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1.

1.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli

Galezowskiej zwany dalej Regulaminem, okresla:

1))

strukturg organizacyjng Szkoty;

2) zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru;

3) wykaz stanowisk pracy;

4) zakres zadanh pracownikow.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Zofii

Przewtockiej w Woli Gatgzowskiej;

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej im. Zofii Przewtockiej

3)

4)

5)

w Woli Gatgezowskiej;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
Oswiatowe (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r. poz. 1082);

Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Galezowskiej;

Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
samorzadowych administracji 1 obstugi zatrudnionych w Szkole Podstawowej im.

Zofii Przewtockiej w Woli Galezowskiej;

6) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa im. Zofii Przewtockiej w Woli

Galezowskiej.
§2

Szkota jest jednostka budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych zadan

publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j

1 samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.
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2. Siedzibg szkoty jest budynek szkoly usytuowany w Woli Galezowskiej 116a, 23-100
Bychawa.

3. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Bychawa.

4. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Lubelski Kurator O$wiaty.

5. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miejska w Bychawie.

6. Szkola pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, posiada réwniez konto
dochodow wtasnych.

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

8. Dyrektor i Gtowny Ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetows.

§3
Podstawg prawng dzialania szkoty sa:
1) Akt zatozycielski Szkoty Podstawowej Szkoty Podstawowej im. Zofii Przewlockie;j
w Woli Gatezowskiej;

2) Statut Szkoty Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej.

§ 4
1. Akty wewnatrzszkolne, wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng
Szkoty Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej, Dyrektora lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdélowych upowaznien,

wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora;
3) decyzje administracyjne;
4) komunikaty i obwieszczenia;
5) pisma okolne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja sprawy zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w Prawie O$wiatowym i aktach wykonawczych.
4. Zarzadzenia Dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas

obowigzywania jest $cisle okreslony.
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6. Uchwatg Rady Pedagogicznej wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

7. Pisma okolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane s3a do wiadomo$ci pracownikéw 1 ucznidéw informacje

o biezacej dziatalnosci szkoty.

§5

Pracownicy zatrudnieni na poszczeg6lnych stanowiskach zobowigzani sg do gromadzenia

aktow wewnatrzszkolnych dotyczacych dziatan zgodnych z ich zakresem obowiazkow.

§ 6
1. Budynek i teren wokot budynku objety jest nadzorem kamer (monitoringiem wizyjnym).
2. Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego:
1) system monitoringu wizyjnego CCTV stanowi integralny element zapewnienia
bezpieczenstwa w Szkole;
2) obiekty sa oznaczone informacja, ze obiekt jest monitorowany;
3) zapisy z monitoringu przechowywane sa automatycznie przez 30 dni na dysku
twardym w systemie CCTV z mozliwoscig nagrania na inne no$niki danych.
3. Zapisy z monitoringu wizyjnego mogg by¢ wykorzystane w celu:
1) ustalenia przebiegu zdarzen i oséb w nich uczestniczacych,;

2) identyfikacji 0sob przebywajacych na terenie Szkoty.

ROZDZIAL 11
Kierowanie pracg szkoly
§7

1. Praca Szkoty kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy Wicedyrektoréw i innych oséb petnigcych

funkcje kierownicze.
4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje wykonuja osoby

upowaznione przez Burmistrza Bychawy,

w szczegdlnosci do:

1) biezacych spraw bhp;
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1.

2) biezacych spraw porzadkowych;

3) biezacych spraw organizacyjnych.

§8

Pracownicy Szkoty wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Zakresy czynnosci pracownikow okresla Dyrektor w formie pisemne;.

1.

ROZDZIAL 111

Organa Szkoly, zespol kierowniczy, stanowiska pracy

§9

Strukturg organizacyjng Szkoty tworza nastepujace organa Szkoty, zespot kierowniczy

1 stanowiska pracy:

1) Organa Szkoty :

a) Dyrektor,

b) Rada Pedagogiczna,

c¢) Rada Rodzicow,

d) Samorzad Uczniowski.

2) Zespot kierowniczy:

a) Dyrektor,

b) Gtéwna Ksiggowa.

3) Stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

Nauczyciele (w tym : nauczyciel bibliotekarz, wychowawcy §wietlicy),
Pedagog,

Pedagog specjalny,

Psycholog,

Logopeda,

Nauczyciel wspotorganizujacy ksztatcenie uczniow niepetnosprawnych,
Doradca zawodowy

Pomoc nauczyciela,

Ksiggowa,

Sekretarka szkoty,

Starsza wozna,

Robotnik gospodarczy.
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2. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoly pracownikéw do realizacji okre§lonych zadan.

ROZDZIAL IV
Zadanie realizowane w Szkole

§10

1. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkolg jako jednostkg samorzadu terytorialnego,
2) jest osobg dzialajacg w imieniu pracodawcy,
3) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej,

4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawg.

2. Dyrektor  kieruje  dzialalno$cia  dydaktyczna, wychowawcza 1  opiekuncza,

aw szczegblnosci:
1) ksztaltuje tworcza atmosfere pracy, stwarza warunki sprzyjajace podnoszeniu jej
jakosci pracy,

2) przygotowuje i prowadzi zebrania rady oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie
wszystkich jej cztonkdéw o terminie i porzadku zebrania zgodnie z Regulaminem
Rady Pedagogiczne;,

3) realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji
stanowigcych,

4) wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem
1 zawiadamia o tym organ prowadzacy i nadzorujacy,

5) powoluje szkolng komisje rekrutacyjno-kwalifikacyjna,

6) opracowuje plan nauczania na cykl edukacyjny dla poszczegdlnych oddziatow
w szkole,

7) sprawuje nadzor pedagogiczny,

8) przedktada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w ciagu roku ogdlne
wnioski wynikajagce z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalno$ci
szkoty,

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

10) podaje do publicznej wiadomosci do konca zaje¢ dydaktycznych szkolny zestaw
podrecznikéw, ktory bedzie obowigzywal w szkole podstawowej od poczatku
nastepnego roku szkolnego,

11) dokonuje zakupu podrecznikéw, materiatow edukacyjnych 1 materialow
¢wiczeniowych w ramach dotacji celowe;,

12) wspotpracuje z Radg Pedagogiczng, Rada Rodzicow, szkolnym klubem wolontariatu
1 Samorzagdem Uczniowskim,

13) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i organizacji,

14) udziela na wniosek rodzicow, po spetieniu ustawowych wymogow zezwolen na
spetnianie obowigzku szkolnego poza szkota,

15) organizuje pomoc psychologiczno — pedagogiczna,
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16) organizuje wspomaganie szkoly w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
polegajace na planowaniu i przeprowadzaniu dzialan majacych na celu poprawe
jako$ci udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,

17) w porozumieniu z organem prowadzacym organizuje uczniom  hauczanie
indywidualne,

18) kontroluje spetnianie obowiazku szkolnego przez zamieszkale w obwodzie szkotly
dzieci,

19) dopuszcza do uzytku szkolnego programy nauczania,

20) powotuje sposréd nauczycieli 1 specjalistow zatrudnionych w szkole zespoty
przedmiotowe, problemowo-zadaniowe,

