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< ’R . ZARZADZENIE NR 35/24/25

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWE] NR 3 W BIAL.OGARDZIE
z dnia 17.06.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoly Podstawowej nr 3
im. Boleslawa Krzywoustego w Bialogardzie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. 2024 poz.
737 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28 lutego 2019 r w sprawie
szczegdlowej organizacji publicznych szkot i publicznych przedszkoli (t.j. Dz.U. 2023 poz. 2736 z
pozn. zm.), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t,j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)
,Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz.U. 2024 poz.

15 z pézn. zm.) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 406), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zaktualizowany Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa
Krzywoustego w Bialogardzie stanowiacy zalacznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zatrzadzenie Nr 21/20/21 z dnia 30.12.2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi szkoly. Wykonanie zarzadzenia
powierza si¢ sekretarzowi Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie.

7 zarzadzeniem nr 35/24/25

zapoznali sig:
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okresla strukture wewnetrzng Szkoty

Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie, szczegétowa jej organizacje

oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz obowiazkéw 1

odpowiedzialnosci na poszczegolnych samodzielnych stanowiskach w szkole.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D

2)

3)

4)

5)

6)

dyrektorze szkoly - nalezy Przez to rozumie¢ Dyrektora szkoly Podstawowej nr 3
im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie,
statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej nr 3

im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie
oswiaty (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1481, z pézn. zm.),

nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowe;
nr 3 im. Boleslawa Krzywoustego w Bialogardzie,

pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty,

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa nr 3 im. Boleslawa Krzywoustego

w Biatogardzie.

§2. 1. Szkola Podstawowa nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie jest jednostka

powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1)
2)
3)

4)

os$wiatowego;

powszechnie obowiazujacego;

przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej;

wewnatrzszkolnego.

3. Siedziba Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie jest budynek

przy ulicy Chopina 8 w Bialogardzie.

4. Organem prowadzacym szkole jest Miasto Bialogard.

5. Kierownikiem szkoly jest Dyrektor szkoty.



§ 3. 1 Podstawga prawna dzialania Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego
w Bialogardzie sa:

1) organ prowadzacy i nadzorujacy szkole oraz organy szkoly, ktére zostaly szczegdtowo
okreslone w statucie szkoly
§4. 1. Akty wewnatrzszkolne wydawane sa w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczna Szkoly
Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Biatogardzie, Dyrektora szkoly, lub
z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdélowych upowaznien,
wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewngtrzszkolnymi sa;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoly;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

3. Zarzadzenia Dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwalego
unormowania.

4. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

5. Uchwalg Rady pedagogicznej wprowadza si¢ jednolity tekst Statutu szkoly.

6. Pisma okdlne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i1 decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

7. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezacej
dziatalnosci szkoly.

§5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
Sekretarz szkoly.

2. Zbioér i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi Sekretarz szkoty.

§6. 1. Szkola Podstawowa nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie jest jednostka
budzetowa, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach



okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, z pozn. zm.).
2. Podstawg gospodarki finansowej szkoly jest zatwierdzony roczny plan finansowy.

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

4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich

podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.

6. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem szkoly.

7. Zakupy 1 inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty.

ROZDZIAL I1

Kierowanie praca Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Biatogardzie

§ 7. Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoly pelni funkcje Przewodniczacego Rady pedagogiczne;.

2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoly

§9. Dyrektor szkoly wspélpracuje 1 wspdldziata z osoba zajmujaca stanowisko Glownego
ksicgowego w CUW w Bialogardzie , w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie.

§ 10. 1. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkolg jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoly;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoly;



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

4) wspoblpraca z Rada Rodzicéw, Samorzadem Uczniowskim;

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

0) inspirowanie nauczycielido innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych;

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

8) przedkladanie do zaopiniowania Radzie pedagogicznej projektéw plandéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym
tygodniowego rozkladu zajec lekeyjnych 1 pozalekeyjnych;

12) przedkladanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektéow innowacji i
eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedkladanie Radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji 1 promocji
ucznioéw;

14) realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych 1 wstrzymywanie uchwal niezgodnych
Z przepisami prawa;

15) opracowywanie 1 realizowanie projektu i planu finansowego szkoly z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spelniania obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoly, przenoszenia
do innych klas oraz skreslania z listy uczniéw;

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

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

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

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej 1 religijnej

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych;

25) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
mentoréw stazu nauczycielom poczatkujacyms;

