REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5
im. Aleksandra Janowskiego w Boleslawcu

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 5 w Bolestawcu zwany dalej
Regulaminem, okresla szczeg6tows organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan
1 odpowiedzialnosci dla poszezeg6lnych stanowisk w placowee.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 im. Aleksandra
Janowskiego w Bolestawcu;
statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej nr 5 im. Aleksandra
Janowskiego w Bolestawcu;
ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe
(Dz.U. 22019 r. poz. 1148)
nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowe;j
nr 5 im. Aleksandra Janowskiego w Bolestawcu, '

pracowniku samorzagdowym — nalezy przez to rozumieé pracownikéw szkoty:
szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 5 im. Aleksandra
Janowskiego w Bolestawcu;

Referat Obstugi Szkot i Przedszkoli w Boleslawcu z siedzibg przy Placu Marszatka
J. Pitsudskiegol.

§2.

1. Szkota Podstawowa nr 5 im. Aleksandra Janowskiego w Bolestawcu jest jednostkg
budzetowa powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i
samorzgdowej;

4) wewnatrzszkolnego.

- Siedziba Szkoly Podstawowej nr 5 w Boleslawcu im. Aleksandra Janowskiego jest
budynek przy ul. Dolne Mtyny 60. Organem prowadzacym szkole jest Gmina Miejska
Bolestawiec.

. Organem prowadzacym szkole jest Gmina Miejska Bolestawiec.
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§ 3.
1. Podstawa prawna dziatania Szkoly Podstawowej nr 5 im. Aleksandra Janowskiego
w Bolestawcu sa:
1) akt zalozycielski Szkoty Podstawowej nr 5 im. Aleksandra Janowskiego
w Bolestawcu nadany uchwalg nr X1.1/414/2017 Rady Miasta Bolestawiec, z dnia 29
listopada 2017 r.
2) statut Szkoty Podstawowej nr 5 im. Aleksandra Janowskiego w Bolestawcu.



§ 4.
1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2. ust. 1 pkt. 4 wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczna szkoly, dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia przez
inne osoby, takze na podstawie szczegolowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw
prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:
1) Uchwaly Rady Pedagogicznej;
2) Zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) Decyzje administracyjne;
4) Obwieszczenia;
5) Komunikaty;
6) Pisma okolne.
3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczego6lnoscei sprawy § 53 statutu szkoly.
4. Zarzadzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoly.
7. Pisma okolne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikdéw i uczniow informacje o biezacej
dziatalnoscei szkoty.

§5.
1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
sekretariat szkoly.
2. Zbior 1 ewidencje aktdéw wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat szkoty.
3. Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do gromadzenia aktéw resortowych dotyczgcych
dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§0.

1. Szkota Podstawowa nr 5 jest jednostka budzetows, ktorej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869).

2. Podstawowa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Prezydenta Miasta Bolestawiec.

3. Szkola pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu. :

4. Dyrektor szkoly odpowiada za dysponowanie §rodkami publicznymi oraz zaciggania
zobowiazan, a takze sporzgdzanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz przeniesien
wydatkéw w tym planie.

5. Obowiazki z zakresu rachunkdw 1 sprawozdawczoscei szkoty wykonuje Referat.

ROZDZIAL 11
Kierowanie pracg szkoly

§7.
Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie




powierzonych zadan.

§8.

. Dyrektor szkoly pehi funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j.

. Dyrektor szkoly kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektora, kierownika
gospodarczego oraz Referatu Obshugi Szkét 1 Przedszkoli.

. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty. ’

4. Dyrektor realizuje zadania w porozumieniu z Referatem Obstugi Szkot 1 Przedszkoli oraz

wspoldziata z nim w zakresie spraw wynikajgcych z ich kompetencji.
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§9.
1. Zakresy zadan wicedyrektora i 0s6b pelnigcych funkcje kierownicze okresla dyrektor
szkoty na pisSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkdw.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowiazki jego pelni zastepca dyrektora.

§ 10.
Dyrektor szkoty wspolpracuje 1 wspoétdziata z osobami zajmujacymi kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoly oraz koordynuje
funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

§11

1.Wicedyrektor i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowa 1 prawidlowg realizacje¢ zadan i kompetencji podlegltych pracownikow;

2) organizacje 1 skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikdw;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej oraz
aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje .
upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujace kierownicze
stanowisko odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach kierowniczych podejmujg dziatania i
prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora szkoty, a takze wydajg
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
odrebnych upowaznien Dyrektora.

§ 13.
1. Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkolg jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest osobg dzialajgcg w imieniu pracodawcy;
3) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;
4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

a) kieruje dziatalnoscig dydaktyczng , wychowawczg i opiekunczg , a w szczegdlnoscel:
ksztaltuje tworcza atmosfere pracy, stwarza warunki sprzyjajace podnoszeniu jej jakosci
pracy;

b) przewodniczy Radzie Pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi posiedzenia rady oraz



jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej czlonkéw o terminie i porzadku
zebrania;

c) realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji
stanowigcych;

d) wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem i
zawladamia o tym organ prowadzacy 1 nadzorujacy;

e) powotuje szkolna komisje rekrutacyjna;

f) opracowuje plan nauczania na cykl edukacyjny dla poszczegodlnych oddziatow w szkole;

g) sprawuje nadzdr pedagogiczny zgodnie z odrebnymi przepisami;

h) przedktada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w ciggu roku ogolne wnioski
wynikajgce z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci szkoty;

i) dba o autorytet cztonkéw Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczyciela;

J) podaje do publicznej wiadomosci do konica zaje¢ dydaktycznych szkolny zestaw
podrgcznikow, ktéry bedzie obowiazywal w szkole podstawowej od poczatku nastepnego
roku szkolnego;

k) ustala w przypadku braku zgody wéréd nauczycieli uczacych danej edukacii w szkole, po
zasiggnigeiu opinii Rady Rodzicow, jeden podrecznik do przedmiotu ktory bedzie
obowigzywal wszystkich nauczycieli w cyklu ksztalcenia;

1) dokonuje zakupu podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych i materialéw ¢wiczeniowych

w ramach dotacji celowej wlasciwego ministerstwa;

m) opracowuje zasady gospodarowania podrgcznikami i materiatami edukacyjnymi

zakupionymi z dotacji celowej;

n) wspolpracuje z Radg Pedagogiczng, Radg Rodzicdw szkoty, Samorzadem Uczniowskim;

0) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i organizacji, ktorych
celem statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza i opiekuncza lub rozszerzanie

1 wzbogacanie form dziatalno$ci wychowawezo- opiekuficzej w szkole;

p) udziela na wniosek rodzicéw (prawnych opiekunéw), po spetnieniu ustawowych
wymogow zezwolen na spetnianie obowiazku nauki, obowiazku szkolnego lub w formie
zindywidualizowanej sciezki ksztatcenia;

q) organizuje pomoc psychologiczno- pedagogiczng w formach i na zasadach okreslonych

w Rozdziale 3 Dziatu II statutu szkoly;

1) organizuje wspomaganie szkoty w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,
polegajace na planowaniu i przeprowadzaniu dziatan majacych na celu poprawe jakosci
udzielanej pomocy psychologiczno- pedagogiczne;j;

