potrzeby konserwatora lub dozorcy.

17) Wspoétdziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
1 higieny pracy dzieci i innych 0s6b przebywajacych na terenie szkoly.

18) Odpowiednie zabezpieczenie przed dzieémi $rodkdéw chemicznych oraz oszczgdne
gospodarowanie nimi.

19) Natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi przypadkoéw agresji i przemocy wsrdd uczniow.

20) Konserwator odpowiada za mienie szkoly podczas swojego dyzuru oraz za powierzone mu
urzgdzenia, sprzety 1 materiaty.

21) Zglaszanie policji, strazy miejskiej i dyrektorowi zauwazone zagrozenia, nieprawidlowosci
oraz naruszenia tadu i porzadku publicznego.

22) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
upowaznionego pracownika, szczegélnie w okresie ferii zimowych i letnich.

23) Pozostawanie w bezposredniej zaleznosci shuzbowej od kierownika gospodarczego.

24) Wykonywanie innych polecen dyrekcji wedlug potrzeb, zwigzanych z wykonywang praca.

15. Do zadan dozorcy nalezy:
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1) Dbanie o czystos¢, porzadek, rosliny i bezpieczenstwo wokot budynku szkoty.

2) Dokonywanie przegladu terenu wokot szkoty.

3) Zabezpieczenie szkoly przed kradziezg i wlamaniem.

4) Zabezpieczenie budynku przed zalaniem poprzez kontrolg pomieszczen szkolnych.

5) Wykonywanie drobnych napraw i remontow.

6) Okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalowych (ogrodzenie, drzwi) i
drewnianych (drzwi, tawki itp.)

7) Dbanie o porzadek i czystos¢ wokot szkoty ( koszenie trawnikow, zamiatanie, odsniezanie
itp.).

8) Zglaszanie wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.

9) Umiejetne, zgodne z instrukcjg obstugi, postugiwanie si¢ sprzgtem mechanicznym.

10) Przeglad i zabezpieczenie budynkéw szkolnych przed okresem zimowym.

11) Dekoracja budynku szkoty z okazji uroczystosci panstwowych.

12) Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych.

13) Dozorowanie giéwnego wejscia do szkoty. Nadzorowanie ruchu i zachowania uczniow w
rejonie wejscia glownego.

14) Monitorowanie terenu szkoty w godzinach pracy.

15) Wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
higieny pracy dzieci i innych oséb przebywajacych na terenie szkoty.

16) Natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi przypadkow agresji i przemocy wsrod uczniow.

17) Dozorca odpowiada za mienie szkoly podczas swojego dyzuru.

18) Zastepowanie w razie potrzeby konserwatora.

19) Odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi $rodkéw chemicznych oraz oszczedne
gospodarowanie nimi.

20) Zgtaszanie policji, strazy miejskiej 1 dyrektorowi zauwazone zagrozenia, nieprawidtowosci
oraz naruszenia tadu i porzadku publicznego.

21) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego Ilub
upowaznionego pracownika, szczegdlnie w okresie ferii zimowych i letnich.

22) Pozostawanie w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika gospodarczego.

23) Wykonywanie innych polecen dyrekcji wedtug potrzeb, zwigzanych z wykonywang praca.
Do zadan sprzataczki nalezy:

1) Doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotna i czystg Scierkg z wszelkich powierzchni w salach
lekcyjnych wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset,

lawek, drabinek, grzejnikéw, parapetéw, szafek, potek, gablot, obrazéw, godta, dyplomoéw,



stojakow, grzejnikdw, glosnikéw, opraw oswietleniowych, itp.).

2) Dokladne mycie okien dwa razy do roku oraz systematycznie wszystkich powierzchni
szklanych.

3) Dokladne wymycie tablicy szkolnej, troska o zapewnienie kredy i gabki.

4) Systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych oraz
sprzatniecie toalet po kazdej przerwie.

5) Codzienne podlewanie kwiatow oraz mycie ich raz w miesiacu.

6) Codzienne mycie drzwi (acznie z felcem), lamperii i listew przypodtogowych.

