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ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszyfskiego
w Lubczynie, zwany dalej Regulaminem, okredla szczegoélowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych stanowisk w placowee.,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Lubczynie;

2) statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Szkoty Podstawowej im. Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Lubczynie;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dmia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe

(Dz. U. z 20231, poz. 900);

43 nauczycielu - nalezy przez to rozumieé nauczycicli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lubeczynie;

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumieé pracownikow szkoly;

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa im. Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Lubczynie,

§2

1 Szkota Podstawowa im. Kardynala Stefana Wyszyniskiego w Lubczynie jesl jednostka
budzetowa, powolana do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa:

a) oswiatowego,
b) powszechnie obowigzujacego;
c) przejgtych w drodze porozumienn zawartych z organami administracii rzadowej i

samorzagdowej;
d) wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg Szkoly Podstawowej im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Lubczynie jest
budynek przy ulicy Lipowej 14 w Lubczynie.

3. Organem prowadzacym szkote jest gmina Goleniéw.

§3

1. Podstawg prawng dziatania Szkoly Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Lubczynie sa:




1) Uchwata Nr XXXIV/418/17 z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie stwierdzenia
przeksztatcenia dotychczasowe] szescioletniej Szkoty Podstawowej im. Kardynata Stefana
Wyszyniskiego w Lubczynie w os$mioletnig Szkote Podstawowg im. Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Lubezynie

2) Statut Szkoty Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lubczynie.

§4

1. Akty wewnatrzszkolne wydawane sg w formie pisemne]j przez Radg Pedagogiczng Szkoty
Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lubczynie, Dyrektora Szkoty lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien,
wynikajgcych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa;

a) uchwaty Rady Pedagogicznej;
b) zarzadzenia Dyrektora Szkoty;
c) decyzje administracyjne;

d) obwieszczenia;

e) komunikaty;

f) pisma okdlne.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa w § ...
pkt ... Statutu Szkoly.

4. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

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

6. Pisma okdlne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoly.

7. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty.

§5

1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
sekretarz szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

§6

1. Szkola Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Lubczynie jest jednostka
budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w
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ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. 22023 poz. 1270z p6zn.
Zznianami ).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan tinansowy zatwierdzony przez
Radg Migjska w Goleniowie,

3. Szkola pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody gromadzi
na wydzielonym rachunku.

4. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL 1T

Kierowanie praca

§7
Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosei i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan,

§8
1. Dyrektor Szkoty pelni funkcj¢ Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoly.

§9

Zadania Dyrektora Szkoly
1. Dyrektor Szkoty :

a) kieruje szkola jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

b) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoly;

¢} pelni nadzor pedagogiczny;

d) jest Przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

e) wykonuje zadania administracji publiczne] w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania Dyrektora Szkoly:




1) kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekuniczych szkoty;

3) sprawowanie opicki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspolpraca z Radg Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkow pracy i
stosunkOw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych 1
dydaktycznych.

7) wspéldzialanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;
11) ustalanie, po zasiegnicciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym
tygodniowego rozkiadu zajeé lekeyjnych i pozalekeyjnych;

12) przedkladanie Radzie Pedagogicznej w celu podj¢cia uchwaty projektéw innowacji i
eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedkladanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promoc;ji
uczZniow;

14)realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwal niezgodnych z
przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania ucznidw do szkoty 1 przenoszenia do
innych klas,

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

21) zwalnianie uczniow, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka
prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podirzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etmicznej,
jezykowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;
25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego,

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;




27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szezegblnoscei:

a) nawigzanie i rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty,

b) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
¢) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

d) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

¢) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z
przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow,
f) dysponowanie $rodkami ZFSS,

g) wystepowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;

h} opracowanie kryteriéw oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych stanowiska
urzednicze;

i} dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
J) odbieranie $lubowania od pracownikéw samorzadowych pa stanowiskach
urzedniczych,

k) okreslanie zakresu obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,

28) egzekwowanic pizestrzegania przez uczniéw i pracownikéw szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbalosci o czystosc i estetyke szkoly;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza szkoly;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspotdziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoly;

33) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkohych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

36) zapewnienie pomocy nauczyciclom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

38) wspotdziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczyciel w
orgamizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegdlnosci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przeétrzegania przez nauczycieli t uczniow postanowien Statutu Szkoty;

41) powolywanie Komisji Stypendialne], Rekrutacyjne;;

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programoOw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

43) organizowanie egzamindw;




44) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej im. Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Lubczynie
§ 10
L. Organami szkoly sg:
1) dyrektor szkoty
2) rada pedagogiczna
3 rada rodzicéw
4) samorzad uczniowski
2. W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) dyrektor

2) gléwny ksiggowa,

3) sekretarz szkoty

4) kierownik gospodarczy;

5 nauczyciel bibliotekarz;

6) wychowawca swietlicy;

7) nauczyciel;

8)  pedagog;

9) psycholog;

10y  pedagog specjalny;

11} nauczyciel wspomagajacy;
12)  nauczyciel specjalista (logopeda, terapeuta,...)
13)  wychowawca oddziatu.

2. W Szkole Podstawowej im. Kardynala Stefana Wyszyniskiego w Lubczynie tworzy sie
Rade Pedagogiczna, w sklad ktérej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada
Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;.

ROZDZIAYL 1V

Zakresy obowiazkow na poszczegilnych stanowiskach




§11
Zakres zadan nauczyciela wspomagajacego

1. W sytuacji, gdy zachodzi potrzeba objecia ucznia ksztatceniem specjalnym, w szkole
zatrudnia sie nauczyciela wspétorganizujacego to ksztalcenie, tj. nauczyciela wspomagajacego.