$) W porozumieniu z organem prowadzacym organizuje uczniom zindywidualizowang $ciezke
ksztalcenia na zasadach okreslonych w Dziale I, Rozdziale 3 statutu szkoty;

t) kontroluje spelnianie obowiagzku szkolnego. W przypadku niespelnienia obowiazku
szkolnego tj. opuszczenie co najmniej 50 % zajgé w miesigcu, dyrektor wszczyna

postepowanie egzekucyjne w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

u) dopuszcza do uzytku szkolnego programy nauczania, po zaopiniowaniu ich przez Rade
Pedagogiczng. Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za uwzglednienie w zestawie
programow nauczania catosci podstawy programowej ksztalcenia ogolnego;

v) powoluje spodrod nauczycieli i specjalistow zatrudnionych w szkole zespoty
przedmiotowe, problemowo-zadaniowe i zespot ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej
zwalnia uczniéw z zaje¢ WF-u lub wykonywania okreslonych ¢wiczen fizycznych, jezyka
obeego, plastyki, zajec technicznych, informatyki w oparciu o odrebne przepisy:

w) udziela  zezwolen na indywidualny tok  nauki lub  indywidualne
nauczanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 6 Dziat I statutu szkoty;

X) wystepuje do kuratora o$wiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia do innej szkoly




podstawowej w przypadkach okreslonych w Rozdziale 6 Dziat VI statutu szkoty;

y) wystepuje do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej z wnioskiem o zwolnienie
ucznia z obowigzku przystapienia do egzaminu lub odpowiedniej jego czesci
w szczegolnych przypadkach losowych lub zdrowotnych, uniemozliwiajacych uczniowi
przystapienie do nich w podstawowym terminie. Dyrektor sktada wniosek w porozumieniu
z rodzicami ucznia (prawnymi opiekunami);

aa) inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, wychowawczych 1organizacyjnych;

bb) opracowuje oferte realizacji w szkole zaje¢ dwoch godzin wychowania tizycznego

w uzgodnieniu  z organem prowadzacym i po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng
Rade Rodzicow;

cc) stwarza  warunki umozliwiajace podtrzymywanie tozsamosci  narodowej

etnicznej 1 religijnej uczniom;

dd) odpowiada za realizacje zalecen wynikajgcych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia

specjalnego ucznia;

ee) prowadzi ewidencje spetniania obowiazku szkolnego na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach;

ff) na udokumentowany wniosek rodzicéw (prawnych opiekunéw) oraz na podstawie opinii
poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym specjalistycznej, zwalnia ucznia do konca
danego etapu edukacyjnego ucznia z wada stuchu, z glebokg dysleksj 3
rozwojowa, z afazja, zniepelnosprawnosciami sprzezonymi lub z autyzmem
z nauki drugiego jezyka obcego; ucznia z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia
specjalnego zwalnia na podstawie tego orzeczenia;

£g) wyznacza terminy egzaminéw poprawkowych do dnia zakonczenia rocznych zajedé

dydaktyczno- wychowawczych i podaje do wiadomosci uczniow;

hh) powotuje  komisje do przeprowadzania  egzaminéw  poprawkowych,

klasyfikacyjnych i sprawdzajacych na zasadach okreslonych w Rozdziat 1 Dziat VII
statutu szkoty;

i) ustala zajecia, ktére ze wzgledu na indywidualne potrzeby edukacyjne uczniow
niepelnosprawnych, niedostosowanych spofecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem
spotecznym prowadzg lub uczestniczg w zajeciach zatrudnieni nauczyciele posiadaj acy
kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej oraz pomoc nauczyciela;

1J) wspéldziata ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztatcenia nauczycieli w sprawie
organizacji praktyk studenckich. ‘

2) organizuje dziatalno$¢ szkoly, a w szczegoblnosci:

a) opracowuje arkusz organizacyjny na kolejny rok szkolny i przekazuje go po zaopiniowaniu
przez rade pedagogiczng i zaktadowe organizacje zwigzkowe, organowi prowadzacenu,
w terminie okreslonym odrebnymi przepisami;

b) przydziela nauczycielom state prace i zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych lub opiekunczych;

¢) okresla i ustala sposoby dokumentowania pracy dydaktyczno-wychowawczej;

d) wyznacza w miar¢ potrzeb w wymiarze i na zasadach ustalonym w odrgbnych przepisach
dni wolne od zajeé;

e) informuje nauczycieli, rodzicéw i uczniéw do 30 wrzesnia o ustalonych dniach wolnych;

t) odwoluje zajecia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuficze w sytuacjach, gdy wystepuje
zagrozenie zdrowia uczniéw;

g) zawiesza, za zgoda organu prowadzacego, zajecia dydaktyczno-wychowawcze
w sytuacjach wystgpienia w kolejnych dwéch dniach, poprzedzajgcych zawieszenie zajec,
temperatury - 15°C, mierzonej o godzinie 21.00. Okreslone warunki pogodowe nie sg
bezwzglednym czynnikiem determinujgcym decyzje dyrektora szkoty;



h) zapewnia odpowiednie warunki do jak najpehniejszej realizacji zadan szkoly,
a w szczegdlnosci nalezytego stanu higieniczno—sanitarnego, bezpiecznych warunkow
pobytu uczniéw w budynku szkolnym i placu szkolnym:;

1) dba o wlasciwe wyposazenie szkoly w sprzet i pomoce dydaktyczne;

i) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikdw szkoly ustalonego porzadku oraz dbatosci
o0 estetyke 1 czystosc;

k) sprawuje nadzér nad dzialalnoécig administracyjna i gospodarczg szkoty;

1) opracowuje projekt planu finansowego szkoly i przedstawia go celem zaopiniowania
Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodzicow;

m) dysponuje $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym szkoty; ponosi

odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie;

n) dokonuje co najmniej raz w ciggu roku przegladu technicznego budynku 1 stanu
technicznego urzadzen na szkolnym boisku;

0) za zgoda organu prowadzacego 1 w uzasadnionych potrzebach organizacyjnych szkoty
tworzy stanowisko wicedyrektora lub inne stanowiska kierownicze.

p) organizuje prace konserwacyjno— remontowe oraz powotuje komisje przetargowe;

q) powoluje komisje w celu dokonania inwentaryzacji majgtku szkoty;

r) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji szkoty zgodnie
z odrebnymi przepisami;

s) organizuje i sprawuje kontrole zarzadezg zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

3) prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw, a w szczeg6lnosci:

a) nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoly;

b) powierza pelnienie funkcji pracownikom na stanowiskach kierowniczych;

¢) dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracownikéw samorzgdowych;

d) decyduje o skierowywaniu pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy
w jednostkach samorzadu terytorialnego do stuzby przygotowawcze;;

e) organizuje shuzbe przygotowawcza pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na
stanowiskach urzedniczych w szkole; .

f) opracowuje regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych;

o) dokonuje oceny pracy za okres stazu na stopien awansu zawodowego;

h) przyznaje nagrody dyrektora oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom
i pracownikom administracji i obslugi szkoly;

i) wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia dla nauczycieli i
pracownikow;

i) udziela urlopdéw zgodnie z KN 1 KP;

k) zalatwia sprawy osobowe nauczycieli i pracownikow niebgdacych nauczycielami;

1) wydaje $wiadectwa pracy i opinie wymagane prawem;

m) wydaje decyzje o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

n) przyznaje dodatek motywacyjny nauczycielom zgodnie z zasadami opracowanymi przez
organ prowadzacy;

o) dysponuje srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

p) okredla zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;

q) odbiera $lubowania od pracownikéw, zgodnie z Ustawa o samorzadzie terytorialnym;

r) wspoldziala ze zwiazkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw do
opiniowania i zatwierdzania;

s) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow prawa.