7) Codzienne mycie podtég, usuwanie rys i brudu (farby), pastowanie i froterowanie raz na dwa
miesigce.

8) Codzienne oproznianie koszy na $mieci.

9) Systematyczne szorowanie wszystkich urzgdzen w sanitariatach (muszle, deski klozetowe,
pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne, kabiny, bojlery, itp.).

10) Systematyczne dezynfekowanie sanitariatéw i sal lekcyjnych rozcienczonym srodkiem
dezynfekcyjnym.

11) Pranie firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie.

12) Odkurzanie i trzepanie wyktadzin podtogowych, czyszczenie ich, systematyczne sprzgtanie
podiogi pod wykladzinami i dywanami.

13) Usuwanie pajeczyn z sufitéw, narozy, Scian, spod obrazéw i gablot, spoza szaf.

14) Systematyczna wspolpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku,
Wwyposazenia sal i zabezpieczenia sprzetu.

15) Przygotowanie pomieszczen do remontdéw (przestawianie mebli, pomocy, itp.) oraz
sprzatanie po remoncie.

16) Sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, korytarzach.

17) Wygaszanie niepotrzebnych $wiatel, wurzadzen elektrycznych, =zapalanie $wiatet
zewnetrznych po zapadnigciu zmroku.

18) Sprawdzanie i zakrecanie wody w salach i ubikacjach.

19) Zamykanie i otwieranie toalet przed i po zakonczeniulekcji.

20) Pilnowanie porzadku na wyznaczonych korytarzach podczas przerw lekcyjnych wraz z
dyzurujgcymi nauczycielami.

21) Zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkoéw, itp. z wpisywaniemdo zeszytu w sekretariacie szkoty.

22) Systematyczne usuwanie napiséw ze $cian, fawek, sprzetéw szkolnych.

23) Odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi $rodkéw chemicznych oraz oszczedne

gospodarowanie nimi.



24) Wspéldziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczehstwa

1 higieny pracy dzieci i innych os6b przebywajacych na terenie szkoty.

25) Sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikéw na zasadach okreslonych

w Regulaminie wynagradzania.

26) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego Iub

upowaznionego pracownika, szczegdlnie w okresie ferii zimowych i letnich.

27) Pozostawanie w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika gospodarczego.

28) Wykonywanie innych polecen dyrekcji wedtug potrzeb, zwigzanych z wykonywang praca.

17. Do zadan opiekuna dzieci i mlodziezy nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)

9)

Zapewnienie bezpieczenstwa uczniéw w trakcie wsiadania i wysiadania z autobusu szkolnego
na przystankach oraz w trakcie przejazdu.

Zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw w trakcie wsiadania i wysiadania z autobusu szkolnego
na placu przed szkota.

Odprowadzanie dzieci przedszkolnych do budynku szkoty.

W trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z opiekg Scista wspétpraca z kierowcyg
autobusu w zakresie bezpieczenstwa przewozu:

w trakcie przejazdu przebywanie wewnatrz autobusu ( w miejscu zapewniajagcym dobra
widocznos$¢ wszystkich uczniéw )

w trakcie wsiadania ucznidéw, po zatrzymaniu si¢ pojazdu, otwieranie przednich drzwi i
wychodzenie na zewnatrz,

sprawdzanie, czy w miejscu wsiadania i wysiadania nie wystepuja jakiekolwiek zagrozenia dla
bezpieczenstwa ucznidw,

nadzorowanie wsiadania uczniow, stuzac w razie potrzeby pomoca, przestrzegajac zasady, ze
w pierwszej kolejnosci wsiadajg uczniowie miodsi,

po wejsciu wszystkich uczniéw do autobusu sprawdzanie, czy uczniowie zajeli miejsca

wedtug wskazania,

10) po zamknieciu drzwi autobusu oraz sprawdzeniu, czy zamkniete sa tylne drzwi — awaryjne,