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

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

a. nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami 1 innymi pracownikami
szkotly,

b. powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
z przepisami,



c. przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d. wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
wydawanie §wiadectw pracy i opinii zwiazanych z awansem zawodowym,
f. przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminéw,
g dysponowanie $rodkami ZFSS,
h. wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;
1. opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;
k. dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;
m. okreslanie zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,
28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéow i pracownikéw szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke szkoly;
29) opracowywanie projektu iarkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza szkoly;
31) organizowanie wyposazenia szkoly w §rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
32) wspodldzialanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoly;
33) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;
34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
35) wspoldzialanie ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;
36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;
37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;
38) wspoldzialanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;
39) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji;
40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli 1 uczniéw postanowien statutu;
41) powolywanie Komisji rekrutacyjnej;
42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow; wykonywanie innych dziatan
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej nr 3

im. Bolestawa Krzywoustego Biatogardzie

§11. 1 W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:



1) Dpyrektor szkoty

2) Wicedyrektor szkoly

3) Sekretarz

4) Sprzataczka

5) Wozny

6) Bibliotekarz

7)  Kierownik i Wychowawrca $wietlicy
8) Nauczyciele

9) Pedagog

10) Logopeda

W Szkole Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie tworzy si¢ Rade
Pedagogiczna, w sklad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.

Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

Obowiazki nauczycieli okresla § 21 Regulaminu organizacyjnego.

Personel szkoly podlega Dyrektorowi szkoly.

Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci zatwierdzone
przez Dyrektora szkoly.

Wielko$¢ zatrudnienia w szkole ustala Dyrektor szkoly, zgodnie z przepisami oraz

W porozumieniu z organem prowadzacym.

Schemat organizacyjny szkoly przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.
Szkota dziala w oparciu o nastepujace zasady:

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spolecznosci,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewnetrznej,

f) podzialu zadan pomigdzy personelem pedagogicznym, administracyjnym i obstugi,
2) wzajemnego wspoldziatania.

Pracownicy szkoly w wykonywaniu swoich obowiagzkow 1 zadan kieruja si¢ przepisami
prawa, do przestrzegania ktorych sa zobowigzani.

10. Jednostkowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecent bezposredniego

11.

12.

13.

14.
15.

przetozonego, wynikajace ze stuzbowego podporzadkowania.

Szkolg kieruje Dyrektor szkoly, ktéry wykonuje zadania przy pomocy Wicedyrektora szkoty,
Nauczycieli, Sekretarza szkoly , ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem szkoly
za realizacj¢ swoich zadan.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty jego obowiazki przejmuje Wicedyrektor szkoly
lub inny wyznaczony pracownik.

Pracownicy w szkole sa zobowiazani do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
zadan.

Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminow.

Wszyscy pracownicy szkoly ponosza odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie regulaminu
pracy:



a) porzadkowsq 1 dyscyplinarna za naruszenie obowigzkéw pracownika,
b) materialng za powierzone mienie,

c) karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

ROZDZIAL IV

Zakresy obowiazkow i odpowiedzialnoéci na poszczegolnych stanowiskach

§12. Wicedyrektor szkoty

I. Wspotpraca z Dyrektorem w kierowaniu szkota

II.

Wspieranie Dyrektora w organizacii i nadzorze nad dzialalnoscig szkoly.

Petnienie obowigzkéw Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci.

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,
w tym w szczegolnosci obserwacja zaje¢, dyzuréw, kontrola dokumentaciji zgodnie z
planem nadzoru;

Wspoluczestnictwo w opracowywaniu 1 wdrazaniu koncepcji pracy szkoly.

Wspolpraca z Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagréd 1 wyrdznien oraz kar porzadkowych dla
nadzorowanych nauczycieli.

Organizacja pracy szkoty

Opracowywanie harmonogramu zaje¢ lekeyjnych 1 dodatkowych.

Wspotworzenie planéw dyzuréw nauczycielskich oraz nadzorowanie ich realizacji.
Opracowanie zastepstw i dyzurow za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie stosownej
dokumentacji;

Wspolpraca z Dyrektorem w zakresie tworzenia arkusza organizacyjnego szkoly.
Zapewnienie warunkéw do realizacji programéw nauczania, wychowania i profilaktyki;
Opracowanie projektu planu wycieczek szkolnych na dany rok szkolny w oparciu
o propozycje zespolow nauczycieli;

Prowadzenie zaje¢ wedlug obowiazujacego wymiaru godzin;

Zapewnienie sprawnej organizacji zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

Organizowanie egzaminéw klasyfikacyjnych, poprawkowych i egzaminu ésmoklasisty.
Uzupelnianie danych dziedzinowych w SIO

Wypelnianie ankiet w SIO-Strefa Pracownika

Sporzadzanie wykazu programéw nauczania i podrecznikéw na kazdy nowy rok szkolny.
Skladanie zamoéwien z dotacji celowej na podreczniki i materialy ¢wiczeniowe.