4) Sprawuje opieke nad uczniami:




a) tworzy warunki do samorzadnosci, wspolpracuje z Samorzadem Uczniowskim;

b) egzekwuje przestrzeganie przez uczniéw i nauczycieli postanowien statutu szkoly:

¢) opracowuje na potrzeby organu prowadzacego liste 0s6b uprawnionych do ofrzymania
pomocy materialnej na zakup podrecznikéw;

d) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki do harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne i organizacje opieki medycznej
w szkole.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej nr 5

§ 14.
1. W szkole wydziela sie samodzielne stanowiska pracy:
1) Wicedyrektor;
2) Sekretarz szkoty;
3) Kierownik gospodarczy;
4) Doradca zawodowy;
5) Bibliotekarz;
6) Pedagog;
7) Pracownicy specjalisci: logopeda, terapeuta pedagogiczny, psycholog;
8) Wychowawca $wietlicy;
9) Nauczyciele;
10) Pracownicy obstugi
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D)

2. W Szkole Podstawowej nr 5 tworzy si¢ Rade Pedagogiczna, w skiad ktorej wehodzg
wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu
o Regulamin Rady Pedagogiczne;.

. Referat Obstugi Szkot i Przedszkoli w Bolestaweu — Jednostka obshugujgca szkote.
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ROZDZIAL 1V
Wspélne zadania dla samodzielnych stanowisk pracy

§ 15.

1. Do zadan pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, o ktérych mowa
w § 14 nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan przypisanych stanowisku
pracy. ~

2) wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi Dyrektora
szkoty;

3) ustalenie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakreséw
czynnosci dla pracownikéw podlegajacych osobie na stanowisku kierowniczym:;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonaniem zadan i zatatwieniem
spraw przez podleglych pracownikéw:

5) gospodarowanie majatkiem ruchomym;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizowanych



zadan;
8) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktéw prawnych;
9) Wspolp1aca zZ Jednostkaml samorzadu terytorialnego, Referatu Obstugi Szkot i Przedszkoli,
organizacjami spolecznymi, zawodowymi i pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie przypisanych kompetencji;
10) rozpatrywanie i zatatwianie skarg 1 wnioskow;
11) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych;
12) nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum
zakladowego;
13) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczos$ci;
14) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu zadan na
stanowisku oraz pracy podleglych pracownikow;
15) realizowanie zadan wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, zagranicznych
wzakresie zgodnym z zajmowanym stanowiskiem:
a) realizacja procedur wdrazania funduszy,
b) aplikowanie o $rodki na realizacj¢ zadaf, w tym przygotowanie wnioskow zgodnie
zobowigzujgcymi standardami,
16) podejmowanie dzialan shuzacych wykorzystaniu w szkole srodkow z funduszy
zewnetrznych;
17) oplacowame materialow planistycznych do projektu planu ﬁnansowego w szkoty
w czesei dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan;
18) dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;
19) wykonanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen dyrektora
szkoty.

§ 16.

1. Funkcjonowanie pracownikéw na samodzielnych stanowiskach opiera si¢ na zasadzie
shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadain.

2. Pracownicy szkoly wspolpracujg ze sobg w oparciu o wewngtrzny podziat pracy, okreslony
w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegdlnosci polega na:

1) wzajemnym wspoldziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw,

2) udostepnianiu wszelkich materialéw usprawniajgcych realizacje zadan,

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zada.

§17.
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach z tytulu podplsanych lub parafowanych
dokumentow czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,
2) zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami,
3) wlasciwa forme,
4) terminowos¢ zalatwienia sprawy.




ROZDZIAL V
Zakres zadan i obowigzkéw samodzielnych pracownikéw

§ 18.

Wicedyrektor w szczegdlnoscei:

1) sprawuje nadzor pedagogiczny zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) kontroluje stopien realizacji szkolnego Programu wychowawczo — profilaktycznego

1 oddziatowych programéw w zwiazku z prowadzonym nadzorem pedagogicznym;

3) kontroluje systematycznie dokumentacje przebiegu nauczania:

a) arkusze ocen;

b) dzienniki lekcyjne;

¢) dzienniki zaje¢ z pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

d) dzienniki $wietlicy, pedagoga szkolnego, biblioteki, logopedy, psychologa, specjalistéw:;

4) kontroluje stopien realizacji podstawy programowej;

5) przygotowuje propozycje czynnosci statych i dodatkowych dla nauczycieli;

6) odpowiada za prawidlows realizacje tygodniowego rozktadu zajeé

7) organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli oraz prowadzi w sposob czytelny Ksiege

Zastepstw.

8) wspotdziata w realizacji planu pracy szkoly oraz kalendarza szkoly;

9) sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

10) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu zawodowym

11) rozlicza miesigcznie karty godzin ponadwymiarowych nauczycieli po uprzedniej kontroli
dziennikow;

12) opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego;

13) kontroluje prawidlowos¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom
w zakresie zgodnosci ich z podstawowa programowg i wewnatrzszkolnymi systemem
oceniania; ‘

14) przygotowuje projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkéw;

15) dba o przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki w szkole oraz
estetyke sal lekeyjnych i korytarzy;

16) organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli, zapewniajgc bezpieczenstwo uczniom poza
zajeciami; v

17) organizuje sprawny przeptyw informacji zgodnie z posiadanymi kompetencjami (m. in.
tablica informacyjna dla uczniéw, rodzicéw oraz gromadzenie i aktualizacja dokumentacji
szkolnej, dostepnej nauczycielom w pokoju nauczycielskim);

18) opracowuje plan wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

19) dba o przestrzeganie wszelkich Regulaminéw wewngtrzszkolnych, a w szczegdlnosei
Regulaminu Pracy, przepiséw w zakresie bhp i p.poz;

20) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikéw i uczniow postanowien statutu;

21) kontroluje pracg pracownikéw obstugi;

22) dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

23) wspolpracuje z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczna;

24) wspolpracuje z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna, policja 1 stuzbami porzadkowi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu fadu i porzadku w szkole i na Jjej terenie;

25) nadzoruje organizacje, stowarzyszenia i wolontariuszy dziatajacych w szkole za zgoda
Dyrektora szkoty i za zgodg Rady Rodzicéw w zakresie dzialania programowego;

26) przygotowuje materiaty celem ich publikacji na stronie www szkoly oraz systematycznie
kontroluje jej zawartosé;

27) petni dyzur kierowniczy w wyznaczonych przez Dyrektora godzinach;



28) wykonuje polecenia Dyrektora Szkoly.