przekazanie sygnatu kierowcy do kontynuowania jazdy,

11) w trakcie przejazdu kontrolowanie na biezgco stanu tadu i bezpieczenstwa

w autobusie, podejmowanie skutecznej interwencji w razie naruszenia. W razie koniecznosci,
w celu zapewnienia bezpieczenstwa prawo do podjecia decyzji

o0 zatrzymaniu autokaru w celu przywrdcenia bezpiecznych warunkow jazdy. Kierowca
zobowigzany jest wowczas do zatrzymania pojazdu w najblizszym miejscu nie zagrazajacym

bezpieczenstwa na drodze,



12) podejmowanie dziatan, w celu przywréocenia tadu i bezpieczenistwa w autobusie bez
jakichkolwiek form przemocy,

13) w trakcie wysiadania uczniow, po zatrzymaniu si¢ pojazdu, otwieranie drzwi autobusu i
wychodzac na zewnatrz sprawdzanie, czy zachowane sg warunki bezpiecznego wysiadania, a
w szczegolnosci, czy poruszajace si¢ po drodze pojazdy nie stanowig zagrozenia dla
wysiadajgcych oraz przeprowadzania uczniéw na drugg strong jezdni,

14) Nadzorowanie wysiadania uczniéw, stuzac im w razie potrzeby pomoca.

15) Sprawdzanie stanu liczebnego uczniéw i zweryfikowaniu z aktualng lista dowozonych
uczniow.

16) Odpowiedzialno$¢ i podjgcie obowiazkow opiekuna rozpoczyna si¢ z chwila zatrzymania sie
autobusu w pierwszym miejscu zatrzymania, rozpoczynajacym dowdz ucznidéw, a konczy sie z
chwilg opuszczenia autokaru przez ostatniego ucznia
W miejscu zatrzymania konczacym odwoz.

17) Po opuszczeniu autobusu przez uczniow, dokonanie przegladu wnetrza autobusu

i w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez uczniéw przedmiotéw przekazanie
znalezionych przedmiotéw kierowcy autobusu.
W przypadku awarii autobusu sprawuje Pan /Pani opieke nad dowozonymi uczniami,

zapewniajac im bezpieczenstwo do czasu zapewnienia pojazdu zastgpczego.

18. Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

1) Wsparcie uczniéw w toku zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, odpowied-
nio do wskazan nauczyciela.

2) Wospieranie 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 zajec.

7) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

8) Przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku pracy.
9) Uczestniczenie w obowigzujacych szkoleniach z zakresu bhp.

10) Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekar-
skim.
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11) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
12) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego obowigzujacych w szkole.
13) Rzetelne realizowanie zadanh zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.

14) Uczestniczenie w zajgciach, zgodnie z ustalonym w szkole przydzialem czynnosci i tygo-
dniowym rozklademzaj¢¢ oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zadan statuto-
wych szkoty.

15) Wspieranie rozwoju uczniow, rozwijanie ich zdolnosci i zainteresowan.
16) Wdrazanie dzieci do poszanowania mienia szkolnego.

17) Stosowanie si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezelinie pozostajg w sprzeczno-
sci z prawem lub umowsa o prace.

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1) Kierowanie zespolem pracownikow obshugi oraz okre$lanie zadan i odpowiedzialnosci, a tak-
ze stwarzanie im warunkéw pracy oraz zapewnienie warunkéw bhp.

2) Planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynku i urzadzen szkol-
nych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

3) Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku, urzadzen, dbanie o sprzet prze-
ciwpozarowy, przeglady sprzetu oraz budynkow.

4) Prowadzenie ksiegi obiektu.

5) Prowadzenie i dokumentowanie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami (ushugi, dosta-
wy) 1 zakupami na terenie szkoly, zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych.

6) Realizacja zakupoéw wyposazenia materialnego szkoty, drukéw i materialéw kancelaryjnych,
a takze srodkow czystosci niezbednych dla bezpiecznego i higienicznego funkcjonowania obiek-
toéw.

7) Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodk6w czystosci i ochrony osobistej pracowni-
kéw.