2, Nauczyciel wspomagajacy wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora szkoly, a w
szczegolnosei:
D) prowadzi wspélnie z innymi nauczycielami zajecia edukacyjne oraz wspdlnie z innymi

nauczycielami i specjalistami realizuje zintegrowane dzialania i zajecia okreslone w
indywidualnym programie edukacyjno-terapeutycznym;

2) prowadzi wspélnie z innymi nauczycielami i specjalistami prace wychowawcza z
uczniem niepelnosprawnym lub zagrozonym niedostosowaniem spolecznym;

3) uczestniczy, w miare potrzeb, w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez
nauczycieli oraz w zintegrowanych dziataniach i zajeciach, okreslonych w programie,
realizowanych przez nauczycieli i specjalistow;

4) udziela pomocy nauczyciclom prowadzacym zajecia edukacyjne oraz nauczycielom 1
specjalistom realizujacym zintegrowane dziatania i zajgcia okreslone w programie w doborze
form i metod pracy z uczniem niepeinosprawnym lub zagrozonym  niedostosowaniem
spolecznym.

§12
Zadania i obowiazki logopedy
1. Do zadan i obowiazkéw logopedy naleza w szczegdlnosci:
1) diagnozowanie logopedyczne oraz organizowanic pomocy logopedycznej;

2) prowadzenie zaje¢ logopedycznych indywidualnych i grupowych w zakresie stymulagji
rozZWoju mowy uczniéw i eliminowania zaburzeni (zgodnie z liczbg godzin przeznaczonych na
ten cel w danym roku szkolnym);

3) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej;

4) utrzymywanie stalego kontaktu z rodzicami ucznia wymagajacego intensywnych
édwiczen;

5) wspilpraca z nauczycielami, wychowawcami, pedagogiem, psychologiem innymi
specjalistami;

6) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z odrgbnymi przepisami.



§13
Zadania i obowiazki nauczyciela specjalisty
1. Do zadan i obowiazkow nauczyciela specjalisty nalezg w szczegélnosei:

1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniow z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi, zaburzeniami zachowania fub specyficznymi trudno$ciami w uczeniu sig;

2) prowadzenie zaje¢ korekeyjno-kompensacyjnych oraz innych o charakterze
terapeulycznym

(np. socjoterapeutycznych)

3) we wspdlpracy z rodzicami uczniéw podejmowanie dziatan profilaktycznych,
zapobiegajgcych niepowodzeniom edukacyjnym uczniow;

4) wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw 1 specjalistéw w udzielaniu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej;

5) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 14
Zakres zadan nauczyciela

1. Nauczyciel sprawuje:

1) bezposrednig opicke nad uczniami przebywajgcymi na terenie Szkoly podczas
obowigzkowych zajeé edukacyjnych oraz zaje¢ pozalekcyjnych;

2) opieke nad uczniami podczas zaje¢ poza terenem Szkoly w trakcie wycieczek i
zorganizowanych wyjs¢;

3) opieke nad uczniami podezas przerw migdzylekcyjnych zgodnie z obowiazujacym
regulaminem oraz harmonogramem ustalajacym porzadek, czas i terminy dyzurow.

2. Nauczyciel w ramach powierzonych mu obowigzkow:
1) wspiera rozwdj psychofizyczny ucznidw, ich zdolnosci oraz zainteresowania,

2) dba o pomoce dydaktyczne i powierzony mu sprzgt szkolny;

3) stosuje przyjete przez Szkole zasady, warunki i sposéb oceniania uczniow;
4) bezstronnie i obiektywnie ocenia uczniow oraz sprawiedliwie ich traktuje;
5) systematycznie rozwija i doskonali wiasne umiejetnosci dydaktyczne 1 wychowawcze

oraz podnosi poziom wiedzy merytorycznej;

6) przygotowuje uczniow do konkurséw i olimpiad przedmiotowych oraz innych form
wspoOlzawodnictwa naukowego i sportowego;

7) udziela indywidualne] pomocy uczniom w przezwycigzaniu probleméw w nauce;




8) rozpoznaje odpowiednio mndywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwosci psychofizyczne uczniéw, w tym zainteresowania i uzdolnienia oraz niezwlocznie
udziela uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie biezacej z nim pracy;

9N czynnie uczestniczy we wszystkich zebraniach i zespotach Rady Pedagogicznej, w sklad
ktérych zostal powotany.

3. Nauczyciel w szczegdlnosei ma prawo do:

D wyboru programu nauczania oraz jego realizacji z zastosowaniem podrecznika,
materiatu edukacyjnego do danych zaj¢¢ edukacyjnych lub jego realizacji bez zastosowania
podrecznika lub ww. materialéw;

2) decydowania o formach i metodach pracy w procesie dydaktyczno-wychowawczym;
3) egzekwowania od uczniow sformulowanych przez siebie wymagan edukacyjnych;
4) zglaszania projektéw innowacji pedagogicznych;

) wystgpienia z wnioskiem do Dyrektora Szkoly o odstapienie od realizacji niektorych
tresci nauczania objetych obowiazkowymi zajeciami edukacyjnymi w sytuacji prowadzenia
zaje¢ indywidualnego nauczania,

4. Nauczyciel ponosi w szczegdlnosci odpowiedzialnosé za :

1) prawidtowy przebieg prowadzonych przez siebie zaje¢ dydaktyczno-wychowawcezych i
stosowanie w nich wlagciwych metod pracy;

2) jakos¢ i wyniki pracy dydaktyczno-wychowawczej;

3) wigczanie si¢ w proces edukacyjny Szkoly zgodnie z jej charakterem, Programem
wychowawczo-profilaktycznym Szkoty;

4) uwzglednienie w procesie edukacyjnym indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci uczniéw:;
5) zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniéw podczas zajeé

prowadzonych w Szkole i poza nig;
6) przesirzeganie wewnatrzszkolnych zasad, warunkow i sposobu oceniania;
7} powierzone mu mienie Szkoty.