21) zwalnia uczniow z zaje¢ WF-u lub wykonywania okreslonych ¢wiczen fizycznych,
informatyki,

22) udziela zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne program nauczania,

23) wystepuje do kuratora o$wiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia innej szkoty
podstawowe;j,

24) wystepuje do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej z wnioskiem
o zwolnienie ucznia z obowigzku przystapienia do egzaminu lub odpowiedniej jego
czesci w szczegdlnych przypadkach losowych lub zdrowotnych,

25) inspiruje  nauczycieli do innowacji  pedagogicznych, = wychowawczych
1 organizacyjnych,

26) stwarza warunki umozliwiajace podtrzymywanie tozsamo$ci narodowej, etnicznej
1 religijnej uczniom,

27) odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego ucznia,

28) prowadzi ewidencje speiniania obowigzku szkolnego w formie ksiegi uczniow
prowadzonych na zasadach okreslonych odrebnych przepisach,

29) wyznacza terminy egzaminow poprawkowych do dnia zakonczenia rocznych zajec
dydaktyczno-wychowawczych i podaje do wiadomosci uczniow,

308} powotuje komisje do przeprowadzania egzaminow poprawkowych, klasyfikacyjnych
1 sprawdzianow wiadomosci 1 umiejetnosci,

31) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w sprawie
organizacji praktyk studenckich.

Dyrektor szkoty organizuje dziatalnos$¢ szkoty, a w szczegdlnosci:
1) opracowuje arkusz organizacji na kolejny rok szkolny,

2) przydziela nauczycielom stale prace 1 zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkowo ptatnych zaj¢¢ dydaktyczno- wychowawczych lub opiekunczych,

3) okresla i ustala sposoby dokumentowania pracy dydaktyczno-wychowawczej,

4) dba o efektywny i skuteczny przeplyw informacji poprzez: zarzadzenia, informacje,
protokoty Rady Pedagogicznej, protokoty Rady Rodzicow, zebrania organdw szkoty,
polecenia w formie pisemnej, protokoly organow kontroli (Sanepid, NIK, RIO,
kuratorium o$wiaty, organ prowadzacy),

5) wyznacza w miar¢ potrzeb w wymiarze 1 na zasadach ustalonym w odrebnych
przepisach dni wolne od zaje¢,
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6) zapewnia odpowiednie warunki do jak najpelniejszej realizacji zadan szkoty,
a w szczegdlnosci nalezytego stanu higieniczno — sanitarnego, bezpiecznych
warunkéw pobytu ucznidow w budynku szkolnym i placu szkolnym,

7) dba o wlasciwe wyposazenie szkoly w sprzet i pomoce dydaktyczne,

8) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow szkoty ustalonego porzadku oraz
dbatosci o estetyke i czystos¢,

9) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig administracyjng i gospodarcza szkoty,
10) opracowuje projekt planu finansowego szkoty;

11) dysponuje srodkami finansowymi okre§lonymi w planie finansowym szkoty, ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

12) dokonuje co najmniej raz w ciggu roku przegladu technicznego budynku i stanu
technicznego urzadzen na szkolnym boisku,

13) organizuje prace konserwacyjno — remontowe oraz powoluje komisje przetargowe,
14) powoluje komisje¢ w celu dokonania inwentaryzacji majatku szkoty,

15) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie i archiwizacj¢ dokumentacji szkotly
zgodnie z odrebnymi przepisami,

16) organizuje i sprawuje kontrol¢ zarzadcza zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
Dyrektor szkoty prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikow, a w szczegdlnosci:

1) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty,

2) dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych 1 urzedniczych
kierowniczych w oparciu o opracowane szczegotowe kryteria oceniania,

3) decyduje o skierowywaniu pracownika podejmujgcego prace po raz pierwszy
w jednostkach samorzadu terytorialnego do stuzby przygotowawczej,

4) organizuje sluzbe przygotowawcza pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
stanowiskach urzgdniczych w szkole,

5) opracowuje regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych,

6) przyznaje nagrody dyrektora oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom
1 pracownikom administracji i obstugi szkoty,

7) wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia dla nauczycieli
1 pracownikow,

8) udziela urlopow,
9) zalatwia sprawy osobowe nauczycieli i pracownikow niebgdacych nauczycielami,
10) wydaje swiadectwa pracy i opinie wymagane prawem,

11) przyznaje dodatek motywacyjny nauczycielom zgodnie z zasadami opracowanymi
przez organ prowadzacy,

12) dysponuje srodkami zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
13) okresla zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci na stanowiskach pracy,
14) odbiera slubowania od pracownikéw, zgodnie z ustawg o samorzadzie terytorialnym,

15) wspotdziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw do
opiniowania i zatwierdzania,
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1.

2.

16) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow prawa.

W ramach sprawowania opieki nad uczniami Dyrektor szkoty:

1) tworzy warunki do samorzadnosci, wspolpracuje z samorzadami uczniowskimi,
2) powotuje komisj¢ stypendialna,

3) ustala w porozumieniu z organem prowadzacym i1 po zasig¢gni¢ciu opinii Komisji
Stypendialnej i1 rady pedagogicznej, wysoko$¢ stypendium za wyniki w nauce i za
osiggniecia sportowe,

4) egzekwuje przestrzeganie przez uczniow i nauczycieli postanowien statutu szkoty,
5) organizuje stotowke szkolng i1 okresla warunki korzystania z wyzywienia,

6) opracowuje na potrzeby organu prowadzacego liste o0so6b uprawnionych do
otrzymania pomocy materialnej na zakup podrecznikow,

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

§11

Rada Pedagogiczna w ramach kompetencji stanowigcych:

1) wuchwala regulamin swojej dziatalnosci,

2) podejmuje uchwaty w sprawie klasyfikacji i promocji uczniéw szkoty,

3) podejmuje decyzje o przedtuzeniu okresu nauki uczniowi niepetnosprawnemu po
uzyskaniu pozytywnej opinii Zespotu Wspierajacego i zgody rodzicéw,

4) moze wyrazi¢ zgode na egzamin klasyfikacyjny na prosbe ucznia lub jego rodzicow
(prawnych  opiekundéw) nie klasyfikowanego z powodu nieobecnosci
nieusprawiedliwionej, przekraczajacej potowe czasu przeznaczonego na zajecia
edukacyjne w szkolnym planie nauczania,

5) moze jeden raz w ciggu danego etapu edukacyjnego promowac ucznia, ktory nie zdat
egzaminu poprawkowego z jednych zaje¢ edukacyjnych,

6) zatwierdza plan pracy szkoty na kazdy rok szkolny,
7) podejmuje uchwaty w sprawie eksperymentu pedagogicznego,

8) podejmuje uchwaly w sprawie wniosku do Lubelskiego Kuratora Os$wiaty
0 przeniesienie ucznia do innej szkoty,

9) ustala organizacje doskonalenia zawodowego nauczycieli,
10) uchwala statut szkoty 1 wprowadzane zmiany (nowelizacje) do statutu,

11) ustala sposdb wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkota przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoty.

