Zatacznik nr 1 do Zarzadzenianr .........
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta w Zbludowicach
z dnia 26.05.2025r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Publicznej Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla w Zbludowicach

Podstawa prawna:
- Art. 68 ust.1 pkt 1 oraz art. 68 ust. 5 Prawo o§wiatowe

I.  Postanowienia ogdlne

Il.  Struktura organizacyjna

[1l. Zakres dziatania i kompetencje pracownikow pedagogicznych

IV. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikow
niepedagogicznych

V. Przepisy koncowe
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

. Siedzibg Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II w Zbludowicach jest budynek

przy ul. Swictokrzyskiej 9
Organem prowadzacym jest Gmina Busko-Zdro;j.

Organem nadzoru pedagogicznego jest Kuratorium Os$wiaty w Kielcach.

Szkota jest jednostka budzetowa i prowadzi dziatalno$¢ finansowa.

Szkota funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktory okresla uprawnienia i zadania organow
szkoty.

Szkota prowadzi oddzialy przedszkolne.
Szkota jest jednostka powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej

I samorzadowe;j;

4) wewnatrzszkolnego.
Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sg w formie pisemnej przez rade
pedagogiczna Szkoty, Dyrektora Szkoty a w czasie jego nieobecnosci wicedyrektora, lub
Z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien,
wynikajacych z przepisoOw prawnych.
Aktami wewnatrzszkolnymi sa;

1) regulaminy, procedury, instrukcje;
2) uchwaty rady pedagogicznej;
3) zarzadzenia dyrektora szkoty;
4) decyzje administracyjne;
5) komunikaty.
Uchwaty rady pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa

w Statucie Szkoty.

1. Zarzadzenia Dyrektora Szkoly reguluja zasadnicze dla Szkoly sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
2. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym Iub ktoérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
3. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikow i uczniéw informacje
o biezacej dziatalnosci szkoty poprzez dziennik elektroniczny lub szkolng strong
internetowg oraz ksigzke komunikatow.
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Rozdzial Il

§2

Struktura organizacyjna

1. Organami Szkoty sa:

1) Dyrektor Szkoty

2) Rada Pedagogiczna

3) Rada Rodzicow

4) Samorzad Uczniowski
2. W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Wicedyrektor

2) Nauczyciel,

3) Wychowawca;

4) Pedagog;

5) Psycholog;

6) Logopeda;

7) Wychowawca swietlicy;

8) Bibliotekarz;

9) Inspektor;

10) Sprzataczka,

11) Konserwator;

12) Wozny.

. Schemat organizacyjny w szkole stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Kompetencje i zadania organow szkoty zawarte sg w Statucie Szkoty.

. Szczegblowy zakres czynnosci osob zatrudnionych na ww. stanowiskach okresla Dyrektor

Szkoty.

Rozdziat IlI
Zakres dzialania i kompetencje pracownikow pedagogicznych

§3
1. Dyrektor kieruje dziatalnos$cig Szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz, a w szczegolnosci:

1) sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w szkole;

2) sprawuje opieke¢ nad uczniami oraz tworzy warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego;

3) sprawuje kontrole realizacji obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate
w obwodzie szkoty;

4) kieruje pracami Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczacy;,

5) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej, podjete w ramach jej kompetencji;



6)

7)
8)
9)

przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym, ogdlne
wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje
o dziatalnosci szkoty;

zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadan i1 doskonaleniu zawodowym;
tworzy warunki do rozwijania samorzadnosci uczniowskiej;

wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

10) opracowuje arkusz organizacyjny szkoty;
11) przydziela nauczycielom, po zasiegni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej, prace i zajecia

zgodnie z ich kwalifikacjami;

12) dokonuje oceny pracy nauczycieli;
13) powierza stanowisko wicedyrektora i odwotuje z niego po zasiggnigciu opinii Rady

Pedagogicznej;

14) podejmuje decyzje o zawieszeniu zaje¢ dydaktycznych zgodnie z odr¢gbnymi

przepisami;