5. Praca nauczyciela podlega ocenie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 15
Zakres zadan wychowawcy oddzialu

1. Zadaniem wychowawcy jest sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami, a w
szczegolnodci:

D tworzenie warunkow wspomagajgcych rozwoj ucznia;
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2) przygotowanie ucznia do zycia w rodzinie i spofeczenstwie;

3) rozwijanie umiejetnodci rozwiazywania zyciowych probleméw przez ucznia.

2. Wychowawca w celu realizacji zadan, o ktorych mowa w ust.1:
1) otacza indywidualng opiekg kazdego ze swoich wychowankow;

2) wspoldecyduje z samorzadem klasy i rodzicami o planie wychowawczym na dany rok
szkolny oraz dtuzsze okresy;

3) wspbtdziata z nauczycielami uczgcymi w jego oddziale, uzgadniajgc z nimi i
koordynujac dziatania wychowawcze wobec ogétu ucznidéw, a takze wobec tych uczniow,
ktérym potrzebna jest indywidualna opieka (dotyczy to zaréwno ucznidw szczegdlnie
uzdolnionych, jak i uczniéw z dysfunkcjami oraz niepowodzeniami szkolnymi);

4) utrzymuje systematyczny kontakt z rodzicami uczniéw w celu:

a) poznania i ustalenia potrzeb dydaktyczno-wychowawczych ich dzieci;
b) udzielania im pomocy w oddzialywaniach wychowawczych;

c) wlaczania ich w sprawy zycia klasy i Szkoly:

d) informowania o postepach w nauce i zachowaniu ucznia;

e) powiadamiania o przewidywanej dla ucznia $rodrocznej/rocznej ocenie niedostatecznej
na 30 dni przed zebraniem klasyfikacyjnym Rady Pedagogicznej;

) wspélpracuje z pedagogiem, psychologiem, logopeda w rozpoznawaniu réznorodnych
potrzeb uczniow.

3. Wychowaweca klasy jest zobowigzany zapoznaé¢ uczniow z:

) zasadami postgpowania w razie zauwazenia ognia,

2) sygnalami alarmowymi na wypadek zagrozenia;

3) z planami ewakuacji, oznakowaniem drég ewakuacyjnych;

4) zasadami zachowania i wynikajacymi z tego obowigzkami w czasie zagrozenia.

4. Wychowawca jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji klasy: dziennika

lekcyjnego, arkuszy ocen oraz innej ustalonej w Szkole dokumentacji szkolne;.

5. Wychowawca ma prawo korzystaé w swojej pracy z pomocy merytorycznej 1
metodycznej ze strony pedagoga i psychologa szkolnego, Dyrektora Szkoly, Rady
Pedagogicznej, a takze ze strony wyspecjalizowanych w tym zakresie placowek 1 instytucji
o$wiatowych, i naukowych.

6. Wychowawca ustala spojne z Programem Wychowawczo-Profilaktycznym tresci i
formy zajeé tematycznych na godzinach przeznaczonych do dyspozycji wychowawcy.

7. Wychowawca ustala uczniowi ocene zachowania w oparciu o obowigzujace w Szkole
Zasady Wewnatrzszkolnego Oceniania.
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8. Szczegdlowe formy spehniania zadan wychowawcy polegaja na:

1) programowaniu i organizowaniu procesu wychowania w zespole klasowym, w tym
opracowaniu planu wychowawczo-profilaktycznego na dany rok szkolny;

2) dbaniu o systematyczne uczeszezanie uczniow do Szkotly, analizie frekwencji uczmow
1 klasy;
3) udzielaniu porad w zakresie mozliwosci dalszego ksztatcenia we wspdlpracy z

nauczycielem koordynujacym zadania z zakresu doradztwa zawodowego w Szkole;

4) informowaniu ucznidéw i rodzicéw o zasadach oceny zachowania;
5) utrzymywaniu statych kontaktéw z rodzicami vczniow;
6) organizowaniu zebran klasowych i konsultacji z rodzicami.

9. Wychowawca odpowiada za:
1) osiaganie zamierzonych celow wychowawczych powierzonego mu oddziatu;

2) integrowanie wysitkéw nauczycieli i rodzicéw wokdt Programu wychowawcezo—
profilaktycznego klasy 1 Szkoty;

3) poziom opieki 1 pomocy indywidualnej dla swoich wychowankéw znajdujacych sie w
trudnej sytuacji szkolnej lub spotecznej;

4) bezpieczenstwo wychowankéw w czasie organizowanych imprez klasowych,
wycieczek, spotkan,

§ 16
Zakres zadan pedagoga i psychologa szkolnego
1. Do zadan pedagoga i psychologa szkolnego nalezy:

1) pomoc wychowawcom oddzialow w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniéw oraz analizowaniu
przyczyn niepowodzen szkolnych i trudnosci wychowawcezych poprzez:

a) obserwacje¢ zachowania poszezegdlnych uczniow i oddziatu;

b) rozmowy indywidualne i uczestnictwo w godzinach wychowawczych oraz innych
spotkaniach oddziatu;

c) analizowanie wynikdéw nauczania i zachowania uczniow;
d) rozmowy z rodzicami;

e) wywiady $rodowiskowe;