Rada Pedagogiczna szkoty w ramach kompetencji opiniujacych:

1) opiniuje programy z zakresu ksztalcenia ogdlnego przed dopuszczeniem do uzytku
szkolnego,

2) wskazuje sposob dostosowania warunkow przeprowadzania egzaminu do rodzaju
niepetnosprawnosci lub indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych ucznia uwzgledniajgc posiadane przez ucznia
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,
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1.

3) opiniuje wniosek do poradni psychologiczno-pedagogicznej o zdiagnozowanie
przyczyn trudnos$ci w nauce u ucznidow, ktorzy nie posiadajg wczesniej wydanej
opinii w trakcie nauki w szkole podstawowej,

4) opiniuje organizacj¢ pracy szkoty, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ edukacyjnych,

5) opiniuje propozycje Dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych
prac  wramach wynagrodzenia zasadniczego oraz w ramach godzin
ponadwymiarowych,

6) opiniuje wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych
wyroznien,

7) opiniuje projekt finansowy szkoty,

8) opiniuje wniosek o nagrode kuratora o§wiaty dla Dyrektora szkoty,

9) opiniuje podjecie dzialalno$ci stowarzyszen, wolontariuszy oraz innych organizacji,
ktorych celem statutowym jest dziatalno$¢ dydaktyczna, wychowawcza
1 opiekuncza,

10) opiniuje pracg dyrektora przy ustalaniu oceny jego pracy.

Rada Pedagogiczna ponadto:

1) przygotowuje projekt zmian (nowelizacji) do statutu,

2) moze wystepowac z wnioskiem o odwotanie nauczyciela z funkcji Dyrektora szkoty,
3) uczestniczy w rozwigzywaniu spraw wewnetrznych szkoty,

4) glosuje nad wotum nieufnosci dla Dyrektora szkoty,

5) ocenia, z wlasnej inicjatywy sytuacj¢ oraz stan szkoty i wystgpuje z wnioskami do
organu prowadzacego,

6) rozpatruje wnioski i opinie Samorzadu Uczniowskiego we wszystkich sprawach
szkoty, w szczegolnosci dotyczacych realizacji podstawowych praw ucznidw,

7) wybiera swoich przedstawicieli do udziatu w konkursie na stanowisko dyrektora
szkoty,

8) wybiera przedstawiciela do zespotu rozpatrujagcego odwotanie nauczyciela od oceny
pracy,

9) zglasza i1 opiniuje kandydatéw na cztonkéw komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli.

Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej sa organizowane przed rozpoczgciem roku

szkolnego, po zakonczeniu pierwszego potrocza, po zakonczeniu rocznych zajec

dydaktyczno-wychowawczych lub w miar¢ potrzeb. Zebrania moga by¢ organizowane na

wniosek organu prowadzacego, organu nadzorujgcego, Rady Rodzicow lub co najmniej
1/3 jej cztonkow.

Rada Pedagogiczna podejmuje swoje decyzje w formie uchwat. Uchwaty s3
podejmowane zwykla wiekszoscia glosow w obecnosci co najmniej polowy jej
cztonkow.

§ 12
Zadaniem Rady Rodzicow jest w szczegolnosci:

1) pobudzanie i1 organizowanie form aktywno$ci rodzicow na rzecz wspomagania
realizacji celow i zadan szkoty,

2) gromadzenie funduszy niezbednych dla wspierania dzialalnosci szkoly, a takze
ustalanie zasad uzytkowania tych funduszy,
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3) zapewnienie rodzicom we wspoldziataniu z innymi organami szkoty, rzeczywistego
wptywu na dziatalnos$¢ szkoty, wsrdd nich:

a) znajomos$¢ zadan i zamierzen dydaktyczno-wychowawczych w szkole 1 w klasie,
uzyskania w kazdym czasie rzetelnej informacji na temat swego dziecka i jego
postepoéw lub trudnosci,

b) znajomo$¢ statutu szkoty, regulaminéw szkolnych,

¢) uzyskiwania porad w sprawie wychowania 1 dalszego ksztatcenia swoich dzieci,
d) wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy szkoty,

e) okreslanie struktur dziatania ogétu rodzicow oraz Rady Rodzicow.

Rada Rodzicow moze wystepowa¢ do dyrektora i innych organdéw szkoty, organu
prowadzacego szkote oraz organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny z wnioskami
1 opiniami we wszystkich sprawach szkoty.

Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:

1) wuchwalanie w porozumieniu z Rada Pedagogiczng Programu wychowawczo-
profilaktycznego szkoty,

2) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia lub
wychowania szkoty,

3) opiniowanie projektéw planow finansowych sktadanych przez Dyrektora szkoty,

4) opiniowanie decyzji Dyrektora szkoly o dopuszczeniu do dziatalnosci w szkole
stowarzyszenia lub innej organizacji, a w szczegdlnos$ci organizacji harcerskich,

5) opiniowanie pracy nauczyciela do ustalenia oceny pracy nauczyciela. Rada
Rodzicéw przedstawia swoja opini¢ na piSmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o dokonywanej ocenie Nie przedstawienie opinii nie wstrzymuje
postepowania,

6) opiniowanie decyzji Dyrektora szkoly w sprawie wprowadzenia obowigzku noszenia
przez ucznidw na terenie szkoty jednolitego stroju.

7) opiniowanie eksperymentu pedagogicznego do wprowadzenia w szkole,
8) opiniowanie dodatkowych dni wolnych od zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych,

9) opiniowanie ustalonych przez dyrektora podrgcznikdéw i materialow edukacyjnych,
w przypadku braku zgody pomiedzy nauczycielami przedmiotu.

Ustala sig, ze projekty dokumentoéw opracowane przez organy kierowania szkota, ktorych
opiniowanie jest ustawowa kompetencja Rady Rodzicow, powinny by¢ przekazane
przewodniczacemu rady w formie pisemnej z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni przed ich
rozpatrzeniem. Rada dla uzyskania pomocy w opiniowaniu projektéw moze zaprosi¢
ekspertow spoza swego sktadu.

Rada Rodzicow moze:
1) wnioskowa¢ do Dyrektora szkoty o dokonanie oceny nauczyciela,

2) wystepowac¢ do Dyrektora szkoty, innych organdéw szkoty, organu sprawujacego
nadzor pedagogiczny lub organu prowadzacego w wnioskami i1 opiniami we
wszystkich sprawach szkolnych,

3) delegowac swojego przedstawiciela do komisji konkursowej wytaniajacej kandydata
na stanowisko Dyrektora szkoly, Rada Rodzicow przeprowadza wybory rodzicow,
sposrdd swego grona, do komisji konkursowej na dyrektora szkoty,

I1|Strona



4) delegowaé swojego przedstawiciela do zespolu oceniajacego, powotanego przez
organ nadzorujgcy do rozpatrzenia odwotania nauczyciela od oceny pracy.

Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dzialalno$ci, w ktorym okresla
w szczegblnosci:

1) wewnetrzng strukture i tryb pracy rady,
2) szczegotowy tryb wybordéw do rad oddziatowych i Rady Rodzicow,
3) zasady wydatkowania funduszy Rady Rodzicow.

W celu wspierania dziatalno$ci statutowej szkoly, Rada Rodzicow moze gromadzié
fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrodet. Zasady wydatkowania
funduszy Rady Rodzicow okresla regulamin.