15) przyjmuje uczniéw do szkoty oraz decyduje o zmianie przez nich klas;
16) zapewnia, jako zarzadca obiektu szkoly, odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny

pracy uczniom i pracownikom szkoty:

a) dysponuje $rodkami finansowymi okre§lonymi w planie finansowym szkoty
i odpowiada za ich prawidtowe wykorzystanie;

b) wspotpracuje w wykonywaniu swoich zadan z pozostatymi organami szkoty;

c) wstrzymuje wykonanie uchwal, przyjetych przez Rad¢ Pedagogiczna,
niezgodnych
z przepisami prawa 1 zawiadamia o tym organ prowadzacy oraz organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny;

d) egzekwuje przestrzeganie przepisow prawa i dyscypliny pracy przez
pracownikow szkoty;

e) stwarza warunki do dziatania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegOlnosci organizacji harcerskich, ktorych celem
statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzenie 1 wzbogacenie
form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyjnej
szkoty;

f)  wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych;

g) zapewnia Dbezpieczenstwo uczniom 1 nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez szkole;

h) na wniosek nauczyciela, po zasi¢gnieciu opinii Rady Pedagogicznej dopuszcza
do uzytku w szkole wybrany program nauczania;

i) podaje do publicznej wiadomosci zestaw podrgcznikow, ktory obowigzuje w
roku szkolnym:;

J) niezwlocznie informuje pisemnie, w sposob przyjety w danej szkole, rodzicow
ucznia o ustalonych dla ucznia formach, okresie udzielania pomocy
psychologiczno - pedagogicznej oraz o wymiarze godzin, w ktérym
poszczegblne formy pomocy beda realizowane;



k) odpowiada za realizacj¢ zaleceh wynikajagcych z orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego ucznia;

I) wspolpracuje z pielggniarkg sprawujaca profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
uczniami, w tym udost¢gpnia imi¢, nazwisko, numer PESEL ucznia celem
wlasciwej realizacji tej opieki;

m) w przypadku nicobecnosci Dyrektora Szkoty zastepuje wicedyrektor.

17) Dyrektor Szkoty decyduje w sprawach:

a) zatrudnienia i zwalniania nauczycieli i innych pracownikow szkoty;

b) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i
innym pracownikom szkoty;

C) wystgpowania z wnioskami, po zasiggni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej, w
sprawach odznaczen, nagréd i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikow szkoty;

d) wczesniejszego przyjecia dziecka do szkoty oraz odroczenia obowigzku
szkolnego po zasig¢gnigciu opinii Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej;

e) spetniania obowigzku szkolnego przez ucznia poza szkotg;

f) w innych sprawach wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

18) Obowigzkiem Dyrektora Szkoty jest zapoznanie pracownikow szkoty z dokumentami

2.
1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

regulujacymi pracg szkoty odpowiednio do zakresu ich praw i obowigzkow.

W Szkole tworzy si¢ stanowisko wicedyrektora, do ktorego kompetencji nalezy:
Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia dydaktyczna, wychowawczg
1 opiekuncza szkoty;
organizuje pracg¢ dydaktyczno — wychowawcza nauczycieli;
koordynuje realizacje szkolnego programu wychowawczego-profilaktycznego;
przygotowuje projekty dokumentdw organizacji szkoty, m. in. wspodlpracuje
z dyrektorem szkoty 1 zespolem nauczycieli w przygotowaniu planu pracy szkoty,
arkusza organizacyjnego szkoty, przydziatu czynnosci nauczycielom, planu szkolen
Rady Pedagogicznej;
prowadzi czynnos$ci zwigzane z organizacja nadzoru pedagogicznego, monitorowaniem
pracy szkoty oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli;
prowadzi wspoOlnie z dyrektorem czynnosci zwigzane z: organizowaniem
1 przeprowadzaniem egzamindw zewngtrznych, analiza wynikéw egzaminow
zewnetrznych oraz prowadzeniem rekrutacji do klas I oraz oddziatéw przedszkolnych;
opracowuje, z udzialem zespolu nauczycieli, tygodniowy rozklad zaje¢ edukacyjnych

i przedktada go do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej;

opracowuje z zespolem nauczycieli harmonogram dyzurow  nauczycieli
W czasie przerw;

organizuje zast¢pstwa za nieobecnych nauczycieli i zapewnia cigglosci realizacji
planéw nauczania i wychowania;

10) prowadzi rejestr zastgpstw;
11) wspotpracuje z organizacjami mtodziezowymi oraz uczniowskimi;
12) wykonuje inne prace zwigzane z dziatalnoscig szkoty zlecone przez dyrektora;



13) realizuje zadania ujete w planic nadzoru pedagogicznego Dyrektora Szkoty,
za ktore jest odpowiedzialny.