§ 19.
Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw szkoty oraz comiesigcznych i rocznych
rozliczen czasu pracy pracownikow administracji 1 obstugt;
2) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych ;
4) przekazywanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw wszkole;
5) wysylanie korespondencji;
6) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiggi uczniow, arkuszy
ocen;
7) biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie 1 wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
¢) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,
e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow $§wiadectw i innych dokumentow,
) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji uczniéw do szkoty;
8) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
9) przygotowywanie dokumentdw do aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;j;
10) gromadzenie danych o$wiatowych — SIO;
11) obowigzki zapewnienia przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych
wszkole,
a w szczegolnoscei:
a) aktualizacja oraz biezacy nadzor nad dokumentacjqa wymagana przez ustawe oraz
przepisy wykonawcze do niej, migdzy innymi: dokumentacjg opisujacg sposob
przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
przetwarzanie danych osobowych, dokumentacja pracownicza zwigzana
z przetwarzaniem danych osobowych (upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, zgody na przebywanie w obszarze przetwarzanych danych, oswiadczenia
znajomosci zasad bezpieczenstwa), nadzor nad wykorzystywanym w szkole
oprogramowaniem oraz jego legalnoscig, monitorowanie dostepu uzytkownikéw do
systemow przetwarzajacych dane osobowe oraz kontrola 0sob niepowolanych do systemu,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, nadzorowanie oraz podejmowanie
odpowiednich dziatan w przypadku wykrycianaruszen w systemie zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia;
12) udziat w komisji oceniajacej stuzbe przygotowawcza pracownikow;
13) zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzgdowych;
14) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
15) przestrzeganie Regulaminu Pracy 1 przepiséw bhp i p.poz.;
16) dbato$¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;
17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw 1 statutu szkoly oraz polecen dyrektora
szkoty;
18) wspodlpraca z Referatem Obstugi Szkot i Przedszkoli w Boleslaweu wzakresie realizacji
zadan niezbednych do prawidlowego funkcjonowania szkoty;
19) przekazywanie zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty do Referatu Obstugi Szkol 1
Przedszkoli;
20) obstuga ksiegowa ZFSS;




21) wystawienie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

§ 20.
Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosci na terenie szkotly;

2) utrzymanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjny i

wnalezytej czystosci;

3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony

administrowanego budynku i terenu;

4) organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynku i na terenie szkoly;

5) organizowanie prac personelu obstugi;

6) posredni nadz6r nad pracownikami obstugi;

7) przygotowanie planéw urlopu pracownikow administracji i obstugi;

8) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

9) planowanie, zakup $rodkéw i materiatéow niezbednych do utrzymania budynku iterenéw

W czystosci; -

10) planowanie i zakup $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej oraz prowadzenie
ewidencji przychodu i rozchodu;

11) planowanie i zakup srodkéw biurowych na potrzeby administracji (w szczegdlnosei:
papier, tonery, druki, znaczki i inne);

12) prowadzenie analiz i kontroli faktur za dostawe medidw, zlecane ushugi, zakupy $rodkéw
1 materialéw do utrzymania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.;

13) prowadzenie ewidencji okresowych przegladdw stanu technicznego i terenéw
przylegltych
wraz zokresleniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych remontow;

14) nadzor nad terminowymi przegladami technicznymi, budowlanymi, elektrycznymi
1sanitarnymi;

15) nadzér nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja podrecznego
sprzetu gasniczego;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowg obiektu szkoly;

17) prowadzenie dokumentacji ksiegi obiektu;

18) przygotowanie wnioskow o przystapieniu do procedury o udzielenie zaméwienia
publicznego, realizacja i prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz wewnetrznej regulacii

dotyczacych procedury postepowan o zaméwienia publiczne;

19) przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych oraz prowadzenie rejestru
wszystkich uméw najmu;

20) na biezaco przekazywanie do Referatu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Bolestawcu
wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewngtrznych not obcigzeniowych, faktur

wystawianych na podstawie zawartych uméw, dokumentéw przyjecia i obrotu
srodkami trwatymi oraz innych zgodnie z zawartymi porozumieniami;

21) gospodarowanie majgtkiem ruchomym szkoty, w tym w szczegolnosci:
ewidencjonowanie w ksiegach inwentarzowych, znakowanie stanu inwentarza
biurowego i wyposazenia we wszystkich pomieszczeniach szkoly;

22) zarzgdzanie inwentaryzacji;

23) przekazywanie akt spraw zakonczonych do skladnicy akt;

24) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

25) realizacja obowiazku podatkowego szkoty w zakresie podatku od nieruchomosci;

26) administrowanie sprzetem, programami i systemem informatycznym w szkole;



27) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed

dostepem 0sdb nieuprawnionych;

28) prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow wynikajacych z
zakresu obowigzkow na zajmowanym stanowisku wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

29) wspélpraca z Referatem Obslugi Szkot i Przedszkoli w Bolestaweu w zakresie
realizacji zadan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania-szkoty;

30) opisywanie dokumentdw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, zamowien
publicznych i wydatkéw mieszczacych sie w planie finansowym szkoty;

31) prowadzenia gospodarki finansowej i materialowej szkoty z obowigzujacymi
zasadami;

32) weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez
szkotle;

33) opracowywanie rocznych plandéw finansowych szkoty;

34) nadz6r nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych dochodow
iwydatkéw oraz srodkéw specjalnych jednostki;

35) przekazywanie Dyrektorowi szkoly rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji
w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi jednostki;

36) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

§21.
1. Do zadan doradcy zawodowego nalezy w szczegdlnosci:
1) systematyczne diagnozowanie —zapotizebowania uczniow na informacje
edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej;
2) gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wlasciwych dla danego poziomu ksztalcenia;
3) prowadzenie zaje¢ zwiazanych Z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu
z uwzglednieniem ‘
rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolniefi uczniow;
4) koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote;
5) wspblpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglosci dziatan
w zakresie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu;
6) wspieranie nauczycieli, wychowawcodw grup wychowawczych i innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
7) opracowanie systemu doradztwa zawodowego w szkole;
8) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych zgodnie z planem zajec;
9) prowadzenie dokumentacji zaj¢¢, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. W przypadku braku doradcy zawodowego w szkole, dyrektor szkoly wyznacza

nauczyciela, wychowawce grupy wychowawczej lub specjaliste realizujgcego zadania,
o ktérych mowa w ust. 1.

§22
Do zadan bibliotekarza nalezy:
1) w zakresie pracy pedagogicznej:
a) udostepnianie zbioréw biblioteki w wypozyczalni, w czytelni oraz do pracowni
przedmiotowych,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i propagujacej czytelnictwo, biblioteke 1 jej




zbiory,

¢) zapoznawanie czytelnikéw biblioteki z komputerowym systemem wyszukiwania
informacji,

d) udzielanie uczniom porad w doborze lektury w zalezno$ci od indywidualnych
zainteresowan i potrzeb,

e) wspdlpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotéw, doradca zawodowym,
opiekunami organizacji szkolnych oraz kot zainteresowan, z innymi bibliotekami
w realizacji zadan dydaktyczno — wychowawczych szkoly, takze w rozwijaniu kultury
czytelniczej ucznidw i przygotowaniu ich do samoksztalcenia,

f) udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem biblioteki.