§13

Samorzad moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej oraz dyrektorowi wnioski i opinie
we wszystkich sprawach szkoty, w szczegdlnosci dotyczacych realizacji podstawowych
praw uczniow, takich jak:

1) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego trescig, celem
1 stawianymi wymaganiami edukacyjnymi,

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepOw w nauce 1 zachowaniu,

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajagce zachowanie wiasciwych
proporcji migedzy wysitkiem szkolnym a mozliwo$cia rozwijania i zaspokajania
wlasnych zainteresowan,

4) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,

5) prawo organizowania dziatalno$ci kulturalnej, os$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi,
w porozumieniu z dyrektorem,

6) prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna samorzadu,
7) opiniowania organizacji szkoly, a szczeg6lnosci dni wolnych od zaje€.

Samorzad ma prawo sktada¢ zapytania w sprawie szkolnej kazdemu organowi szkoty.
Podmiot, do ktérego samorzad skierowal zapytanie lub wniosek, winien ustosunkowac
si¢ do tresci zapytania lub wniosku w ciggu najp6zniej 14 dni. Sprawy pilne wymagaja
odpowiedzi niezwlocznej.

Samorzad ma prawo opiniowac, na wniosek dyrektora szkoly - prace nauczycieli szkoty,
dla ktorych dyrektor dokonuje oceny ich pracy zawodowe;.

Uczniowie majg prawo odwota¢ organy samorzadu na wniosek podpisany przez 20%
uczniow szkoty.

W razie zaistnienia sytuacji opisanej w ust. 4, stosuje si¢ nastepujacg procedure:

1) wniosek poparty przez stosowng liczbe uczniéw - wraz z propozycjami kandydatéw
do objecia stanowisk w organach samorzadu - wnioskodawcy przedktadaja
Dyrektorowi szkoty,

2) Dyrektor szkoty moze podja¢ si¢ mediacji w celu zazegnania sporu wyniklego wsrod
uczniéw, moze to zadanie zleci¢ opiekunom samorzadu lub nauczycielom petnigcym
funkcje kierownicze w szkole,

3) jesli sporu nie udato si¢ zazegnacd, oglasza si¢ wybory nowych organéw samorzadu,
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1.

4)
5)

wybory winny si¢ odby¢ w ciagu dwdch tygodni od ich ogloszenia,

regulacje dotyczace zwyczajnego wyboru organdw samorzadu obowigzujace
w szkole stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL V
Zadania realizowane przez pracownikow pedagogicznych

§ 14

Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawczg i opiekuriczag oraz odpowiada za
jakosc¢ i wyniki tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.

Do obowigzkéw nauczycieli nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

dbalos¢ o zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo dzieci/uczniow podczas zajec
organizowanych przez szkofe,

prawidtowe organizowanie procesu dydaktycznego, m.in. wykorzystanie najnowszej
wiedzy merytorycznej i metodycznej do pelnej realizacji wybranego programu
nauczania danego przedmiotu, wybor optymalnych form organizacyjnych i metod
nauczania w celu maksymalnego ulatwienia uczniom zrozumienia istoty
realizowanych zagadnien, motywowanie uczniow do aktywnego udzialu w lekcji,
formulowania wilasnych opinii i sadow, wybdr odpowiedniego podrecznika i
poinformowanie o nim uczniéw,

ksztalcenie 1 wychowywanie mtodziezy w umitowaniu ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka,

dbanie o ksztattowanie u dzieci/uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju 1 przyjazni miedzy ludzmi réznych narodoéw, ras i
swiatopogladow,

tworzenie wilasnego warsztatu pracy dydaktycznej, udziat w gromadzeniu
niezbednych srodkéw dydaktycznych, dbatos¢ o pomoce i sprzet szkolny,

rozpoznawanie mozliwosci psychofizycznych oraz indywidualnych potrzeb
rozwojowych dzieci/uczniow,

prowadzenie zindywidualizowanej pracy z dzieckiem/uczniem o specjalnych
potrzebach,

wnioskowanie do wychowawcy o objecie pomocag psychologiczno-pedagogiczna
dziecka/ucznia, w przypadkach, gdy podejmowane przez nauczyciela dziatania nie
przyniosty oczekiwanych zmian lub, gdy nauczyciel zdiagnozowat wybitne
uzdolnienia,

dostosowanie wymagan edukacyjnych z nauczanego przedmiotu (zaj¢¢) do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych 1 edukacyjnych ucznia oraz jego
mozliwos$ci psychofizycznych,

rzetelne, systematyczne i sprawiedliwe ocenianie biezace wiedzy 1 umiejetnosci
uczniéw z zachowaniem wspierajacej i motywujacej funkcji oceny,

uzasadnianie wystawianych ocen,
zachowanie jawnosci ocen dla ucznia i rodzica,

udostepnianie pisemnych prac ucznidéw,
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14) informowanie rodzicéw i ucznidw o przewidywanych rocznych klasyfikacyjnych
ocenach,

15) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan, m.in.
poprzez pomoc w rozwijaniu szczegdlnych uzdolnien i zainteresowan przygotowanie
do udziatu w konkursach, zawodach, opiek¢ nad uczniami skupionymi w organizacji,
kole przedmiotowym, kole zainteresowan lub innej formie organizacyjnej,

16) udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych uczniow,
rozpoznanie mozliwosci i potrzeb ucznia w porozumieniu z wychowawca,

17) wspolpraca z wychowawcg 1 samorzagdem klasowym,
18) indywidualne kontakty z rodzicami dzieci/uczniow,

19) doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej, aktywny udzial we wszystkich zebraniach Rady Pedagogicznej
1 udziat w lekcjach otwartych, uczestnictwo w konferencjach metodycznych oraz
innych formach doskonalenia organizowanych przez OKE lub inne instytucje
w porozumieniu z Dyrektorem szkoty zgodnie z potrzebami szkoty,

20) aktywny udziat w zyciu szkoly: uczestnictwo w uroczystosciach i imprezach
organizowanych przez szkote,

21) przestrzeganie dyscypliny pracy: aktywne pelnienie dyzuru przez calg przerwe
miedzylekcyjna, natychmiastowe informowanie dyrektora o nieobecnos$ci w pracy,
punktualne rozpoczynanie i konczenie zajec, przestrzeganie przepisOw prawa,

22) prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej, terminowe dokonywanie
prawidtowych wpisow do dziennika, arkuszy ocen i innych dokumentow, a takze
potwierdzanie wtasnor¢cznym podpisem fakt odbycia zajgcia,

23) sprawdzanie na poczatku kazdych zaje¢ edukacyjnych obecnosci uczniow
1 odnotowywanie nieobecnosci,

24) kierowanie si¢ w swoich dziataniach dobrem ucznia, a takze poszanowanie godnosci
osobistej ucznia,

25) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 ochrona danych osobowych uczniow
1 rodzicoOw,

26) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego 1 dbanie o wlasciwe relacje
pracownicze,

27) dokonanie wyboru podrgcznikdw i programu nauczania lub opracowanie wlasnego
programu nauczania 1 zapoznanie z nimi uczniéw i1 rodzicow, po uprzednim
przedstawieniu ich do zaopiniowania przez Rad¢ Pedagogiczna,