14) zbiera materiaty i dokonuje okresowej i rocznej analizy klasyfikacji, przedstawia
whnioski Radzie Pedagogicznej;

15) sprawuje nadzor nad realizacjg podstawy programowej przez nauczycieli;

16) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wychowawcow klas;

17) sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracg nauczycieli oraz zespotow przedmiotowych,
zadaniowych i klasowych;

18) obserwuje zajecia lekcyjne i1 inne zajgcia prowadzone przez nauczycieli celem
systematycznego doskonalenia ich pracy;

19) prowadzi kontrole¢ dokumentacji pedagogicznej: dziennikéw lekcyjnych, dziennikow
nauczania indywidualnego, arkuszy ocen, dziennikow zaje¢ pozalekcyjnych, plandw
dydaktyczno — wychowawczych, planéw pracy wychowawcow klas;

20) prowadzi kontrole dyzuréw nauczycieli w czasie przerw lekcyjnych;

21) uczestniczy w pracach zwigzanych z oceng pracy i oceng dorobku zawodowego za
okres stazu nauczycieli;

22) zglasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyroznianie nauczycieli i innych
pracownikow szkoty.

Do obowigzkdéw i zadan nauczyciela w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienie warunkéw do rozwoju ucznia;

2) zaangazowanie si¢ do tworzenia i modyfikowania programu rozwoju szkoty;

3) zapewnianie  wysokiego  poziomu pracy  dydaktycznej,  wychowawczej
1 opiekunczej oraz realizowanych zadan organizacyjnych;

4) prowadzenie zaj¢é zgodnie z tygodniowym rozktadem;

5) ksztaltowanie u ucznidow oraz u siebie umiej¢tnosci postugiwania si¢ technologia
informatyczng 1 wykorzystywaniem jej na zajeciach przez siebie prowadzonych;

6) udzielanie uczniom pomocy w planowaniu wlasnego rozwoju oraz w osigganiu
postepow 1 sukcesow;

7) udzielanie pomocy uczniom o specjalnych potrzebach edukacyjnych;

8) zapewnianie uczniom rozwoju zainteresowan i uzdolnien;

9) stosowanie w pracy z uczniami metod, ktore sg odpowiednio dobrane, zréznicowane
1 skuteczne, celem pobudzenia aktywnosci u uczniow;

10) precyzyjne okreslanie wymagan edukacyjnych [ dostosowanie
do indywidualnych mozliwosci 1 predyspozycji uczniéw;

11) przestrzeganie obowigzujacych w szkole =zasad oceniania, klasyfikowania
1 promowania uczniéw oraz zasad przeprowadzania sprawdzianow;

12) pelne realizowanie podstawy programowej;

13) przestrzeganie praw dziecka i praw ucznia oraz upowszechnianie wiedzy na ich temat;

14) zapewnianie uczniom réwnych szans uczestniczenia w zajeciach lekcyjnych
I pozalekcyjnych;

15) realizacja programu wychowawczo — profilaktycznego szkoty;



16) rozpoznawanie problemoéw wychowawczych i psychologiczno-pedagogicznych
ucznidow, zglaszanie ich wychowawcy oddziatu, psychologowi, pedagogowi
szkolnemu, specjaliscie;

17) przestrzeganie przepisOw prawa oraz zapisOw niniejszego statutu,

18) ochrona danych osobowych swoich uczniow;

19) prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z przepisami prawa
1 zaleceniami Dyrektora Szkoty.