2) w zakresie prac organizacyjno- technicznych:

a) prowadzenie ewidencji podrecznikéw i materiatéw ¢wiczeniowych zakupionych przez
szkole w ramach dotacji celowej; wspélpraca z wychowawcami przy realizacji zadania
wypozyczania i korzystania z wypozyczonych podrecznikéw i materiatéw
¢wiczeniowych; przewodniczenie komisjom oceniajgcym stan oddawanych
podrecznikow; egzekwowanie, we wspolpracy z wychowawcami, odkupienia
zniszczonych egzemplarzy;

b) troszczenie sig o wlasciwa organizacie, wyposazenie 1 estetyke biblioteki,

¢) gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem programowym szkoly i jej potrzebami,
przeprowadzanie ich selekcje,

d) wypozyczanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

e) prowadzenie ewidencji zbioréw,

D) klasyfikowanie, katalogowanie, opracowywanie technicznie i konserwacja zbioréw,

g) organizowanie warsztatu dziatalnosci informacyjnej,

h) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowe;j,
indywidualnego pomiaru aktywnosci czytelniczej uczniow,

1) planowanie pracy: opracowanie rocznego, ramowego planu pracy biblioteki oraz

terminarza zajgé bibliotecznych i imprez czytelniczych

j) sktadanie do dyrektora szkoly rocznego sprawozdania z pracy biblioteki i oceny stanu
czytelnictwa w szkole,

k) korzystanie z dostepnych technologii informacyjnych i doskonalenie wlasnego
warsztatu pracy.

§23
Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:

1) prowadzenie badan i dzialan diagnostycznych, w tym diagnozowanie indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych w celu okreslenia
mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnief ucznia;

2) diagnozowanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego
uczestnictwo w zyciu szkoly;

3) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w szkole i oddziale przedszkolnym w celu
rozwigzywania probleméw wychowawczych stanowigcych bariere ograniczajaca aktywne
1 pelne uczestnictwo w zyciu szkoty, klasy lub zespotu uczniowskiego;

4) udzielanie pomocy psychologiczno—pedagogicznej;

5) podejmowanie dzialan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw uczniéw:

6) minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie i organizowanie ré6znych form pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j
w Srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia;



7) wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno—

pedagogicznej;

8) inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach

kryzysowych;

9) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci,

predyspozycii i uzdolniefl uczniow;

10) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych z programu
wychowawczo-profilaktycznego w stosunku do uczniéw z udziatem rodzicow
1 wychowawcow;

11) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujgcym si¢

w trudnej sytuacji zyciowej;

12) prowadzenie warsztatow dla rodzicow oraz udzielanie im indywidualnych porad

wzakresie wychowania;

13) wspomaganie i pomoc nauczycielom w rozpoznawaniu potrzeb edukacyjnych,
rozwojowych i mozliwosci uczniéw w ramach konsultacji i porad indywidualnych,
szkolen
wewnetrznych WDN i udziat w pracach zespolow wychowawczych;

14) wspdlpraca z poradnia psychologiczno-pedagogiczng oraz instytucjami i
stowarzyszeniami
dzialajagcymi na rzecz dziecka i ucznia;

15) opracowanie we wspdltpracy z rodzicami i nauczycielami oraz realizacja zagadnien
zprogramu wychowawczo-profilaktycznego;

16) nadzdr i pomoc w przygotowywaniu opinii o uczniach do Sadu Rodzinnego, poradni
psychologiczno- pedagogicznych lub innych instytucji;

17) przewodniczenie Zespotowi powotanemu do opracowania Indyw1dualnych Programow
Edukacyjno — Terapeutycznych;

18) prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Gabinet pedagoga znajduje si¢ na pierwszym pigtrze. Na drzwiach wejsciowych umieszcza
si¢ godziny dyzuru pedagoga.
§ 24.

Do zadan pracownikow specjalistoéw nalezy w szczegolnosci:

Do zadan logopedy w_szkole nalezy w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu ustalenia

stanu mowy oraz poziomu rozwoju jezykowego uczniow;

2) prowadzenie zaje¢ logopedycznych dla ucznidw oraz porad i konsultacji dla rodzicow
inauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniéw i eliminowania jej zaburzen;

3) podejmowanie dziatanprofilaktycznych zapobiegajgcych powstawania
zaburzen  komunikacji jezykowej we wspolipracy z rodzicami uczniow;

4) wspieranie nauczycieli, wychowawcdw grup wychowawczych i innych specjalistow w:
a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniow w celu okreélenia mocnych stron, predyspozycii,
zainteresowan 1 uzdolnief ucznidéw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub
trudnosci w funkcjonowaniu uczniow, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoly,
b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.




5) prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Gabinet logopedyczny znajduje si¢ na parterze. Na drzwiach wejsciowych umieszcza sie
godziny dyzuru logopedy.

Do zadan terapeuty pedagogicznego w szkole nalezy w szczegdlnoécei:

1) prowadzenie badan diagnostycznych uczniéw z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi lub specyficznymi trudnosciami w uczeniu si¢ w celu rozpoznawania
trudnodci oraz monitorowania efektow oddziatywan terapeutycznych;

2) rozpoznawanie przyczyn utrudniajgcych uczniom aktywne i pelne uczestnictwo w zyciu

szkoty;

3) prowadzenie zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych zajeé o charakterze
terapeutycznym,;

4) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom edukacyjnym
ucznidw, we wspoélpracy z rodzicami ucznidw;

5) wspieranie nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawczych i innych specjalistéw w
a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychotizycznych uczniéw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
1 uzdolnien uczniéw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w
funkcjonowaniu ucznidéw, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia
1jego uczestnictwo w zyciu szkoty,

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

6) udziat w posiedzeniach zespotéw wychowawczych;

7) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien uczniow;

8) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczo- profilaktycznego w stosunku do ucznidéw z udziatem rodzicdw

1 wychowawcow;
9) prowadzenie dokumentacji zajeé, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Do zadan psychologa szkolnego nalezy w szczeedlnoset:

1) $wiadczenie pomocy psychologiczno- pedagogicznej w biezacej pracy z uczniem,;

2) udzielanie uczniom pomocy psychologiczno- pedagogicznej w formie:

a) dokonywania diagnozy psychologicznej uczniéw - po stwierdzeniu zasadnosci badan;

b) prowadzenia terapii psychologicznej — terapii indywidualnej i grupowe;j;

¢) zaje¢ o charakterze terapeutycznym dla uczniéw z dysfunkcjami i zaburzeniami
utrudniajacymi funkcjonowanie spoleczne, zaje¢ z profilaktyki uzaleznien, zajeé
integrujgcych zespoty klasowe;

d) porad 1 konsultacji,

e) warsztatow,

3) informowanie niezwlocznie pedagoga szkoly - w przypadku stwierdzenia, ze uczen ze
wzgledu na potrzeby rozwojowe lub edukacyjne wymaga objecia pomoca psychologiczno-
pedagogiczna;

4) wspieranie dziatan zespotéw pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole;

5) w przypadku ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
psycholog ma obowigzek:

a) uczestniczy¢ jako cztonek zespotu w opracowaniu indywidualnego programu
edukacyjno- terapeutycznego dla ucznia,
b) realizowa¢ wspolnie z innymi nauczycielami zintegrowane dziatania 1 zajecia, okreslone



w indywidualnym programie edukacyjno- terapeutycznym, opracowanym dla ucznia na
podstawie przepiséw w sprawie warunkdw organizowania ksztatcenia, wychowania i
opieki dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie

w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogélnodostepnych lub integracyjnych,

0) wspomaganie wychowawczej 1 edukacyjnej funkcji rodziny i szkoty;

7) inicjowanie r6znych form pomocy wychowawczej w §rodowisku szkolnym i pozaszkolnym
ucznia;

8) przeciwdzialanie niedostosowaniu spolecznemu uczniow;