) udziat w zebraniach z rodzicami;

2) udzielanie porad wychowawczych;
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h) prowadzenie lub organizowanie prelekcji i dyskusji na tematy wazne i interesujace
uczmiow i rodzicow;

2) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dotyczacych wuczniow, w tym
diagnozowanie potencjalnych mozliwosci oraz wspieranie mocnych stron ucznia;

3) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okreslenia
dziatan profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec uczniéw, rodzicow i
nauczycieli;

4) okreslenie form i sposobéw udzielania pomocy uczniom poprzez wydawanie opinii 1
zalecen dotyczacych stymulowania rozwoju oraz pokonywania przez ucznidow (rudnosci
rozwojowych i wyréwnywania brakéw w nauce;

5) wystgpowanie do Dyrektora Szkoly, po uzgodnieniu z wychowawca oddziaty,
nauczycielami przedmiotéw, poradnia psychologiczno—pedagogiczna i rodzicami o
zorganizowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla uczniéw wymagajgcych takiej
pomocy;

6) wspolorganizowanie zaje¢ dydaktycznych dla uczniéw z deficytami rozwojowymi, w
tym nauczania indywidualnego i rewalidacji, oraz udzielanie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej uczniom realizujgcym indywidualny program lub tok nauki;

7) koordynacjg dziatan szkoly z zakresu poradnictwa zawodowego ulatwiajacego wybor
kierunku dalszego ksztalcenia;

8) dziatania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy socjalnej uczniom, ktorych rodzice
znajdujg si¢ w trudnej sytuacji finansowej poprzez informowanie o mozliwosciach i procedurze
uzyskiwania zasitkéw, stypendium szkolnego i innych form pomocy materialnej oraz
wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami udzielajacymi wsparcia materialnego;

9) wspllpraca z  poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi i  poradniami
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod 1 form pomocy udzielanej uczniom oraz w
zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach;

10)  prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej;

11} prowadzenie dokumentacji — dziennika pedagoga oraz indywidualnych teczek uczniéw

zawierajgcych informacje o przeprowadzonych badaniach i zaleconych wobec ucznia
dzialanjach;

12)  prowadzenie badan diagnostycznych dotyczgcych uczniow, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwoéci psychofizycznych, a
takZe wspieranie mocnych stron uczniéw;

13)  rozpoznawanie zainteresowan i uzdolnief uczniéw, w tym szczegdlnie uzdolnionych
oraz zaplanowanie wsparcia zwiazanego z ich rozwijaniem;

14)  inicjowanie i prowadzenie dzialan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.

§17
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Zakres obowigzkow nauczyciela bibliotekarza

I. Do obowiazkéw nauczyciela bibliotekarza naleza:

)

opracowanie rocznych planéw dziatalnodci biblioteki oraz terminOw wazniejszych

imprez;

2)
3)
4)
5)
6)
7

projektowanie wydatkow na rok kalendarzowy;

sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierajace oceng czytelnictwa;
odpowiedzialnosé¢ za stan majatkowy i dokumentacj¢ prac biblioteki;
gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami;

udostepnianie zbiorow;

udostepnianie podrecznikéw i materialéw pomocniczych niezbednych do realizacji

podstawy programowej ksztalcenia ogdlnego

8)

9

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
22)
23)

udzielanie informacji bibliotecznych;

rozmowy 7 czytelnikami o ksiazkach;

poradnictwo w wyborach czytelniczych;

prowadzenie zaje¢ z zakresu sciezki czytelniczej 1 medialnej;

udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow;

informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidéw 1 analiza czytelnictwa;
prowadzenie réznych form wizualnych informacji o ksiazkach;

organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa;

dobra znajomo$é zbioréw i potrzeb czytelniczych;

dostosowanie formy i tresci pracy do wieku i poziomu intelektualnego ucznidow;
gromadzenie zbiorow oraz ich ewidencja - zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
opracowanic biblioteczne zbiorow;

selekcja zbiordw 1 ich konserwacja,

przeprowadzanie skontrum zbioréw bibliotecznych;

selekcja i ubytkowanie ksigzek.

§18

Zakres obowiazkow doradcy zawodowego

1. Do obowiazkow doradcy zawodowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na dzialania zwigzane z
realizacjg doradztwa zawodowego;

2) prowadzenie zaje¢ z zakresu doradztwa zawodowego;

3) opracowaniec we wspdlpracy z innymi nauczycielami, w tym nauczycielami
wychowawcami, psychologami lub pedagogami programu oraz koordynowanie jego realizacji;

4) wspieranie nauczycieli, w tym nauczycieli wychowawcow, psychologow 1 pedagogow
w realizacji programu doradztwa zawodowego;

5) koordynowanie dziatalnosci informacyjno- doradczej realizowanej przez szkote, w tym
gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie informacji edukacyjnych 1 zawodowych
wihasciwych dla danego poziomu ksztalcenia;

6) realizowante dziataf wynikajgcych z programu.