ITI. Nadzor pedagogiczny

Koordynowanie dzialan zwigzanych z nadzorem pedagogicznym.

Obserwowanie 1 monitoring pracy nauczycieli i pozostalych pracownikow, zgodnie
z planami obserwaciji i regulaminem kontroli wewnetrznej;

Monitorowanie realizacji wycieczek;

Organizowanie 1 kontrolowanie dziatalnosci §wietlicy szkolnej,



» Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczegdlnosci
dziennikéw zaje¢ lekeyjnych, pozalekeyjnych, arkuszy ocen;

« Nadzorowanie protokoléw z zebran Rady Pedagogicznej;

»  Opracowanie wnioskéw 1 analiz badan efektywnosci nauczania i wychowania;

» Nadzor i kontrola w zakresie wdrazania wnioskéw wynikajacych z analizy sprawdzianow
kompetenciji,

»  Nadz6r nad aktualizacja dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;

« Kontrola ewidencji godzin ponadwymiarowych, ksiag zastepstw;

« Kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych uczniom w zakresie
zgodnosci z podstawa programowa i wewnatrzszkolnym ocenianiem;

*  Monitorowanie pracy szkoly z uczniami o specyficznych potrzebach edukacyjnych;

*  Monitorowanie przebiegu ewaluacji wewnetrznej;

«  Monitorowanie realizacji podstawy programowej i skutecznosci nauczania.

»  Obserwacja i ocena pracy nauczycieli oraz przeprowadzanie obserwacii.

+ Udzielanie nauczycielom wsparcia metodycznego.

* Analiza wynikéw nauczania oraz podejmowanie dziatan na rzecz ich poprawy.

«  Wspodlpraca z nauczycielami w zakresie organizacji konkurséw, zawodow i wydarzen
szkolnych.

«  Opracowywanie raportéw dotyczacych jakosci ksztalcenia.

IV. Sprawowanie opieki nad uczniami

«  Wspolpraca z nauczycielami w zakresie rozwigzywania probleméw wychowawczych.

« Koordynowanie dzialan zwiazanych z bezpieczenstwem uczniéw na terenie szkoly.

*  Organizowanie dziatan profilaktycznych 1 wspierajacych dla uczniéw.

«  Wspdlpraca z pedagogiem szkolnym, psychologiem i innymi specjalistami.

« Nadzor nad frekwencjg uczniéw i podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadku

wagarow.
V. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny w szkole

«  Wspodlpraca z wychowawcami w zakresie zapobiegania problemom wychowawczym.

» Podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadkach naruszenia regulaminu szkolnego.

«  Wspolpraca z rodzicami i instytucjami wspierajacymi w zakresie rozwigzywania problemow
wychowawczych.

»  Przeciwdzialanie agresji, przemocy rowiesniczej 1 cyberprzemocy wéroéd uczniow.

VI. Organizacja egzaminéw i klasyfikacji uczniow

* Nadzorowanie organizacji egzaminéw zewnetrznych (egzamin ésmoklasisty, egzaminy
poprawkowe).

«  Organizowanie komisji egzaminacyjnych oraz sporzadzanie dokumentacji egzaminacyjnej.

*  Monitorowanie wynikow egzamindéw i podejmowanie dziatan naprawczych.

VII. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo uczniéw i pracownikow szkoly

»  Przestrzeganie zasad BHP oraz nadzo6r nad warunkami pracy w szkole.
*  Organizowanie i nadzorowanie probnych ewakuacji.
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«  Wspodlpraca z inspektorem BHP oraz stuzbami porzadkowymi w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa.

« Koordynowanie dzialan zwigzanych z przestrzeganiem procedur przeciwdzialania
zagrozeniom.

VIII. Ochrona danych osobowych i dokumentacji szkolnej

»  Nadz6r nad zgodnoscia przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO.
« Kontrola dostepu do dokumentacji zawierajacej dane uczniéw i nauczycieli.

« Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania dokumentéw szkolnych.

«  Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych IOD).

« Reagowanie na incydenty naruszenia ochrony danych osobowych.

IX. Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi

«  Wspodlpraca z organem prowadzacym, Kuratorium Os$wiaty, poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi 1 innymi instytucjami wspierajacymi szkole.

»  Reprezentowanie szkoly w kontaktach z organizacjami edukacyjnymi i spolecznymi.

»  Nadzorowanie realizacji projektéw edukacyjnych i programéw wychowawczych.