9) czuwanie nad przestrzeganiem praw dziecka w szkole i poza nig, przyjmowanie zgloszenia
sytuacji konfliktowych, stanowiacych zagrozenie dla intereséw dziecka, rozumianych
zgodnie z Konwencjg o Prawach Dziecka; podejmowanie dzialan mediacyjnych w celu ich
rozwigzania;

10) prowadzenie dziatan psychologicznych - diagnostycznych dotyczacych poszczegdlnych

ucznidow, majgcych na celu rozpoznawanie indywidualnych potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniow, w tym uczniéw szczegélnie
uzdolnionych, a takze wspieranie mocnych stron uczniow;

11) zapewnianie pomocy psychologicznej uczniom przejawiajgcym zachowania ryzykowne
na terenie szkoly, prowadzenie indywidualnych konsultacji i porad psychologicznych dla
mlodziezy zagrozonej uzaleznieniem;

12) minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz realizowanie r6znych form pomocy psychologicznej w srodowisku
szkolnym i pozaszkolnym poszczegdlnych ucznidw;

13) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych, nawarstwiajacych sie
na tle niepowodzen szkolnych;

14) udzielanie porad i pomocy uczniom z trudnosciami w kontaktach rowiesniczych
1 Srodowiskowych; :

15) sprawowanie funkcji mediatora w rozstrzyganiu sporéw dotyczacych uczniow
w relacjach: nauczyciel-uczefi, nauczyciel-rodzic, uczefi-uczen;

16) udzielanie uczniom porad w rozwiazywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych

17) udzielanie rodzicom informacji zwrotnej o wynikach pracy z dzieckiem;

18) wspieranie rodzicow i nauczycieli w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych

1 dydaktycznych oraz rozwijanie ich umiejetnosci wychowawczych w celu zwiekszania
efektywnosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla uczniéw w formie porad,
konsultacji, organizacji i prowadzenia warsztatow i szkolen, instruktazy, dotyczacych
sposobow, metod, technik pracy z dzie¢mi oraz na temat materiatéw ¢wiczeniowych

1 fachowej literatury;

19) wspieranie wychowawcow klas i nauczycieli w dziataniach wynikajacych ze szkolnego
Programu Wychowawczo — Profilaktycznego, w tym podejmowanie dzialan i wdrazanie
ww. do realizacji programéw z zakresu probleméw dzieci i mlodziezy;

20) wspdlpraca z dyrektorem, pedagogiem szkolnym, wychowawcami, nauczycielami,
specjalistami 1 innymi pracownikami szkoly w sytuacjach wymagajacych
minimalizowania skutkéw zaburzef rozwojowych;

21) prowadzenie wspolnie z innymi nauczycielami pracy wychowawczej z,
niedostosowanymi spolecznie oraz zagrozonymi niedostosowaniem spolecznym, chorymi;

22) rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w realizacji
procesu dydaktyczno-wychowawczego;

23) rozpoznawanie sposobow spedzania czasu wolnego przez uczniéw wymagajacych
szczegdlnej opieki i pomocy wychowawczej;

24) wspotpraca z innymi instytucjami $wiadczacymi poradnictwo, spec alistyczna pomoc




uczniom i rodzicom, np. poprzez:
a) wnioskowanie o kierowanie spraw uczniéw z rodzin zaniedbanych srodowiskowo do
odpowiednich sadéw dla nieletnich,
b) wnioskowanie o skierowanie uczniéw osieroconych i opuszezonych do placéwek
opieki catkowitej,
¢) kierowanie uczniéw (za posrednictwem rodzicéw) do lekarzy specjalistow
(np. psychiatry dzieciecego, neurologa dzieciecego, okulisty, laryngologa, foniatry),
25) wzbogacanie warsztatu pracy o nowoczesne $rodki przekazu informacji oraz
udostepnianie je osobom zainteresowanym;
26) prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 25.
Do zadan wychowawcy $wietlicy nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspomaganie procesu dydaktycznego szkoty;

2) umozliwienie uczniom odrabianie pracy domowej;

3) upowszechnianie wsréd wychowankéw zasad kultury zdrowotnej, ksztalttowanie nawykdéw
higieny;

4) przygotowanie uczniéw do udziaty w zyciu spotecznym;

5) rozwijanie indywidualnych zainteresowan i uzdolnien uczniéw;

6) wyrabianie u uczniéw samodzielnosci;

7) stwarzanie wéréd uczestnikéw nawykéw do uczestnictwa w kulturze, przeciwdziatanie
niedostosowaniu spotecznemu i demoralizacji

§ 26.

1. Do zadan nauczycieli nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniéw podczas zaje¢ organizowanych przez
szkote;

2) prawidtowe organizowanie procesu dydaktycznego, m.in. wykorzystanie najnowsze;j
wiedzy merytorycznej i metodycznej do pelnej realizacji wybranego programu nauczania
danego przedmiotu, wybér optymalnych form organizacyjnych i metod nauczania w celu
maksymalnego ulatwienia uczniom zrozumienia istoty realizowanych zagadnien,
motywowanie uczniéw do aktywnego udziatu w lekcji, formutowania wiasnych
opinii i saddéw, wybdr odpowiedniego podrecznika;

3) ksztalcenie i wychowywanie miodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;

4) dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi roznych naroddw, ras i $wiatopogladow;

5) tworzenie wlasnego warsztatu pracy dydaktycznej, wykonywanie pomocy
Dydaktycznych wspélnie z uczniami, udzial w gromadzeniu innych niezbednych srodkéw

Dydaktycznych (zglaszanie dyrektorowi szkoly zapotrzebowania, pomoc w zakupie),

dbatos¢ o pomoce i sprzet szkolny;

6) rozpoznawanie mozliwosci psychofizycznych oraz indywidualnych potrzeb rozwojowych,
a w szczegblnosci rozpoznawanie przyczyn niepowodzen szkoinych;

7) prowadzenie zindywidualizowanej pracy z uczniem o specjalnych potrzebach, na
obowigzkowych i dodatkowych zajeciach;

§) wnioskowanie do wychowawcy o objecie pomocg psychologiczno-pedagogiczna
ucznia, w przypadkach, gdy podejmowane przez nauczyciela dziatania nie przyniosty



oczekiwanych zmian lub, gdy nauczyciel zdiagnozowat wybitne uzdolnienia;

9) dostosowanie wymagan edukacyjnych z nauczanego przedmiotu (zaj¢¢) do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia oraz mozliwosci
psychofizycznych

ucznia:

a) posiadajacego orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego — na podstawie tego
orzeczenia oraz ustalen zawartych w indywidualnym programie edukacyjno-
terapeutycznym, opracowanym dla ucznia na podstawie przepisdw w sprawie
warunkOw organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w przedszkolach szkotach
i oddziatach ogdlnodostepnych lub integracyjnych albo przepiséw w sprawie
warunkow organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w specjalnych przedszkolach,

b) posiadajacego orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania — na podstawie tego
orzeczenia,

¢) posiadajgcego opinie poradni psychologiczno- pedagogicznej, w tym poradni
specjalistycznej, o specyficznych trudnosciach w uczeniu sig lub inng opinig poradni
psychologiczno- pedagoowznej, w tym poradni specjalistycznej - na podstawie tej opinii,

d) nieposiadajacego orzeczenia lub opinii wymienionych w lit. a — ¢ , ktory objety jest
pomocg psychologiczno-pedagogiczng w szkole - na podstawie rozpoznania
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych mozliwosci
psychofizycznych ucznia dokonanego przez nauczycieli i specjalistow, o ktorym mowa
w przepisach w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach;

e) posiadajgcych opinig lekarza o ograniczonych mozliwosciach wykonywania
okreslonych éwiczen na wychowaniu fizycznym