§19
Zakres obowigzkoéw pedagoga specjalnego
1. Do obowigzkéw pedagoga specjalnego nalezy:
1) wspolpraca z nauczycielami lub innymi specjalistami, rodzicami w:
a) rekomendowaniu dyrektorowi szkoty do realizacji dziatan w zakresie
zapewnienia aktywnego i petnego uczestnictwa uczniéw w zyciu szkoty;
b) prowadzeniu badan i dzialan diagnostycznych zwigzanych
z rozpoznawaniem indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia moenych stron,
predyspozycii, zainteresowan i uzdolniett ucznidéw oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosei w funkcjonowaniu uczniow, w tym barier

i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w Zyciu

szkoty;
c) rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych uczniow;
d) okreslaniu niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego

i érodkow dydaktycznych , w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe

i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne ucznidow;

2} wspolpraca z zespotem nauczycieli i specjalistdw w zakresie opracowania
i indywidualnego programu edukacyjno- terapeutycznego ucznia posiadajgcego
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego;
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3) wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w:
a) rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniow lub trudnosci
w ich funkcjonowaniu, w tym barier 1 ograniczen uvirudniajgcych

funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty;

b) udzielanie pomocy psychologiczno- pedagogicznej w bezposrednigj pracy
Zuczniem;
c) dostosowantu metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych

i edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych;

d) doborze metod, form ksztalcema 1 $rodkow dydaktycznych do potrzeb
uczniow;
4) udzielanie pomocy psychologiczno- pedagogicznej uczniom, rodzicom uczniow

i nauczycielom;

5 prowadzenie dokumentacji- dziennika pedagoga oraz indywidualnych teczek
uczniOw zawierajgeych informacje o przeprowadzonych badaniach oraz zleconych
wobec ucznia dzialaniach

6) przedstawienie radzie pedagogiczne]j propozycji w zakresie doskonalenia

zawodowego nauczycieli szkoty w zakresie zadan przewidzianych dla pedagoga specjalnego.

§20
Zakres obowiazkéw wychowawcy $wietlicy
1. Do obowiazkéw wychowawcy $wietlicy nalezg:

a) Kierowanie 1 organizowanie pracy opiekunczo-wychowawczej w $wietlicy oraz
odpowiedzialno$é za jej wyniki;

b) opracowywanie plandw pracy swietlicy;
c) opracowanie rocznego kalendarza imprez.

2. Organizowanie dziatalnosci administracyjno-gospodarcze;j.

3. Nadz6r nad wlasciwym spozywaniem positkow.

4, Czuwanie nad prawidtowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole, w szczegdlnosci:
a) wspOtdziatanie z wychowawcami i opiekunami w organizowaniu imprez
kulturalnorozrywkowych,

b) wspoldziatanie w przygotowaniu uroczystosel szkolnych.
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5. Czuwanie nad estetykg $wietlicy szkolnej.

6. Zabezpieczenie dzieciom dojezdzajacym optymalnych warunkéw do spedzenia wolnego
czasu przed i po lekcjach.

7. Rozpoznawanie uzdolnieri i mocnych stron dziecka przy realizacji zada wynikajacych z
planu pracy.

8. Aktywizowanie uczniéw oraz prowadzenie wczesnej interwencji dla uczniow
pochodzacych z rodzin niewydolnych wychowawczo, opuszczajacych lekcje, wykazujacych
zachowania agresywne.

9. Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracy.

10.  Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi.

I1. Reprezentowanie $wietlicy na zewnatrz.

12.  Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci swietlicy szkolne;.

13.  Dbanie o harmonijne wspotdziatanie i przyjazng atmosferg w $wietlicy szkolnej.
§21

Zakres obowigzkéw glownej ksiegowej
1. Do obowiazkow gloéwnej ksiegowej szkoly nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych oraz innymi wlasciwymi przepisami polegajace na:

a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
w sposdb zapewniajacy: wladciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia
bedacego w posiadaniu jednostki;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej w
sposéb umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochron¢ mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie 0s6b majgtkowo
odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztaltu prac poszczegolnych pracownikow z
zakresu rachunkowosci a w szezegoélnosei kasjera.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) dysponiowaniu $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarowaniu $rodkami pozabudzetowymi;

b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke lub zaklad;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

d) zapewnianiu terminowego $ciagania naleznoéci i dochodzeniu roszezen spornych oraz

splaty zobowiazan;
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e) opracowywaniu projektéw planow finansowych budzetu i srodkow specjalnych oraz
przedidadaniu ich: radzie pedagogicznej, radzie rodzicéw i organowi prowadzacemu szkote;

) opracowywaniu plandéw zakupow na rok budzetowy;

g) opracowywaniu dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
sprawdzaniu ich merytorycznej akceptacii przez uprawnionych pracownikow jednostki;

h) dokonywaniu odpiséw i potracent przewidzianych przepisami na dochody budzetowe,
tj. podatku;

1) kwalifikowaniu dowodow ksiggowych wedlug wiasciwych podziatéw klasyfikacii
budzetowej;

1 rozliczaniu si¢ z przedsigbiorstwami dostarczajacymi: energi¢ cieplng i elektryczna,
wode i kanalizacje, gaz, wywoz $mieci, oraz z telekomunikacja itp.;

9] przestrzeganiu zasad ewidencji drukdw $cistego zarachowania;

)] prowadzeniu ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, ksiegowosci rozrachunkéw
trwatych, przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu, ksiegowosci analitycznej remontéw:

m) uzgadnianiu sald z dtuznikami i wierzycielami;

n) pilnowaniu prawidlowego obiegu dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki
finansowo-c¢konomiczne;

o) przestrzeganiu zasad celowego i oszczednego gospodarowania §rodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguly uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

p) terminowym i wilasciwym pod wzgledem formalnym przygotowywaniu wypfat dla
pracownikow szkoty;

qQ) naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowej oraz optat zgodnie z prawemn;

r) sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowych: Rb-27S, Rb - 28 S, Rb-50, Rb-Z,
Rb-N;

3) Kontrola kompletnosci i rzetelnoscei dokumentow dotyczgeych operacji gospodarczych
i finansowych w sposéb zapewniajacy:

a) wstepng kontrole legalnosci dokumentéw przedkladanych do ksiggowania  w
powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami gospodarnodci i
celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem szkoty;

b) przeciwdzialanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych;

c) biezgcg kontrolg operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowari;

d) udzial w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek dyrektora.