20) sprawowanie  opieki nad uczniami w szkole podczas zaje¢ obowigzkowych,
nadobowigzkowych, pozalekcyjnych;

21) uczestniczenie w zebraniach rady pedagogicznej;

22) pelnienie dyzuréw, zgodnie z harmonogramem

23) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w szkole;

24) przestrzeganie przepisoOw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a takze stosuje si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przez Dyrektora Szkoty;

25) stosuje $rodki ochrony zbiorowej, uzywa przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

26) poddaje si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim;

27) niezwlocznie zawiadamia Dyrektora Szkoly o zauwazonym w szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega wspoOtpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w szkole o grozacym im niebezpieczenstwie;

28) wspotpracuje  z  Dyrektorem  Szkoty  oraz  upowaznionymi  osobami,
w wypekianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Do obowiazkéw wychowawcey oddzialu nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie opieki wychowawczej nad powierzonymi uczniami uczeszczajacymi do
okreslonego oddziatu;
2) diagnozowanie warunkoéw zycia i nauki swoich uczniow;
3) rozwijanie u wychowankow umiej¢tnosci rozwigzywania zyciowych problemow;
4) podejmowanie dziatan ksztattujacych osobowo$¢ ucznidéw oraz wspierajacych ich
rozwoj intelektualny i emocjonalny;
5) kontrolowanie i korygowanie procesu przygotowania uczniow do pelnienia
odpowiedzialnych r6l w zyciu dorostym;
6) nawigzywanie i utrzymywanie indywidualnych kontaktow z rodzicami ucznia
w celu ustalenia jego potrzeb wychowawczo — opiekunczych;
7) informowanie rodzicow o zagrozeniach, trudnosciach edukacyjnych czy
wychowawczych;
5. Do zadan nauczyciela- bibliotekarza nalezy:

1) w zakresie pracy pedagogicznej:

a) udostepnianie zbioréw biblioteki w wypozyczalni, w czytelni oraz do pracowni
przedmiotowych;

b) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i propagujacej czytelnictwo, biblioteke
I jej zbiory;



C) udzielanie uczniom porad w doborze lektury w zaleznosci od indywidualnych
zainteresowan i potrzeb;

d) wspélpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotéw, opiekunami
organizacji szkolnych oraz kot zainteresowan, z innymi bibliotekami
w realizacji zadan dydaktyczno—wychowawczych szkoty, takze w rozwijaniu
kultury czytelniczej uczniow i przygotowaniu ich do samoksztalcenia;

e) udoste¢pnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem biblioteki.

2) w zakresie prac organizacyjno-technicznych:

a) troszczenie si¢ o wlasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke biblioteki;

b) gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami;

C) wypozyczanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych;

d) przeprowadzanie ich selekcji, klasyfikowanie, katalogowanie, opracowywanie
technicznie i1 konserwacja zbiorow,

e) prowadzenie konserwacja zbiorow;

f) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowej;

g) organizowanie warsztatu dziatalnosci informacyjnej;

h) planowanie pracy :roczny, ramowy plan pracy biblioteki oraz terminarz zaje¢
bibliotecznych i imprez czytelniczych;

i) sktadanie do Dyrektora Szkoty rocznego sprawozdania z pracy biblioteki
I oceny stanu czytelnictwa w szkole;

J) korzystanie z dostgpnych technologii informacyjnych i doskonalenie wtasnego
warsztatu pracy;

3) nauczyciel-bibliotekarz zobowigzany jest prowadzi¢ polityke gromadzenia zbiorow,
kierujac si¢ zapotrzebowaniem nauczycieli i uczniéw, analiza obowigzujacych w
szkole programow i ofertg rynkowa oraz mozliwo$ciami finansowymi szkoty;

4) nauczyciel bibliotekarz dba o zwrot wypozyczonych przez czytelnikow ksigzek.
Zgodnie z Regulaminem Biblioteki.

6. W Szkole zatrudniony jest nauczyciel — wychowawca §wietlicy. Do zadan nauczyciela
wychowawcy $wietlicy nalezy m.in.:
1) organizowanie pracy wychowawczo -opiekunczej swietlicy;
2) opracowanie projektu planu pracy swietlicy;
3) opracowanie tygodniowego rozktadu zaj¢¢ swietlicy;
4) sporzadzanie harmonogramu zajeé¢ swietlicowych w dni wolne od nauki i czuwanie
nad jego prawidlowym realizowaniem, dbanie 0 ich atrakcyjnos¢;
5) prowadzenie na biezaco dziennika zaj¢¢ swietlicowych;
6) utrzymywanie statego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami;
7) dbanie o estetyke i powierzony sprzgt oraz pomoce dydaktyczne;
8) zapoznawanie uczniéw z regulaminem $wietlicy i zasadami zachowania oraz
monitorowanie ich przestrzegania;
9) dbanie o promocje $wietlicy w srodowisku szkolnym;
10) nauczyciel wychowawca odpowiedzialny jest przede wszystkim za:
a) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp;
b) zdrowie i bezpieczenstwo dzieci powierzonych jego opiece;



11) w uzasadnionym przypadku dyrektor szkoty moze powierzy¢ wychowawcy swietlicy

inne zadania.