10) bezstronne, rzetelne, systematyczne i sprawiedliwe ocenianie  biezace

wiedzy 1 umiejetnosci uczniéw z zachowaniem wspierajacej i motywujacej funkeji
oceny;
11) uzasadnianie wystawianych ocen w sposdb okreslony w wewnatrzszkolnym systemie
oceniania;
12) zachowanie jawnosci ocen dla ucznia i rodzica;
13) udoste;pmame pisemnych prac uczniéw zgodnie z Wew11qt1zszl<0111y1111 zasadami
oceniania;
14) informowanie rodzicéw o przewidywanych rocznych kiasyfikacyjnych ocenach
wedtug formy ustalonej w Wewngtrzszkolnych System Oceniania;
15) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan,
m.in. poprzez pomoc w rozwijaniu szczegélnych uzdolnien i zainteresowan
przygotowanie do udziatu w konkursach, zawodach;
16) udzielanie pomocy w przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych uczniow,
rozpoznanie mozliwosci i potrzeb ucznia w porozumieniu z wychowawca;
17) wspolpraca z wychowawcg i samorzadem klasowym;
18) indywidualne kontakty z rodzicami uczniow;
19) doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej, aktywny udzial we wszystkich posiedzeniach Rady Pedagogicznej
i udzial w lekcjach kolezenskich, uczestnictwo w konferencjach metodycznych oraz
innych formach doskonalenia organizowanych przez OKE lub inne instytucje
w porozumieniu z dyrektorem szkoly zgodnie ze szkolnym planem WDN;
20) aktywny udzial w zyciu szkoly: uczestnictwo w uroczystosciach i imprezach
organizowanych przez szkole, opicka nad uczniami skupionymi w organizacji, kole




przedmiotowym, kole zainteresowan lub innej formie organizacyjnej;

21) przestrzeganie dyscypliny pracy: aktywne petnienie dyzuru przez calg przerwe
migdzylekeyjna, natychmiastowe informowanie dyrektora szkoty o nieobecnosci
w pracy, punktualne rozpoczynanie i konczenie zaje¢ oraz innych zapiséw KN;

22) prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej, terminowe dokonywanie
prawidtowych wpiséw do dziennika, arkuszy ocen i innych dokumentéw, a takze
potwierdzanie wlasnorecznym podpisem odbyte zajecia;

23) kierowanie si¢ w swoich dzialaniach dobrem ucznia, a takze poszanowanie
godnosci osobistej ucznia;

24) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych uczniéw i rodzicow;

25) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego i dbanie o wlasciwe relacje pracownicze;

26) dokonanie wyboru podrecznikéw i programu nauczania lub opracowanie wilasnego
programu nauczania 1 zapoznanie z nimi uczniéw i rodzicéw, po uprzednim
przedstawieniu ich do zaopiniowania przez Rade Pedagogiczng;

27) uczestniczenie w przeprowadzaniu egzaminu w ostatnim roku nauki w szkole.

2. Do zadan i obowiazkéw kazdego nauczyciela w zakresie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej nalezy:

1) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych ucznidw, z tym, ze nauczyciele edukacji wezesnoszkolnej prowadza
obserwacje pedagogiczng majaca na celu rozpoznanie u uczniéw trudnosci w uczeniu sie,
deficytow kompetencji i zaburzen sprawnosci j ¢zykowych oraz ryzyka wystgpienia
specyficznych trudnosci w uczeniu sie;

2) okreslanie mocnych stron, predyspozycji i uzdolnien uczniéw:

3) rozpoznawanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
uczniow, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznidéw i ich
uczestnictwo w zyciu szkoly;

4) $wiadczenie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w biezacej pracy z uczniem;

5) udziat w pracach zespotu wychowawczego przy opracowywaniu zintegrowanych dzialan
nauczycieli w celu podniesienia efektywnosci uczenia sie i poprawy funkcjonowania

ucznia w szkole;

6) udzial w pracach zespotu oceniajgcego efektywnosé swiadcezenia pomocy psychologiczno-
pedagogicznej i planujacego dalsze dziatania oraz zebraniach organizowanych przez
wychowawce;

7) sporzadzanie dostosowan wymagan edukacyjnych i przekazywanie wychowawcy;

8) dostosowywanie metod i form pracy do sposobéw uczenia si¢ ucznia; Nauczyciel jest
obowigzany na podstawie pisemne;j opinii publicznej poradni psychologiczno-
pedagogicznej, w tym publicznej poradni specjalistycznej, dostosowaé wymagania
edukacyjne do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia, u ktérego
stwierdzono zaburzenia i odchylenia rozwojowe lub specyficzne trudnosci w uczeniu sie,
uniemozliwiajgce sprostanie tym wymaganiom. W przypadku ucznia posiadajacego
orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania dostosowanie wymagan edukacyjnych
do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia opracowuje sie

nastgpi¢ na podstawie tego orzeczenia;

9) indywidualizowanie pracy z uczniem na obowiazkowych i dodatkowych zajeciach
edukacyjnych, odpowiednio do potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychotizycznych ucznia;

Indywidualizacja pracy z uczniem na obowigzkowych i dodatkowych zaj¢ciach polega na:

a) dostosowywaniu tempa pracy do mozliwosci percepeyjnych ucznia;
b) dostosowaniu poziomu wymagan edukacyjnych do mozliwosci percepcyjnych,



intelektualnych i fizycznych ucznia,

c) przyjeciu adekwatnych metod nauczania i sprawdzania wiadomosci 1 umiejetnosci
ucznia, umozliwianiu uczniowi z mepelnosplawnosmq korzystania
ze specjalistycznego wyposazenia 1 srodkdéw dydaktycznych,

d) réznicowaniu stopnia trudnosci i form prac domowych;

e) prowadzenie dokumentacji na potrzeby zaje¢ dodatkowych;

) wspoldziatanie z innymi nauczycielami uczacymi w klasie w celu zintegrowania
i ujednolicenia oddziatywan na ucznia oraz wymiany doswiadczen i1 komunikowania
postepow ucznia;

g) prowadzenie dziatan stuzacych wszechstronnemu rozwojowi ucznia w sferze
emocjonalnej 1 behawioralnej;

h) udzielanie doraznej pomocy uczniom w sytuacjach kryzysowych z wykorzystaniem
zasobdw ucznia, jego rodziny, otoczenia spotecznego 1 instytucji pomocowych;

1) komunikowanie rodzicom postepéw ucznia oraz efektywnosci $wiadczonej pomocy;

j) stosowanie oceniania wspierajacego ucznia z zachowaniem przede wszystkim

charakteru motywujgcego oceny, w tym przekazywanie podczas réznych form
oceniania informacji zwrotnej zawierajacej 4 elementy:

k) wyszczegdlnienie i docenienie dobrych elementéw pracy ucznia,

1) odnotowanie tego, co wymaga poprawienia lub dodatkowej pracy ze strony ucznia,

aby uzupelni¢ braki w wiedzy oraz opanowa¢ wymagane umiejetnosci,

1) przekazanie uczniowi wskazdéwek, w jaki sposob powinien poprawi¢ prace,

m) wskazanie uczniowi sposobu w jaki powinien pracowa¢ dalej;

§27.