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

Do zadan i obowigzkow kazdego nauczyciela w zakresie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej nalezy:

1) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych dzieci/ucznidéw, z tym, ze nauczyciele edukacji
wczesnoszkolnej prowadza obserwacje pedagogiczna majaca na celu rozpoznanie
u uczniow trudnos$ci w uczeniu si¢, deficytéw kompetencji 1 zaburzen sprawnosci
jezykowych oraz ryzyka wystapienia specyficznych trudnosci w uczeniu sig,

2) okreslanie mocnych stron, predyspozycji 1 uzdolnien dzieci/uczniow,
3) S$wiadczenie pomocy  psychologiczno-pedagogicznej w  biezacej  pracy

z dzieckiem/uczniem,
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4)

5)

6)

udziat w pracach zespotu wychowawczego przy opracowywaniu zintegrowanych
dziatan nauczycieli w celu podniesienia efektywno$ci uczenia si¢ 1 poprawy
funkcjonowania ucznia w szkole,

udzial w pracach zespotu nauczycieli pracujacych w danej klasie oceniajacego
efektywnos$¢ $§wiadczenia pomocy psychologiczno-pedagogicznej 1 planujacego
dalsze dziatania oraz zebraniach organizowanych przez wychowawce,

dostosowywanie metod i form pracy do sposoboéw uczenia si¢ ucznia.

§15

Do zadan wychowawcow $wietlicy nalezy:

1.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

wspomaganie procesu dydaktycznego szkoty;
umozliwienie uczniom odrabianie pracy domowej;

upowszechnianie wsrdd dzieci zasad kultury zdrowotnej, ksztalttowanie nawykow
higieny;

przygotowanie uczniow do udziatu w zyciu spotecznym,;

rozwijanie indywidualnych zainteresowan i uzdolnien uczniow;
wyrabianie u ucznidw samodzielnosci;

stwarzanie w$rdd uczestnikow nawykow do uczestnictwa w kulturze;

przeciwdziatanie niedostosowaniu spotecznemu i demoralizacji.

§16

Do zadan pedagoga szkolnego/psychologa nalezy:

1)

prowadzenie badan 1 dzialan diagnostycznych, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwos$ci
psychofizycznych w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
1 uzdolnien dzieci/ucznia;

diagnozowanie = przyczyn  niepowodzen  edukacyjnych  lub  trudno$ci
w funkcjonowaniu dzieci/ucznidow, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie i jego uczestnictwo w zyciu szkoty;

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w szkole w celu rozwigzywania
probleméw wychowawczych stanowigcych barier¢ ograniczajaca aktywne i pelne
uczestnictwo w zyciu szkoty, klasy lub zespotu uczniowskiego;

udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

podejmowanie dzialah z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemow
dzieci/uczniow;

minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie i organizowanie réznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia;

wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno—
pedagogicznej;

inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,;
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10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien dzieci/uczniow;

podejmowanie dziatlan wychowawczych 1 profilaktycznych wynikajacych z
Programu wychowawczo-profilaktycznego w stosunku do uczniow z udzialem
rodzicow 1 wychowawcow;

prowadzenie warsztatow dla rodzicow oraz udzielanie im indywidualnych porad
w zakresie wychowania;

wspomaganie 1 pomoc nauczycielom w rozpoznawaniu potrzeb edukacyjnych,
rozwojowych 1 mozliwosci uczniow w ramach konsultacji 1 porad indywidualnych,
szkolen wewngtrznych i udzial w pracach zespotow nauczycieli;

wspoOlpraca z  poradniag  psychologiczno-pedagogiczng oraz  instytucjami
1 stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz dziecka i ucznia;

pomoc w realizacji wybranych zagadnien 2z Programu wychowawczo-
profilaktycznego;

nadzér 1 pomoc w przygotowywaniu opinii o uczniach do poradni, sadu;

prowadzenie dokumentacji pracy.

§17

Do zadan logopedy nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

przeprowadzenie badan przesiewowych stuzacych wytonieniu dzieci z zaburzeniami
mowy;

diagnozowanie logopedyczne oraz — odpowiednio do jego wynikéw — organizowanie
pomocy logopedycznej w ramach przydzielonych godzin;

systematyczne prowadzenie terapii logopedycznej w grupach u dzieci, u ktérych
stwierdzono nieprawidlowo$ci w rozwoju mowy;

tworzenie ramowego programu grupowej terapii logopedycznej;
prowadzenie obowigzujacej dokumentac;ji;
wspolpraca z nauczycielami poszczegdlnych oddziatow;

utrzymywanie statej wspoOlpracy z rodzicami dzieci, pozostajagcymi pod opieka
logopedy, w celu ujednolicenia oddzialywan terapeutycznych.

§18

Do zadan bibliotekarza nalezy:

1)

w zakresie pracy pedagogiczne;j:

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

b) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej 1 propagujacej czytelnictwo, biblioteke
1jej zbiory,

c) zapoznawanie czytelnikéw biblioteki z komputerowym systemem wyszukiwania
informacji,

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



e) wspolpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotow, opiekunami
organizacji szkolnych oraz kot zainteresowan, z innymi bibliotekami w realizacji
zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty, takze w rozwijaniu kultury
czytelniczej ucznidow i przygotowaniu ich do samoksztatcenia,

f) udostepnianie zbioréw zgodnie z regulaminem biblioteki i medioteki,
2) w zakresie prac organizacyjno-technicznych:
a) troszczenie si¢ o wlasciwg organizacje, wyposazenie 1 estetyke biblioteki,

b) gromadzenie zbiorow zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami,
przeprowadzanie ich selekcje,

c) wypozyczanie i udost¢pnianie zbiorow bibliotecznych,
d) prowadzenie ewidencji zbioréw,

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

f) organizowanie warsztatu dziatalno$ci informacyjnej,

g) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowej,
indywidualnego pomiaru aktywnosci czytelniczej uczniow,

h) planowanie pracy: opracowanie rocznego, ramowego planu pracy biblioteki oraz
terminarza zaj¢¢ bibliotecznych i imprez czytelniczych,

1) sktadanie do Dyrektora szkoty rocznego sprawozdania z pracy biblioteki 1 oceny
stanu czytelnictwa w szkole,

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

§19
Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

1) prowadzenie wspoélnie z innymi nauczycielami zaj¢¢ edukacyjnych oraz wspolnie z
innymi nauczycielami i specjalistami realizowanie zintegrowanych dziatan i zajec,
okreslonych w programie;

2) prowadzenie wspolnie z innymi nauczycielami i specjalistami pracy wychowawczej z
uczniami niepelnosprawnymi;

3) uczestniczenie, w miar¢ potrzeb, w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez
nauczycieli oraz w zintegrowanych dziataniach i1 zajeciach, okreslonych w programie,
realizowanych przez nauczycieli i specjalistow;

4) udzielanie pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne oraz
nauczycielom 1 specjalistom realizujagcym zintegrowane dzialania i1 zajecia, okreslone
w programie, w doborze form i metod pracy z uczniami niepetnosprawnymi.