Rozdziatl 111

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
niepedagogicznych — pracownicy administracji
§ 4

1.0Obsluge finansowa, administracyjng i organizacyjng szkoty prowadzi Centrum Uslug
Wspdlnych obejmujaca:

- prowadzenie rachunkowosci i1 sprawozdawczosci,

- obstuge kadrowo-ptacows,

- obstuge prawna,

- wsparcie w zakresie administracji i rozliczen,

- obstuge zamowien publicznych,

- prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw
przeciwpozarowych,

- prowadzenie spraw z zakresu dostgpnosci.

2.Do obowigzkow inspektora nalezy:
1) obstuga urzadzen biurowych (telefonow, faksu, poczty elektronicznej);

2) udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty

(zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.);
3) kserowanie materialow na polecenie dyrektora i wicedyrektora;

4) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, nadawanie numeré6w zgodnie z instrukcja

kancelaryjna, prowadzenie ksiggi korespondenciji;
5) prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych, pieczeci;
6) organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami;
7) prowadzenie terminarza zaj¢¢ dyrektora szkoty;

8) zamawianie materiatbw biurowych, dziennikow lekcyjnych, dziennikow zajec

pozalekcyjnych, arkuszy ocen, drukéw Scistego zarachowania i innych;
9) przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora;

10) przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu

nadzoru pedagogicznego;

11) przechowywanie: pieczeci i pieczatek, drukoéw Scistego zarachowania, ksiegi kontroli,
arkuszy ocen, dokumentacji sprawdzianéw i egzaminoéw, ksigegi protokotéw rady

pedagogicznej i innych;
12) prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania;
13) gromadzenie Dziennikoéw Ustaw oraz uchwat i zarzadzen organu prowadzacego;

14) wspotpraca z organem prowadzgcym i organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

15) archiwizacja dokumentow i prowadzenie sktadnicy akt;



16) prowadzenie Systemu informacji O$wiatowej we wspotpracy z pracownikiem

ds. kadr;

17) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

18) pomoc w obstudze finansowej Rady Rodzicow;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza oraz polityka
bezpieczenstwa,

20) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;

21) prowadzenie rejestru zarzadzen;

22) wydawanie $rodkoéw czystosci pracownikom obstugi.

23) wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych.

24) obstluga organizacyjna zapisow / rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie i
wydawanie dokumentow ucznidow, sporzadzanie list kandydatow 1 uczniow
przyjetych, protokotow komisji rekrutacyjnej;

25) wspomaganie organizacyjne egzaminow klasyfikacyjnych
1 poprawkowych/egzaminéw dsmoklasisty;

26) prowadzenie ksiegi uczniow; zaktadanie i opisywanie ksiegi arkuszy ocen

27) prowadzenie rejestru uczniow zameldowanych w rejonie szkoty;

28) monitorowanie spetniania przez ucznidéw obowigzku szkolnego i/lub obowigzku
nauki;

29) wydawanie dokumentow uczniéw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen;

30) przygotowywanie wydruku tygodniowego rozktadu zajec;

31) wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez i uroczystosci
szkolnych;

32) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja dozywiania uczniow;

33) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora i wicedyrektora
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

34) prowadzenie ewidencji wycieczek oraz rejestru wyj$¢ poza budynek szkoty;

35) kompletowanie aktow normatywnych prawa wewngtrznego;

36) wykonanie innych polecen wydawanych przez przetozonych.

Rozdzial IV

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw niepedagogicznych —

1.
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pracownicy obshugi.