4} Opracowywanie, we wspélpracy z dyrektorem, planéw dochodéw i wydatkow,

sprawozdan  z wykonania budZzetdw, sporzadzanie sprawozdan z wykonania plandéw
finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania §rodkéw i prognozowanych zmian w
roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szezegdlnie
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przygotowania danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego.
W tym zakresie gléwny ksiegowy zobowigzany jest do systematycznego szkolenia i znajomodcl
przepiséw zaréwno z zakresu spraw budzetowych, jak i merytorycznych, stanowigcych
podstawe realizacji dyspozycji finansowych.

5) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowodci, zakladowego planu kont dla danej
jednostki, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania os6b materialnie
odpowiedzialnych i innych procedur wynikajgcych z koniecznosci whasciwego funkej onowania
jednostki.

6) Obsluga programu S10 — place.
7) Wydawanie, rozliczanie kart drogowych i kosztéw eksploatacji pojazdéw wlasnych;

8) Prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi,
zakupy $rodkéw i materialéw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych, itp.;

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§22
Obowigzki sekretarza szkoly
1. Do obowiazkow sekretarza szkoly nalezy:
1) przygotowywanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych;
2} prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) przyjmowanie i rejestrowanie pism wehodzacych i wychodzacych;
4) rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w szkole;
5) wysylanie korespondencji;
6) prowadzenie ewidencji przebiegu nauczania;
7) biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosei:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucii,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentow,
8) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw
wezniowskich;
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9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

10)  zamawianie drukow Scistego zarachowania;

11}y wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

12)  obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

13} przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydaiéw do szkoty;

14)  prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukoficzenia szkoly;

15)  zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
16)  zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

17)  dbalos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

18)  dbaltos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
19)  obshuga gosci i interesantow dyrektora;

20)  przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych;

21)  prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego:
22)  prowadzenie programéw Szklanka mleka i Owoce w szkole;

23)  planowanie i zakup $rodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery,
druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

24)  ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego 1 wyposazenia
wszystkich pomieszczen;

25y  prowadzenie: rejestru udzielonych platnych i bezplatnych zwolnien lekarskich,
rejestru wydanych legitymacji nauczycielom i uczniom, rejestru oséb zatrudnionych
w szkole, statystyki kadrowej, ewidencji czasu pracy;

26)  prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczgci,
zatrudnionych pracownikow, emerytéw, rencistow;

27)  prowadzenie ksiggi gldwnej uczniow;
28)  przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatow do szkoly;

29)  wydawanie dokumentéw absolwentom szkoly, uczniom opuszczajacym szkote przed
jej ukonczeniem,

30)  prowadzenie inwentaryzacji w szkole;
31)  obstuga programu SI;0

32)  przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych
not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umoéw,
dokumentow przyjecia i obrotu srodkami trwalymi; prowadzenie comiesiecznych i rocznych
rozliczen czasu pracy pracownikdw administracji 1 obstugi;

33)  pizekazywanie akt do zakladowego archiwum;
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34)
35)
36)
37)

prowadzenic archiwum szkolnego;
udzielanie informacji interesantom;
przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;

wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora Szkoly.

§23

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci kierownika gospodarczego

1. Do obowigzkéw kierownika gospodarczego szkoty nalezy:

D

2)
3)

4
5)

6)

7)
8)
9

11)

12)

13)

14)

15)
16)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie

szkoly;
dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan szkoty;

utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosc;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

organizowanic i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Szkoly Podstawowej w
Lubczynie oraz ochrony administrowanych budynkdw i terenu;

planowanie, zakup $rodkéw i materialow niezbednych do utrzymywania budynku i
terenOw W CZystoscl,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenie szkoly;
organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi;

zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzef,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo- budowlanych, itp.);

prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terenow przylegltych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji i
koniecznych remontow;

przygotowanie wnioskéw o przystapieniu do procedury o udzielenie zamowienia
publicznego;

przygotowanie materialow 1 warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamoOwienia oraz istotnych

postanowien umowy;
przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;
udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

przygotowywanie materialéw oraz wystgpowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia
robét budowlanych do nadzoru budowlanego;
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17)  kontrola procesu realizacji inwestycji;

18)  sporzadzanie wnioskow o powolanie komisji odbioru konicowego oraz udzial w jej
pracach;

20) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi;
21) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

22)  planowanie oraz zakup maszyn i sprzgtu do utrzymywania budynku i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

24)  dokonywanie kontroli wewnetrznej;
25)  przekazywanie akt spraw zakoficzonych do zakladowego archiwum;
26)  przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

28)  prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw szkoty zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

29)  przygotowywanie umoéw, przeniesien, rozwigzywanic umdw; zmiana stawek
zaszeregowan, przygotowywanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

30)  obstuga programu SIO;

31)  udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

32)  prowadzenie niezbednej ewidencji i dekumentacji kadrowej;

33)  prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

34)  prowadzenie ewidencji czasu pracy;

34)  konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

35)  wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dla pracownikow szkoty;