X. Wsparcie w zarzadzaniu finansami szkoty

«  Wspolpraca z Dyrektorem w zakresie planowania budzetu szkoly.
«  Kontrola wydatkéw zwigzanych z dzialalnoscig dydaktyczng i administracyjna.
«  Wspodlpraca z CUW 1 innymi instytucjami w zakresie realizacji spraw finansowych szkoty.

XI. Promocja szkoly i wspétpraca z rodzicami

+  Organizowanie i koordynowanie wydarzen promujacych szkote.

«  Utrzymywanie kontaktu z rodzicami 1 organizowanie spotkan informacyjnych.
»  Zachecanie rodzicow do aktywnego udzialu w zyciu szkoty.

«  Wspolpraca z Rada Rodzicow w zakresie organizacii dzialan na rzecz uczniéw.

§13. Sekretarz szkoty

I. Obstuga administracyjna szkoty

Prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu:

*  Odbieranie i nadawanie korespondencji tradycyjnej oraz elektroniczne;j.

* Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej.

*  Organizacja spotkan Dyrektora i personelu szkoty.

Ewidencja i archiwizacja dokumentéw:

* Prowadzenie ewidencji dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

* Archiwizacja dokumentéw w formie papierowej i elektronicznej (zgodnie z przepisami
archiwizacyjnymi).

Obstluga interesantow:

* Udzielanie podstawowych informacji uczniom, rodzicom, nauczycielom oraz innym
pracownikom szkoly.
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* Kierowanie spraw do wlasciwych komorek organizacyjnych lub oséb decyzyjnych
(Dyrektor, CUW itp.).

I1. Obstuga dokumentacji kadrowo-ptacowej we wspotpracy z CUW
* Przyjmowanie i wstepna weryfikacja dokumentéw pracowniczych:

* Odbieranie od pracownikéw szkoly dokumentéw (np. wnioski urlopowe, zwolnienia
lekarskie, o§wiadczenia o niekaralnosci).

* Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci otrzymanych dokumentéw przed przekazaniem
do CUW.

* Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéwr:

* Terminowe przekazywanie dokumentéw do CUW, zgodnie z wytycznymi Dyrektora i
przyjetymi procedurami.

* Odbieranie z CUW dokumentéw (np. aneksy do umoéw, informacje o wysokosci
wynagrodzenia) i przekazywanie ich uprawnionym osobom (Dyrektorowi, pracownikom).

* Prowadzenie podstawowych czynnosci administracyjnych zwiazanych z zatrudnieniem:

* Pomoc w uzupelnianiu wnioskéw 1 formularzy kadrowych we wspolpracy z CUW i
Dyrektorem.

* Informowanie pracownikéw o obowiazujacych procedurach (np. zasady skladania
wnioskéw urlopowych, wymagane dokumenty przy zatrudnieniu).

* Zastepowanie Dyrektora w czasie jego krotkotrwalej nieobecnosci wedtug odpowiedniego
zarzadzenia Dyrektora szkoly. Zarzadzenie okresla zakres zastepstwa.

ITI. Wspétpraca z CUW w zakresie kadrowo-finansowym
*  Biezacy kontakt z CUW:

*  Utrzymywanie kontaktu osobistego, mailowego 1 poprzez system e-Kancelaria w sprawach
kadrowych i ptacowych.
* Konsultowanie z CUW brakéw w dokumentacji, terminéw dostarczania dokumentéw i
innych biezacych zagadnien.
* Elektroniczna obstuga dokumentacji:

*  Wprowadzanie 1 aktualizowanie w systemie e-Kancelarii dokumentéw zwigzanych z
kadrowg obstuga szkoly (jesli taki obowigzek zostanie przydzielony).

* Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej dotyczacej spraw
kadrowo-ptacowych.

IV. Obstuga spraw uczniéw i ich dokumentacji
* Rejestracja 1 archiwizacja dokumentéw uczniowskich:
* Prowadzenie ksiegi uczniow.
*  Archiwizacja dokumentéw ucznidéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
*  Aktualizacja danych w systemach:
* Aktualizowanie danych uczniow w systemach informatycznych (e-sekretariat, System
Informacji O$wiatowej — S10).
*  Wydawanie dokumentéw:
* Przygotowywanie legitymacji szkolnych, duplikatéw §wiadectw oraz zaswiadczen o nauce.
* Rejestrowanie wydanych dokumentéw i kontrola zgodnosci danych.

e ZasSwiadczenia dla uczniow:
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* Sporzadzanie zaswiadczen dla ucznidow na potrzeby instytucji zewnetrznych (np. MOPS,
ZUS).