§5

Do obowigzkow Woznego nalezy:

1) sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynku szkolnego, znajdujacego si¢
W nim sprzetu, zabezpieczeniem urzadzen instalacyjnych oraz p.poz.;

2) kontrolowanie sprawnosci instalacji wodnej, gazowej i elektrycznej, zgtaszanie usterki
bezposrednio kierownikowi lub konserwatorowi;



2.
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3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

na biezaco sprzatanie boiska szkolnego oraz terenow przylegajacy do zabudowan
szkoty, dbanie o trawniki, klomby z kwiatami;

w okresie zimy usuwanie sniegu z chodnikow oraz innych przej$¢ komunikacyjnych
stosujac srodki zapobiegajace skutkom gotoledzi;

utrzymywanie w czystosci pomieszczen gospodarczych;

prawidtowe gospodarowanie kluczami od poszczegolnych pomieszczen znajdujacych
sic na terenic szkotly, codzienne sprawdzanie ich stanu i zabezpieczenie
W przeznaczonej na ten cel gablocie;

udostepnianie uprawnionym osobom licznikow, tablic rozdzielczych i instalacji,
zapewnianie dostepu do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic
rozdzielczych;

nadzorowanie hali sportowej;

kontrolowanie zmiany obuwia halowego przez uzytkujacych;

10) sprzatanie korytarzy na hali sportowej maszyng czyszczaca;
11)wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora;
12)pisemne lub ustne zglaszanie przetozonemu wyniklych w czasie wykonywania

obowigzkow nieprawidtowosci, niesprawnosci, brakow;

13) powiadamianie dyrektora szkoty o majacych miejsce na terenie szkolty zdarzeniach

Do
1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia przebywajacych tam osob lub
przynies¢ szkode w mieniu szkoty.

obowigzkow Konserwatora nalezy:

sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynku szkolnego, znajdujacego si¢

w nim sprze¢tu, zabezpieczeniem urzadzen instalacyjnych oraz p.poz.;

kontrolowanie sprawnosci instalacji wodnej, gazowe;j i elektrycznej, zgtaszanie usterki
bezposrednio kierownikowi lub konserwatorowi;

na biezaco sprzatanie boiska szkolnego oraz terenow przylegajacy do zabudowan
szkoty, dbanie o trawniki, klomby z kwiatami;

w okresie zimy usuwanie $niegu z chodnikow oraz innych przej$¢ komunikacyjnych
stosowanie srodkéw zapobiegajacych skutkom gotoledzi;

systematyczne lokalizowanie ustek wystepujacych w szkole poprzez dokonywanie
przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczen
1 obiektow sportowych;

Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwowanie wszystkich urzadzen technicznych
dziatajacych w szkole ( wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych,
klimatyzacyjnych);

utrzymywanie W czysto$ci pomieszczen gospodarczych;

prawidtowe gospodarowanie kluczami od poszczegdlnych pomieszczen znajdujacych
sic na terenie szkoty, codzienne sprawdzanie ich stanu i zabezpieczenia
W przeznaczonej na ten cel gablocie;

udostepnianie uprawnionym osobom licznikow, tablic rozdzielczych i instalacji;

10) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezacych zglaszanych

ustnie przez pracownikow szkoty oraz zapisanych w zeszycie remontow;



3.
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11)wykonywanie innych  prac  remontowo-budowlanych nie  wymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora szkoty;

12) drobne prace malarskie;

13) utrzymywanie porzadku i czystoSci w warsztacie;

14)wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp;

15)koszenic trawnikow na terenie boiska szkolnego i terenach przylegajacych
do budynku szkolnego;

16) pisemne lub ustne zglaszanie przelozonemu nieprawidlowosci wyniklych podczas
wykonywania pracy i innych zdarzen majacych wptyw na prawidtowy przebieg pracy.

Do obowiazkéw Sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie w czystosci wydzielonego rejonu pracy;

2) doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotng i czystg $cierka z wszelkich powierzchni
w salach lekcyjnych wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych
( z krzesel, tawek, drabinek, parapetéw , szafek, potek , gablot, obrazéw , grzejnikow,
polek, opraw oswietleniowych itp.);

3) doktadne mycie okien minimum dwa razy do roku oraz systematycznie wszystkich
powierzchni szklanych;

4) mycie tablic szkolnych po zajeciach;

5) mycie ekranow komputerow, telewizorow przeznaczonymi do tego celu srodkami;

6) systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych oraz
sprzatanie toalet po kazdej przerwie;

7) podlewanie kwiatow dwa razy w tygodniu oraz mycie ich raz w miesigcu;