36)  prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

37)  prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownikéw;

38)  prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyroznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

39)  prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

40)  prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu plac w zakresie
umow cywilno-prawnych;

41}  uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji gtownego
ksiggowego;

42)  przygotowywanie wszelkich sprawozdah i dokumentdw na potrzeby kontrohi
finansowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

43)  weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;
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44)

45)

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazdéw o stanie zatrudnienia na potrzeby
Dyrektora;

§ 24

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnoéci na stanowisku woZna/robotnik do prac lekkich
(sprzataczka)

1. Osoba zatrudniona na stanowisku woznej/robotnika do prac lekkich (sprzataczki):

1)
2)

3)
4)

)

6)

7)

1))

2)
3

4)
3)
6)

7

Dba o utrzymanie tadu i porzadku w szkole oraz nalezytej dyscypliny pracy.

Zachowuje sie taktownie wobec przetozonych, wspdlpracownikéw, uczniow, rodzicow
1 interesantdw.

Stosuje sic do zalecenn bezposredniego przetozonego, ktérym jest kierownik
gospodarczy.

Zobowigzana jest swych obowigzkéw, w czasie, migjscu i charakierze okreslonym
przez organizacje pracy szkoly oraz zarzadzenia wewnetrzne dyrektora szkoty.

W czasie pracy nie moze oddalaé si¢ z terenu szkoly bez zgody dyrektora szkoly lub
kierownika gospodarczego, a wszystkie wyjécia nalezy odnotowywaé w ksigice
.Ewidencja wyj$¢ w godzinach shuzbowych”.

Zobowiazana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w
sposob efektywny.

Ma obowigzek przestrzega¢ ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepisow BIHP,
przeciwpozarowych, tajemnicy sluzbowej oraz norm i zasad zawartych w regulaminach
i zarzadzeniach wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoly w  trakcie
wykonywania swoich prac oraz ponosi odpowiedzialno$¢ i konsekwencje w przypadku
ich naruszenia.

Zasadnicze obowigzki:

Utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczent oraz znajdujacych sig w nich sprzetéw
i urzadzen zgodnie z wymogami higieny;

Opieka nad roélinami wewnatrz szkoly;

W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzen mechanicznych
stosowanie si¢ do instrukcji obstugi;

Zgtoszenie do kierownika gospodarczego lub konserwatora zauwazonych uszkodzen
sprzetu, przepalonych swietlowek itp.;

Zwracanie uwagi na niewlasciwe zachowanie ucznidw, informowanic o tym
nauczycieli dyzurujgcych, wychowawcow lub dyrekeji;

W wyjatkowych przypadkach (np. spotkanie RP) pomoc w sprawowaniu opieki nad
uczniami w czasie przerw.

Niedopuszczanie do nicuzasadnionego przebywania na korytarzu i w sanitariatach
uczniow w czasie przerw oraz przed lekcjami 1 po nich;
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8) Inne czynnosci wynikajace z potrzeb szkoly zlecone przez dyrektora szkoly lub
kierownika gospodarczego z wyjatkiem postug osobistych na rzecz pracownikow

szkoty).

3. Szczegdlowy zakres czynnosci obejmuje:
1) Czynnodci codzienne

Wietrzenie pomieszczen,

Zamiatanie i odkurzanie podtdg, wykladzin i dywanow,

Czyszczenie na mokro podiog i kaloryferéw (wg potrzeb),

Scieranie kurzu z parapetow, potek, mebli i wyposazenia,

Opréznianie koszy na $mieci,

Usuwanie pajgczyn w pomieszczeniach i ze sprzetow,

Dbanie o pomieszczenia sanitarne 1 ich wyposazenie oraz zaopatrzenie w
odpowiednie $rodki higieny,

Zglaszanic zapotrzebowania i pobieranie narzedzi i1 $rodkéw czystosci
zgodnie z zapotrzebowaniem.

2) Obowigzki oprocz czynnoscei codziennych (wedtug potrzeb)

Praca w okresie przerwy wakacyjnej wedlug harmonogramu ustalonego
przez dyrektora szkoty,

Mycie okien (zima tylko od strony wewnetrznej),

Mycie oston punktoéw $wietlnych,

Doprowadzenie pomieszczen do stanu uzytkowania w przypadku
przeprowadzenia w nich prac remontowych,

Myecie sprzetow, mebli, drzwi lamperii,

Uczestniczenie w pracach podnoszacych estetyke pomieszezen szkolnych
oraz ¢iggow komunikacyjnych.

3) Sprzatanie okresowe i generalne porzgdki podczas ferii zimowych i letnich.
4) Dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki po zakonczeniu pracy

Sprawdzenie kurkéw wodociagowych,

Wygaszanie §wiatel w pomieszczeniach i na korytarzach,
Zamykanie drzwi i okien,

Zabezpieczenie kluczy do pomieszczen,

Otwieranie 1 zamykanie szkoty zgodnie z instrukcja.

§ 25

Zakres zadan konserwatora /robotnika do prac lekkich

1. Osoba zatrudniona na stanowisku konserwatora/robotnika do prac lekkich:

1) Dba o utrzymanie tadu i porzadku w szkole oraz nalezytej dyscypliny pracy.

2) Zachowuje si¢ taktownie wobec przetozonych, wspdipracownikdw, ucznidw, rodzicéw
1interesantow.
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3)

4)

5)

6)

7)

2)

Stosuje sie do =zalecen bezposredniego przetozonego, ktérym jest kierownik
gospodarczy.