8) Prowadzenie ewidencji majgtku szkotly, ksiag inwentarzowych pozostatych srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

9) Inwentaryzowanie i znakowanie sprzgtu szkolnego, organizacja inwentaryzacji roczne;.

10) Sporzgdzanie sprawozdan i opracowan statystycznych dotyczacych pracy administracji szko-

ly.

11) Doktadna znajomos¢ przepiséw oraz wytycznych obowigzujacych na powierzonym stanowi-

sku pracy.



12) Odpowiedzialnos¢ za whasciwe oznakowanie i przechowywanie sprzgtu szkolnego, stan reje-
strow i ksiegi inwentarzowe;.

13) Sciste stosowanie przepisow prawa materialnego i procedury oraz instrukcji kancelaryjne;.
14) Przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw.
15) Wtasciwe zatatwianie interesantow i odpowiednik stosunek do nich.

16) Nalezyte ewidencjonowanie akt spraw, zbiordw zarzadzen, spisOw spraw, rejestrow, pieczeci
urzgdowych itp.

17) Pozostawanie w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora Szkoty.
18) Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycieli.
19) Wystawianie réznorodnych drukéw i zaswiadczen.

20) Przepisywanie korespondencji oraz opracowywanie 1 przygotowywanie pism na polecenie
dyrektora.

21) Wykonywanie odpisow dokumentacji szkolnej.

22) Dozorowanie list obecnos$ci pracownikow i ewidencji wyjs¢ prywatnych 1 stuzbowych pra-
cownikow.

23) Obstuga urzadzen biurowych (telefonéw, fakséw, kserokopiarki, poczty elektronicznej).

24) Realizowanie procedury zwigzanej z najmem, dzierzawa, uzyczeniem nieruchomosci oraz
sporzgdzanie uméw z najemcami, dzierzawcami zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomoscia-
mi.

25) Brakowanie dokumentacji przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia.

26) Zatatwianie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty, zwigzanych z prawidlowa
organizacjg pracy szkoty.

27) Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong podle-
gloscig, zastrzezong do ich kompetencji wynikajgcych ze stosunku pracy.

28) Rejestrowanie, opisywanie i przygotowywanie faktur przeznaczonych do przelewow.
29) Zastepowanie w razie potrzeby innego pracownika sekretariatu.

30) Zgtaszania dyrektorowi szkoly uwag, spostrzezen i postulatéw zwigzanych z wykonywana
pracs.

31) Informowanie dyrektora o stanie zatatwianych spraw i ewentualnych trudnosciach.

32) Pelng, rzetelng i terminowg realizacje powierzonych zadan, w tym sprawng i kulturalng obstuge in-
teresantow, nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi.

33) Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa 1 wytycznymi
obowigzujgcymi na powierzonym stanowisku pracy.



34) Rzetelne i terminowe zatatwianie spraw, informowanie Dyrektora o sposobie ich zalatwiania.

35) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkow oraz stosowanie si¢ do pole-
cen przetozonych.

36) Sciste stosowanie przepiséw prawa materialnego i procedury oraz instrukcji kancelaryjne;.
37) Przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;.
38) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

39) Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukow Scistego zarachowania
oraz innych dokumentéw i zabezpieczenie ich przed dostepem osdb nieupowaznionych.

§3

Uprawnienia pracownikéw szkoly

Pracownicy szkoty maja prawo do:
1) Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa pracy.

2) Zadania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych

z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku.
3) Skiadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponoszg odpowiedzialnos¢.

§4

Postanowienia koncowe
1. Obstluge administracyjno — finansowa zgodnie z Uchwatg NR XI1I/165/2025 Rady Miejskiej
w Busku — Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. bedzie prowadzito Buskie Centrum Ustug Wspdlnych
z siedzibg w Busku — Zdroju na ul. Grotta 3, w budynku Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3 im.
Ptk. Aleksandra Krzyzanowskiego ,,Wilka” w Busku — Zdroju.
2. Organizajcje¢ i porzadek pracy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora.
3. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ..A ,.O J. .?.er

DYREK]Y (})<



.