Do zadan pracownikéw obstugi nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:
a) wycieranie na mokro kurzu,
b) wietrzenie pomieszczen,
¢) zmywanie podlog,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupelnianie mydta w pojemnikach,
) mycie 1 odkazanie sanitariatow,
g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.

2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem- zamykanie okien , drzwi;
3) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste

dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

4) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

5) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zglaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

6) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora lub Kierownika Gosporad,;

7) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, zamawianie materialow
a placowkach handlowych w uzgodnieniu z Kierownikiem Administracyjnym;

8) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow;

9) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

10) utrzymywanie porzadku i czystosei terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew):

11) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym;




12) zgtaszanie Kierownikowi Gospodarczemu przebywania na terenie szkoly oséb, ktérych
obecno$é budzi niepokoj badz uzasadnione podejrzenie;

13) nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu gtownym;

14) kontrolowanie zachowan uczniéw przed wejsciem gtownym,;

15) zgtaszanie obecnosci 0séb obeych w poblizu szkoly, zagrazajacych bezpieczenstwu
uczniéw lub zachowujgcych sie podejrzanie;

16) informowanie patroli Strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem pmzadku 1
bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,

17) sprzatanie po przerwach podlogi korytarza przed wejsciem do szkoty;

18) codzienne sprzagtanie przed budynkiem szkoly, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
odsniezanie); .

19) dbanie o porzadek i czystos¢ w dyzurce;

20) przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach
w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniow 1 pracownikow;

21) udziat w szkoleniach bhp i p.poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

22) przestrzeganie przepisoOw bhp 1 p.poz,;

23) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

24) przestrzeganie obowigzkdéw pracownika samorzadowego;

25) wykonywanie polecen dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

26) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujgce:
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie
okien, pastowanie podliég, trzepanie dywanow, zmiang zaston, firan i itp.;

27) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego 1 dyrektora szkoly;

§ 28.
Do zadan Inspektora Danych Osobowych w szczegolnoscei nalezy:

a) biezace informowanie Administratora danych osobowych o obowigzkach zwigzanych
z RODO,
b) monitorowania i przestrzegania RODO oraz polityk w zakresie ochrony danych
osobowych , w tym: aktualizacja tre$ci dokumentacji ochrony danych osobowych
(art. 24.2 RODO):
- prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych (art. 32.1 RODO),
- prowadzenia rejestru naruszen (art. 33.5 RODO),
- prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych (art. 32.4
RODO),
- aktualizacja procedur informacyjnych (art. 13 oraz art. 14 RODO),
- analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych poprzez przeprowadzenie
co najmniej 1 audytu przetwarzania danych, '
- przygotowanie szkolen, informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych
dziatan,
¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania (art. 35 RODO),
d) wspétpraca z organem nadzorczym.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§29.
W Szkole Podstawowej nr 5 w Bolestawcu obowigzujg nastgpujace zasady obiegu



dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zalatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej
obowiazujacej w szkole;

2) poczte wplywajacg do szkoty rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom
dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywaj acej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretarza i przekazywana do zalatwienia
zgodnie zdekretacja;

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odr¢bnego zarzadzenia.

§ 30.
1. Do podpisu dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdw whadzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

1. Ponadto dyrektor szkoly podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;
4) umowys;
5) wewnetrzne akty normatywne.
2.W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezona do jego podpisu,
podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor. ,

3. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na jedne;j
z kopii przez osobe sporzadzajacg oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne instrukcje.

- 5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedltug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

W

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 31.
1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez:
- dyrektora lub wicedyrektora szkoly — w kazdy wtorek w godzinach od 12%° do 13
1 $rode wgodzinach od 9°° do 11 ® w pokoju nr 11 lub 12;
2. Skargi moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie,
2) telefonicznie,




3) poczty elektroniczng,

4) ustnie do protokotu.

3. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ziozenie skargi/wniosku, jezeli osoba

Je wnoszaca zazgda potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujacy skarge/ wniosek obowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie
dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi sie rejestr skarg i wnioskow, przechowuje sie go w sekretariacie szkoty.

6. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

1) kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskow;

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
Wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakdw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowa,

anastgpnie z pismem przewodnim przestaé zgodnie z whasciwoscia, zawiadamiajac
0 tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrécié mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie z pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawic
w dokumentacji szkoty.

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

7) dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé
wramach pelnionego nadzoru pedagogicznego;

8) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;

2) analiza tresci skargi/wniosku;

3) okreslenie i wyszczeg6lnienie zarzutow: .

4) w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustalié Jjej przedmiotu — wezwad
skarzgcego do zlozenia wyjasnienia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania, z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusunigcie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania;

5) przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym:;

6) zaplanowanie trybu dziafan / czynnosci postepowania wyjasniajgcego;

7) w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie
przygotowa¢ zawiadomienie o przedhuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz
z podaniem przyczyny i planowanego terminy zakoficzenia;

8) analiza zebranych materiatéw w postepowaniu wyjasniajgcym, ustalenie stanu
faktycznego, odniesienie sie do stanu prawnego 1 zasadno$ci zarzutéw;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/ wniosek;

10) sformutowanie wnioskéw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
szkoly, w przypadku , gdy skarga / wniosek byly zasadne.

8. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:
1) skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki:
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny;



b) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajgce;
¢) do dwoch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.
2. do siedmiu dni nalezy:

a) przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
zwrocié ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostala skierowana do niewtasciwego organu;

b) przesla¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyj asnieniem, jezeli trudno jest
ustalié¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosct;

¢) przeslaé odpisy skargi/wniosku do wlagciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego,

jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow;

d) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zalatwienia skargi/wniosku
z podaniem powodow tego przesunigcia;

e) wrcié sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji

dotyczacych skargi/wniosku;

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonania kontroli

§ 32.

1. Kontrola polega na badaniu dzialalnoéci pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci 1 jest
prowadzona zgodnie z zarzadzeniem.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

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

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci,

4) omowienie wyniku kontroli z kontrolowanym i zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakres kontroli:

a) prawidlowa realizacja zadan wychowawczych, opiekuficzych 1 dydaktycznych;
b) przestrzeganie przez ucznidéw i nauczycieli przepiséw bhp i p.poz.;

c) prawidlowa realizacja zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoly;

d) przestrzeganie dyscypliny pracy;

e) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

f) realizacja uchwat Rady Pedagogicznej;

g) prawidtowa gospodarka finansowa zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;
h) wykorzystywanie urlopow pracowniczych;

i) przestrzeganie zasad obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej;

j) prowadzenie w szkole zamowien publicznych;

k) prowadzenie ewidencji majatku;

1) inwentaryzowanie skladnikow majatkowych;

m) wystawianie faktur;

n) terminowe sktadanie sprawozdan;

0) zabezpieczenie nosnikoéw danych, archiwizacja danych i dokumentow




ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 33.
Dyrektor szkoly odpowiada za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
postanowien Regulaminu.

§ 34.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoty Podstawowej nr 5 w Bolestawcu i Regulamin
Pracy.

§ 35.
Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zalgczniki:
1. schemat organizacyjny
2. rejestr skarg i wnioskow
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