§20

1. Do zadan doradcy zawodowego w szczegdlnosci nalezy:

1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne
1 zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia 1 ich kariery zawodowe;,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

gromadzenie, aktualizacja i1 udost¢pnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wiasciwych dla danego poziomu ksztalcenia,

prowadzenie zaj¢¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu
z uwzglednieniem rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
1 uzdolnien ucznidéw,

koordynowanie dziatalnos$ci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote,

wspolpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglos$ci dziatan
w zakresie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu,

wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno-
pedagogiczne;,

opracowanie systemu doradztwa zawodowego w szkole,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych zgodnie z planem zajg¢,

prowadzenie dokumentacji zajec.

Do zadan szkolnego doradcy zawodowego nalezy ponadto:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

wskazywanie osobom zainteresowanym (mtodziezy, rodzicom, nauczycielom) zrodet
dodatkowej, rzetelnej informacji na poziomie regionalnym, ogolnokrajowym,
europejskim 1 §wiatowym na temat:

a) rynku pracy,
b) trendéw rozwojowych w Swiecie zawodow i zatrudnienia,

¢) mozliwosci wykorzystania posiadanych uzdolnien 1 talentow w rdéznych
obszarach §wiata pracy,

d) instytucji i organizacji wspierajacych funkcjonowanie oséb niepetnosprawnych
w zyciu codziennym i zawodowym,

e) alternatywnych mozliwosci ksztalcenia dla mtodziezy z problemami
emocjonalnymi,

f) programow edukacyjnych Unii Europejskie;j,
g) poréwnywalnosci dyplomoéw i certyfikatow zawodowych.,

udzielanie indywidualnych porad edukacyjnych i zawodowych uczniom 1 ich
rodzicom,

prowadzenie grupowych zaje¢ aktywizujacych, przygotowujacych uczniow
do $wiadomego planowania kariery i podjecia roli zawodowe;,

kierowanie, w sprawach trudnych, do specjalistow: doradcow zawodowych
w poradniach psychologiczno-pedagogicznych i urz¢dach pracy, lekarzy itp.

koordynowanie dziatalnos$ci informacyjno — doradczej szkoty,

wspieranie rodzicoOw i nauczycieli w dzialaniach doradczych poprzez organizowanie
spotkan szkoleniowo-informacyjnych, udostepnianie im informacji 1 materialoéw do
pracy z uczniami itp.

wspotpraca z Radg Pedagogiczng w zakresie:

a) tworzenia 1 zapewnienia ciaglosci dziatan wewnatrzszkolnego systemu
doradztwa, zgodnie ze statutem szkoty,

b) realizacji zadan z zakresu przygotowania uczniéw do wyboru drogi zawodowej,
zawartych w Programie wychowawczo - profilaktycznym szkoty.

systematyczne podnoszenie wlasnych kwalifikacji.
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9)

10)

11)

wzbogacanie warsztatu pracy o nowoczesne $rodki przekazu informacji oraz
udostepnianie ich osobom zainteresowanym.

wspélpraca z instytucjami wspierajacymi wewnatrzszkolny system doradztwa:
kuratorium o$wiaty, centra informacji i planowania kariery zawodowej, poradnie
psychologiczno — pedagogiczne, powiatowe urzedy pracy, wojewodzkie komendy
OHP, zaklady doskonalenia zawodowego, izby rzemieSlnicze 1 malej
przedsigbiorczos$ci, organizacje zrzeszajace pracodawcow itp.,

stworzenie Szkolnego Punktu Informacji Zawodowej w bibliotece szkolnej —
gromadzenie 1 aktualizowanie informacji dotyczacych wyboréw zawodowo-
edukacyjnych (broszury dla uczniéw, rodzicéw, nauczycieli, scenariusze zajec,
poradniki, foldery informacyjne, prezentacje multimedialne, filmy, pomoce
dydaktyczne),

§21

Zadania nauczyciela wspotorganizujagcego ksztatcenie ucznidéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

opieka i czuwanie nad bezpieczenstwem dziecka autystycznego w szkole, a takze
podczas edukacyjnych wyjs$¢ poza budynek szkoty.

pomaganie, wspieranie dziecka w podejmowaniu zadan wynikajacych z realizacji
planu dydaktyczno — wychowawczego.

stala wspolpraca z wychowawcg 1 nauczycielami.

systematyczna wspolpraca z rodzicami dziecka autystycznego.

aktywne uczestnictwo w pracach zespolu opracowujacego indywidualny program
edukacyjno — terapeutyczny dla ucznia.

prowadzenie dzienniczka obserwacji zachowania dla ucznia autystycznego.

udziat w uroczystos$ciach szkolnych i opieka nad dzieckiem podczas festynow,
imprez szkolnych, wycieczek, itp.

przygotowanie materialdow i pomocy do zaje¢¢ dla dziecka.

sporzadzanie okresowego sprawozdania z wynikow obserwacji rozwoju dziecka
autystycznego, przekazywanie go wychowawcy klasy oraz analiza wnioskow
wynikajacych z obserwacji i planowanie dzialan.

w sytuacji, gdy dziecko autystyczne jest nieobecne w szkole, pracownik realizuje
zadania zlecone przez Dyrektora szkoty, lub innego nauczyciela wskazanego przez
dyrektora.

§22

Zadania pedagoga specjalnego obejmuja w szczegdlnosci:

1. wspotprace z nauczycielami lub innymi specjalistami, rodzicami oraz uczniami w:

a) rekomendowaniu Dyrektorowi szkoly do realizacji dzialan w zakresie
zapewnienia aktywnego 1 petnego uczestnictwa dzieci/uczniéw w zyciu szkoty,

b) prowadzeniu badan i dzialan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci/uczniow w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan 1 uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnos$ci w ich funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen
utrudniajacych funkcjonowanie i jego uczestnictwo w zyciu szkoty

¢) rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych ucznidw,
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1.

2)

3)

4)

5)

6)

d) okreslaniu niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego
1 srodkow dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe
1 edukacyjne oraz mozliwos$ci psychofizyczne dziecka/ucznia;

wspotpraca z zespolem w zakresie dokonywania wielospecjalistycznej oceny

funkcjonowania dziecka/ucznia oraz opracowania 1 realizacji indywidualnego

programu edukacyjno-terapeutycznego dziecka/ucznia posiadajacego orzeczenie

o potrzebie ksztatcenia specjalnego, w tym zapewnienia mu pomocy psychologiczno-

pedagogicznej;

wspieranie nauczycieli # innych specjalistow w:

a) rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych dzieci/uczniow lub
trudnosci w ich funkcjonowaniu, w tym barier 1 ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie i jego uczestnictwo w zyciu szkoty,

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy
z dzieckiem/uczniem,

¢) dostosowaniu sposoboéw 1 metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych dziecka/ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

d) doborze metod, form ksztatcenia 1 $rodkoéw dydaktycznych do potrzeb
dzieci/uczniow;

udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzieciom/uczniom, rodzicom

1 nauczycielom;

wspolipraca, w zalezno$ci od potrzeb, z innymi podmiotami (m.in. poradniami

psychologiczno-pedagogicznymi, placowkami doskonalenia nauczycieli, innymi

szkotami 1 placowkami, organizacjami pozarzadowymi, pomoca nauczyciela,
pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny);

przedstawianie Radzie Pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia

zawodowego nauczycieli oddziatow przedszkolnych 1 szkolty w zakresie

wymienionych wyzej zadan.