Z.obowiazana jest swych obowiazkéw, w czasie, miejscu i charakterze okreslonym przez
organizacje pracy szkoly oraz zarzadzenia wewnetrzne dyrektora szkoty.

W czasie pracy nie moze oddalaé sie z terenu szkoly bez zgody dyrektora szkoty lub
kierownika gospodarczego, a wszystkie wyjscia nalezy odnotowywal w ksiazce
,.Ewidencja wyj$¢ w godzinach shuzbowych”.

Zobowiazana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w
sposdb efektywny.

Ma obowiazek przestrzegaé ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw BIIP,
przeciwpozarowych, tajemnicy shuzbowej oraz norm i zasad zawartych w regulaminach
i zarzadzeniach wewngtrznych wydanych przez dyrektora szkoty w  trakcie
wykonywania swoich prac oraz ponosi odpowiedzialnos¢ i konsekwencje w przypadku
ich naruszenia.

Postanowienia szczegdlowe
Prace konserwacyjne:

e QOkresowa — przynajmniej raz w tygodniu — kontrola sprawnosci urzadzen i
sprzetu szkolnego;

¢ Biezaca naprawa stwierdzonych usterek i niesprawnosci;

¢ Okresowa konserwacja (malowanie, czyszczenic) elementéw metalowych
(ogrodzenie, drzwi itp.) oraz drewniamych (fawki, drzwi itp.);

e Naprawa urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych;

e Naprawa usterek zgloszonych przez opiekunéw pracowni szkolnych i
pozostatych pomieszczeni, odnotowanych w zeszycie zgloszonych usterek
znajdujacym si¢ w sekretariacie szkoly,

e Naprawa i odswiezanie sprz¢tu i obiektéw znajdujacych si¢ na terenie
nalezacym do szkoty (ogrodzenie, brama wjazdowa, furtki, wiaty, magazyny
itp.).

e Inne czynnoéci wynikajace z potrzeb szkoly zlecone przez dyrektora szkoty lub

kierownika gospodarczego z wyjgtkiem postug osobistych na rzecz
pracownikow szkoty).

Prace porzadkowe:

e Wykonywanie prac porzadkowych wokot szkoty i na placu zabaw (m.in.
przycinanie drzew i galezi, formowanie krzewow, koszenie trawy, odsniezanie
drog wewnetrznych);

e Utrzymywanie w ladzie i porzadku podworka szkolnego oraz terenow
zielonych;
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» Porzadkowanie pomieszczen gospodarczych;
¢ Opieka nad roélinami na zewngtrz szkoly;

¢ Inne czynnosei wynikajgce z potrzeb szkoty zlecone przez dyrektora szkoty lub
kierownika gospodarczego (z wyjatkiem postug osobistych na rzecz
pracownikow szkoly),

3) Kazdorazowo po wykonaniu ww. prac Wykonawca informuje o tym Zleceniodawceg, tj.
dyrektora szkoly lub kierownika gospodarczego.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 26

1. W Szkole Podstawowe] im. Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Lubczynie obowigzujg
nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg 1
przekazywanie dokumentéw odbywa sig¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji
kancelaryinej obowigzujgcej w szkole;

2) pocztg wplywajacg do szkoly rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom
Dyrektor Szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych:;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zalatwienia

zgodnie z dekretacja;

2. Obieg dokumentdw w szkole moze odbywaé sic z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora Szkoly w drodze odrebnego zarzadzenia.

§27
1. Do podpisu Dyrektora Szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
D kierowane do organéw wihadzy panstwowej oraz do organdéw administracji
samorzadowej;

2} kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
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4 decyzje i postanowienia W rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
admimistracyjnego, chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor Szkoly podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoly;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i wystgpienia pokontrolne; 3.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL V1

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§28
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw
1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora Szkoty:

2) Dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy
administracyjnej.

3) Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a
takze ustnie do protokotu;

4) Pracownik szkoly, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowiazany jest
przekazaé ja niezwlocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski osob fizycznych 1 prawnych;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

¢ liczba porzadkowa,

s data wplywu skargi/wniosku,

e data rejestrowania skargi/wniosku,

e adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

* informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

» iermin zalatwienia skargi/wniosku,

e imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialne] za zalatwienie skargi/wniosku,
e data zatatwienia,

e krotka informacja o sposobic zatatwiania sprawy.
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9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:
1} Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;

2} Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskéw;

3) Jesh z tresei skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nicusunigei brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodmm przesta¢ zgodnie whasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopig
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy zarejestrowa a nastgpnie pismem przewodnim przestaé wiasciwym
organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawié w

dokumentacji szkoty;
6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;
7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystat w

ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.
3. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona; 2) Z
wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje: a) oryginal
skargi/wniosku, '

b) notatke stuzbowa informujgca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigeia
sprawy wraz.  z urzedowo potwierdzonym jej wyslaniem, e) inne pisma, jesli sprawa
tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé: a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sig¢ do
wszystkich zarzautow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

c) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL VII
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Tryb wykonywania kontroli
§ 29

l. Kontrola polega na badaniu dzatalnosci szkoly pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikoéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci i
Jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dzialania, w szczeg6lnodei kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace
na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowoscei;

5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontrol::
[. Dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekuriczych i dydaktycznych,

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoly,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacja Zrodtowa,

i) przesirzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

1) wykorzystywania urlopow pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

1) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej,
m) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n) zabezpieczenia nosnikdéw danych, archiwizacja danych i dokumentdw.

29




ROZDZIAL VIII
Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Szkoly Podstawowej im. Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Lubczynie i Regulamin Pracy.

§31

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