8) codzienne mycie drzwi;

9) codzienne mycie podtoég, usuwanie rys i brudu / farby / pastowanie raz na dwa
miesigce;

10) codzienne opréznianie koszy na $mieci;

11)systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarnych ( muszle, deski
klozetowe, pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne, glazura, kabiny itp.);

12) systematyczne dezynfekowanie sanitariatoOw rozcienczonym srodkiem
dezynfekcyjnym;

13) pranie firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie;

14)codzienne odkurzanie i czyszczenie wykladzin podtogowych, czyszczenie ich,
systematyczne sprzatanie podtogi pod wyktadzinami 1 dywanami;

15) usuwanie pajeczyn z sufitow, narozy, Scian, obrazow i gablot, spod szaf i regalow;

16) systematyczna wspoélpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku,
wyposazenia sal i zabezpieczenia sprzetu;

17) przygotowanie pomieszczen do remontéw ( pomoc przy przestawianiu mebli) oraz
sprzatanie po remoncie;

18) sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, wygaszanie
niepotrzebnych $wiatel, urzadzen elektrycznych;

19) sprawdzanie i zakrgcanie wody w salach i ubikacjach;

20) pilnowanie porzadku na wyznaczonych korytarzach podczas przerw lekcyjnych wraz z
dyzurujacymi nauczycielami;



21) otwieranie hali sportowej na zaje¢cia popotudniowe oraz sprawdzanie po zajeciach czy
wykladzina nie zostata zabrudzona. W takim przypadku nalezy poinformowac
dyrektora;

22)zgtaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,
grzewczej, zamkow, drzwi, okien, tynkow itp. z wpisaniem do zeszytu znajdujacego
si¢ u kierownika;

23)sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikow na zlecenie
dyrektora na zasadach okreslonych w regulaminie premiowania;

24)wykonywanie wszystkich zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
uprawnionego pracownika, szczegdlnie w okresie ferii zimowych i letnich;

25) wykonywanie innych polecen dyrekcji wedlug potrzeb;

26) systematyczne usuwanie napisoOw ze $cian, tawek, sprzetow szkolnych;

27)codzienne sprawdzanie w pokoju nauczycielskim czy sg zwrocone wszystkie klucze
do sal lekcyjnych.

§12

Ogolne zasady postepowania obowigzujace pracownikow niepedagogicznych, zakres

1.

uprawnien i zakres odpowiedzialnosci
Pracownicy zobowigzani sa do stosowania si¢ do obowigzujacych w szkole ogdlnych

zasad postepowania, w tym:
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1) Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen dyrektora
i wicedyrektora;

2) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy;

3) Dbanie o dobro i dobre imi¢ szkoty;

4) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

5) Udziat w  szkoleniach i  instruktazu z  zakresu  przepisow  bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

6) Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp;

7) Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy;

8) Poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

9) Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezagcym do szkolty wypadku albo o zagrozeniu
ludzkiego zycia lub zdrowia;

10) Wspotdziatanie z dyrekcja szkoly i nauczycielami w wypelnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow.

Ogolny zakres uprawnien pracownikdéw

1) Zgtaszanie Dyrektorowi Szkoty uwag, spostrzezen i postulatow zwigzanych
z wykonywang praca.

2) Zwracanie uwagi uczniom, ktérzy naruszajag swoim zachowaniem obowigzujgce
w szkole normy oraz informowania o tym wychowawcow klas.
Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:



1) Pelng, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan, w tym za sprawng
1 kulturalng obstuge interesantéw, nauczycieli 1 uczniow.

2) Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa;

3) Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

4) Ochrong danych osobowych.

§13

Postanowienia koncowe:
Szczegdtowy zakres obowigzkéw Centrum Ustug Wspdlnych okresla Uchwata Nr

XI111/165/2025 Rady Miasta i Gminy Busko-Zdr6j z dnia 20 marca 2025r

Traci moc Regulamin organizacyjny Publicznej Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta II w
Zbludowicach wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej im.
Jana Pawta Il w Zbludowicach Nr 9/2019 z dnia 09.10.2019 r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2025r

Zbludowice, dnia 26.05.2025 r.

Podpisany elektronicznie przez
Przemystaw J6zef Nowak
28.05.2025
12:44:39 +02'00'
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