ROZDZIAL VI
Zadania realizowane przez pracownikéw administracji i obslugi

§23

Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Szkole na umowe o prace sg pracownikami

samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspoélpraca z innymi

pracownikami szkoty;

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) sumienne i1 staranne wykonywanie obowigzkoéw oraz polecen przetozonego.
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3. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Szkole zobowigzany jest przestrzegac

szczegbtowego zakresu obowigzkow, kompetencji i uprawnien na zajmowanym

stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkoéw jest potwierdzane podpisem

pracownika.

§24

Do zadan Gtownej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1.

A I S

A S

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Nadzor nad planami finansowymi, aktualizacja ich poprzez zarzadzenia oraz
prawidtowa realizacja.

Nadzor nad realizacja gospodarki finansowe;.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem.

Kontrola sprawozdawczo$ci miesi¢cznej, kwartalnej 1 rocznej z wykonania budzetu.
Sprawdzanie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych dotyczacych realizacji
planu finansowego oraz sprawozdawczosci z ich wykonania.

Sporzadzanie rocznego bilansu.

Sporzadzanie rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.
Sporzadzanie dodatkowej informacji do bilansu.

Kontrolowanie 1 rozliczanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami czynnosci

inwentaryzacyjne;j.

. Nadzor nad art. 30 KN.
11.
12.

Nadzér nad prowadzeniem i rozliczaniem ZFSS.

Nadzor nad programami komputerowymi z zakresu realizowanych obowigzkow
(Ksiggowos¢ Optivum, Ptace Vulcan, KZP Optivum, Kapitat poczatkowy, SJO Bestia,
Ptatnik, Internet Banking)

Przestrzeganie regulaminu pracy i1 przepisOw bhp i ppoz.

Ochrona danych osobowych, o ktérych mowa w ustawie o ochronie danych
osobowych.

Gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu wykonywania
powierzonych zadan.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wlasciwe rozplanowanie
1 organizacja wlasnej pracy na zajmowanym stanowisku.

Utrzymanie w czysto$ci pomieszczen biurowych.

Doradztwo w zakresie wykonywania czynnos$ci ksiggowych 1 ptacowych.
Wykonywanie czynno$ci nie przekraczajacych przepisow prawa wg polecen
dyrektora.

Przestrzeganie i biezace wprowadzenie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych
(w szczegolnosci ustawy o rachunkowos$ci i1 ustawy o finansach publicznych),
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przepisow Ministra Finansoéw, Ministra Edukacji 1 Nauki, Pracy i Polityki Spotecznej

oraz wladz samorzadowych i dyrektora szkoty.

§25

Do zadan Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach

publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami polegajace na:

a)

b)

c)

prowadzeniu analityki 1 syntetyki budzetu szkoty 1 rachunku dochodéw wtasnych
oraz ZFSS.

organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.
biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j
W sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji

ekonomicznych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajace zwlaszcza na:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

)

k)

dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarowaniu $srodkami pozabudzetowymi,

zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

dokonywaniu przelewow elektronicznych,

opracowywaniu dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz sprawdzaniu ich merytorycznej akceptacji przez dyrektora jednostki,
dokonywaniu odpisOw i potragcen przewidzianych przepisami na dochody
budzetowe, tj. podatku, kwalifikowaniu dowodow ksiggowych wedlug wlasciwych
podziatéw klasyfikacji budzetowej,

rozliczaniu si¢ z przedsi¢biorstwami dostarczajacymi: energie elektryczng, wode
i kanalizacje, wywo6z $mieci oraz z telekomunikacja itp.,

przestrzeganiu zasad ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenia  ksiggowosci  syntetycznej, ksiggowosci  §rodkéw  trwalych
1 pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych,

uzgadnianiu sald z dtuznikami 1 wierzycielami,
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1) nadzoér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw 1 dyspozycjami rodzacymi
konkretne skutki finansowo-ekonomiczne,

m) przestrzeganiu zasad celowego 1 oszczednego gospodarowania S$rodkami
publicznymi z uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow,

n) naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem,

0) sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowych: Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-
Z, Rb-N, Rb-34S,

p) sporzadzaniu sprawozdan rocznych.

3. Kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych w spos6b zapewniajacy:

a) wstepna kontrole legalno$ci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania
w powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami
gospodarnosci i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem szkoty,

b) przeciwdziatanie naruszeniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c) biezaca kontrolg operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiggowan,

d) udzial w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek dyrektora.

4. Opracowywanie, we wspOtpracy z dyrektorem, planow dochodow i1 wydatkow,
sprawozdan z wykonywania planéw finansowych oraz analiz okresowych planow
finansowych i analiz okresowych z wykorzystania §rodkéw i prognozowanych zmian
w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania,
szczegOlnie przygotowania danych do sporzadzania projektu planu finansowego.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont dla danej
jednostki, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, rozliczania o0séb
materialnie odpowiedzialnych 1 innych procedur wynikajacych z koniecznosci
wiasciwego funkcjonowania jednostki.

6. Sprawy ptacowe:

a) sporzadzanie list plac oraz przelewoéw od wynagrodzen do programu ,Internet
Banking” 1 naleznych potracen do list ptac,

b) sporzadzanie list ptac dla emerytow z ZFSS,

c) sporzadzanie kart zasitkowych dla pracownikéw,

d) sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw szkoty,

e) prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
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f) prowadzenie dokumentacji 1 rozliczeh z zakresu ubezpieczen spotecznych i

funduszu pracy oraz przekaz elektroniczny do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

g) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ubezpieczen zdrowotnych,

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wykorzystania funduszu ptac,

1) rozliczanie i prowadzenie art. 30 KN,

j) terminowe regulowanie zobowigzan dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kompletowaniem dokumentéw w celu

naliczania emerytur i rent dla pracownikow i bytych pracownikéw szkoty,

1) wystawianie za§wiadczen:

— o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

— o osiagni¢tych dochodach przez emerytow i rencistow oraz informowanie ZUS,

m) wnoszenie do SIO danych dotyczacych wyptaconego wynagrodzenia,

n) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i NFZ,

0) przygotowanie rozliczeh z wynagrodzen do zaangazowania wynagrodzen

pracownikow z tytutu zawartych umow.

7. Sporzadzanie plikéw przelewow od wynagrodzen do programu ,,Internet Banking”.

8. Przygotowanie danych z wykonania budzetu do SIO.

9. Prowadzenie PPK pracownikéw szkoty.

10. Pozostale obowiazki.

a) prowadzenie ksigzki drukéw S$cistego zarachowania — czekow gotdéwkowych

1 kwitariuszy przychodowych,

b) obstuga Pracowniczej Kasy i pozyczek mieszkaniowych (syntetyka i analityka),

c) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

§ 26

Do zadan Sekretarki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

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

organizacja pracy sekretariatu,

dokumentowanie realizacji obowigzku szkolnego oraz obowiazku
przygotowania przedszkolnego,

obstuga i dokumentowanie realizacji ,,Programu dla szko6t”,
przeprowadzanie inwentaryzacji majatku,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty,

zaopatrzenie szkoty w sprzet, materiaty i srodki czystosci,

prowadzenie spraw w zakresie administrowania szkota,

sporzadzanie sprawozdan,

roczne€go
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9) prowadzenie dokumentacji wypadkow ucznidow,

10) tworzenie i1 aktualizowanie bazy SIO,

11) prowadzenie kancelarii szkolnej,

12) prowadzenie dokumentacji szkolnej,

13) zaopatrzenie w druki szkolne,

14) prowadzenie sktadnicy akt,

15) sporzadzanie dokumentacji powypadkowych pracownikéw,

16) prace zlecone przez Dyrektora Szkoty.

§27

Do zadan Starszej Woznej nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)

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

kontrolowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z budynku Szkoty;

udzielanie prostych informacji przybytym do placowki interesantom, kierujac ich pod
wlasciwy adres;

biezaca kontrola korytarzy 1 sanitariatow w trakcie dyzuru oraz ewentualne usuwanie
zanieczyszczen;

sprzatanie pomieszczen szkoty,

wietrzenie sprzatanych pomieszczen;

zamiatanie podlog i mycie wodg z dodatkiem detergentow;

przecieranie wilgotng $cierka wszystkich stolikow, biurek, mebli, parapetow;
oproznianie koszy na $mieci,

po sprzataniu, sprawdzanie zabezpieczenia okien, kranow, drzwi;

10) gaszenie $wiatla;

11) zamykanie pomieszczen po sprzataniu;

12) dbanie o czystos¢ korytarzy, zaplecza przy klasach 1 ubikacji;

§28

Do zadan Robotnika gospodarczego nalezy w szczegodlnosci:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czgste

dokonywanie przegladéw pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,

pomieszczen i obiektow sportowych;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja z pomoca specjalistow wszystkich

urzadzen technicznych dzialajacych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych,

elektroenergetycznych);
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezacych zglaszanych
ustnie przez pracownikow szkoty;

wykonywanie innych prac remontowo — budowlanych, nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora szkoty;

troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprze¢t, narzedzia 1 materiaty,
dokonywanie

zakupy, zamawianie materialtbw w placowkach handlowych w uzgodnieniu z
dyrektorem szkoty;

utrzymywanie w porzadku 1 czystosci terenow szkolnych (koszenie trawy,
wyréwnywanie terenu, od$niezanie itp.);

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp;

zwracanie uwagi na osoby nieznane, wchodzace na teren placowki;

10) codzienna kontrola zabezpieczenia przed pozarem, kradzieza;

11) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki;

12) alarmowanie odpowiednich stluzb (pogotowia, policji) oraz dyrektora szkoty

w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, Zycia czy mienia.

ROZDZIAL VII
Zasady planowania pracy w szkole

§29

1. Dziatalno$¢ Szkoty opiera si¢ na rocznym planowaniu pracy, uwzgledniajagcym

2.

zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju

Szkoly zgodne z politykag oswiatowa Panstwa i Gminy Bychawa oraz Programem

wychowawczo - profilaktycznym.

W przypadku ustalenia nowych zadan dla Szkoty i Oddzialu przedszkolnego plan jest

uzupeltniany.

. Integralne cze¢$ci planowania stanowia:

1) plan nadzoru pedagogicznego;

2) plan finansowy;

3) kontrola zarzadcza (harmonogram kontroli wewng¢trznej).
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1.

ROZDZIAL VIII
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§ 30
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach interwencji, skarg 1 wnioskow po
wczesniejszym uzgodnieniu terminu oraz w terminach dni otwartych lub zebran z
rodzicami.
Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzg¢dnym.

§ 31

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng lub w formie

ustne;j.

. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie

z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

Osoba przyjmujaca skarge / wniosek w formie ustnej zobowigzana jest do sporzadzenia
notatki.

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

mozna pozostawi¢ bez rozpoznania.

. Rozpatrywanie skarg wnioskow odbywa si¢ zgodnie z terminami kpa.

§ 32

. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich

okolicznosci sprawy.

. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub

podjeciu innych stosownych czynno$ci, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miarg
mozliwosci przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu w SposOb wyczerpujacy

zglaszajacego skarge lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

§33
Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskow sg ewidencjonowane w Rejestrze
skarg 1 wnioskéw prowadzonym przez Dyrektora.
Rejestr skarg i wnioskoOw zawiera :
1) liczbe porzadkows;
2) date wptywu /znak / sprawy;
3) nazwisko osoby wnoszacej skarge / wniosek;
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4) informacje, czego dotyczy skarga / wniosek;
5) termin zatatwienia skargi / wniosku;

6) date, znak odpowiedzi.

ROZDZIAL IX

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 34
Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
1 przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji

kancelaryjnej obowiazujacej w Szkole.

ROZDZIAL X

Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej

§ 35

1. Kontrola wewngtrzna w Szkole jest wykonywana zgodnie z zaloZeniami kontroli
zarzadczej 1 harmonogramem kontroli wewnetrznej na kazdy rok szkolny.

2. Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikdéw, analizowaniu jej wynikéw oraz
zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci.

3. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

4. Celem kontroli wewngtrznej w Szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan
i efektywnosci dziatania, w szczeg6lnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego;

2) badanie zgodno$ci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacj¢ nieprawidtowosci;

5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

5. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane s3 w ramach
powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych
pracownikow.

6. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor Szkoty przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
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b) prawidlowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiggowe;,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzen z dokumentacja zrodtowa,

1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

J)  wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w Szkole zaméwien publicznych,

1) przestrzegania regulamindéw, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjne;,

m) rozchodu drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolne;,

o) prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

p) przestrzegania przez ucznidow i nauczycieli statutu szkoty,

q) przestrzegania przez ucznidw orazwszystkich pracownikéw przepisow bhp i p/poz.,

r) zabezpieczenia no$nikoOw danych, archiwizacji danych i dokumentow,

s) warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,

t) wyposazenia pomieszczen w sprzet p/pozarowy,

a) przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikéw pomieszczen,
b) zaopatrzenia pracownikoéw w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych

dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 36

1. W Szkole zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski,

ktore dziatajg na podstawie wtasnych regulaminow.
2. Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikdw, umozliwiajacy realizacje zadan

statutowych, reguluje KN, Kodeks Pracy oraz Statut Szkoty.
3. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentdw.

4. Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla Instrukcja kancelaryjna.

29|Strona



5. Szczegdtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
6. Spory kompetencyjne migdzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

7. Dyrektor Szkoty wydaje zarzadzenia, komunikaty w roznych sprawach.

§ 37

Regulamin organizacyjny Szkoty wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.
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ZARZADZENIE nr 63/2021
z dnia 31.12.2021r.

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Galezowskiej w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoly Podstawowej im. Zofii Przewlockiej
w Woli Galezowskiej

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1081), Rozporzadzenia Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 28 lutego 2019 r.
w sprawie szczegdlowej organizacji publicznych szkét 1 publicznych przedszkoli (Dz.U. 2019
r. poz. 502 z pdzn.zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia
2017 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 1551 z p6zn. zm.)
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala si¢ w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatgzowskiej Regulamin
Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarce i Gléwnej ksiegowej Szkoty Podstawowej
im. Zofii Przewtockiej w Woli Galezowskie;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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