V. Obstuga e-Kancelarii
* Elektroniczne przyjmowanie i rejestrowanie pism:
* Rejestracja wnioskow, podan i pism wplywajacych od uczniéw, rodzicow, pracownikéw i
instytucji zewnetrznych.
* Prawidlowe wprowadzanie danych do systemu e-Kancelarii.
*  Monitorowanie terminéw i przekazywanie dokumentow:
* Kontrola terminéw rozpatrywania dokumentow.
* Przekazywanie dokumentéw i spraw do wlasciwych osoéb (np. Dyrektora, nauczycieli,
CUW).
* Archiwizacja elektroniczna:

* Archiwizowanie dokumentéw elektronicznych zgodnie z przepisami.

VI. Zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci danych osobowych
*  Ochrona danych ucznidéw i pracownikéw:

* Stosowanie obowiazujacych w szkole procedur dotyczacych ochrony danych osobowych,
w tym zabezpieczanie dokumentéw papierowych i elektronicznych przed dostgpem oséb
nieuprawnionych.

* Przechowywanie dokumentéw kadrowych w sposéb uniemozliwiajacy nieuprawniony
welad (np. w zamknietych szafach, zalakowanych kopertach).

*  Przekazywanie dokumentacji kadrowej i uczniowskiej do CUW lub innym uprawnionym
podmiotom w sposéb bezpieczny.

* Przestrzeganie zakresu upowaznienia do przetwarzania danych:
*  Weryfikacja zgodnosci przetwarzanych danych z nadanym upowaznieniem.

*  Udostepnianie danych wylacznie osobom 1 instytucjom uprawnionym na mocy przepisow
prawa.

* Reagowanie na incydenty:
* Zglaszanie inspektorowi ochrony danych osobowych (IOD) wszelkich zdarzen mogacych
naruszy¢ bezpieczenstwo danych (incydentow).

VII. Wspieranie procesu egzaminow i klasyfikacji
* Przygotowywanie dokumentacji egzaminacyjnej:

*  Wspolpraca z Dyrektorem 1 nauczycielami w zakresie organizacji egzaminow
zewnetrznych.

*  Kompletowanie i przekazywanie odpowiednich zestawienn do organu prowadzacego lub
komisji egzaminacyjnych.

VIII. Wsparcie administracyjne uczniow oraz rodzicow
* Informowanie o procedurach szkolnych:
* Udzielanie informacji o zasadach przyjec, przeniesien miedzy szkolami oraz procedurach
egzaminacyjnych.
*  Wspodlpraca z wychowawcami, pedagogiem szkolnym 1 innymi nauczycielami w zakresie
spraw uczniowskich.

* Przyjmowanie podan 1 wnioskéw:
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* Rejestrowanie podan i prosb kierowanych przez ucznidw i rodzicow w systemie e-
Kancelarii.

*  Przekazywanie podan do wlasciwych osob (Dyrektor, pedagodzy, nauczyciele).

IX. Ewidencja i raportowanie danych o uczniach
* Sporzadzanie zestawien statystycznych:
*  Przygotowywanie raportéw o liczbie uczniow, wynikach egzaminéow, frekwencii.
* Kontrola poprawnosci danych uczniow w dokumentacji.
* Prowadzenie na biezaco dokumentaciji szkoly :
*  Ksiegi uczniow i ksiegi ewidencji dzieci;
*  Nadzorowanie wypelniania obowiazku rocznego przygotowania szkolnego i obowiazku
szkolnego;
*  Przekazywanie danych do SIO:
* Terminowe wprowadzanie i aktualizowanie danych w Systemie Informacji Oswiatowe;.
*  Wspolpraca z organem prowadzacym i Dyrektorem przy sporzadzaniu sprawozdan
dotyczacych ucznidw.

§14. Sprzataczka

I. Obowiazki ogolne pracownika utrzymania czystosci

1. Wykonywanie pracy w sposéb staranny, sumienny 1 odpowiedzialny, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Przestrzeganie zasad regulaminu pracy, przepiséw BHP i PPOZ oraz obowiazujacych
procedur sanitarnych.

3. Dbanie o mienie szkoly, powierzone §rodki czystosci i sprzet porzadkowy.

4. Wspdlpraca z kierownikiem gospodarczym oraz innymi pracownikami szkoly.

II. Zadania w zakresie utrzymania czystosci i higieny

1. Codzienne utrzymanie w czystodci przydzielonych pomieszczen: sal lekcyjnych, korytarzy,
tazienek, pomieszczen administracyjnych, socjalnych i innych wedlug harmonogramu.

2. Mycie podtég, okien, mebli, sprzetéw, drzwi, tablic, lamp i kaloryferow.

3. Opréznianie koszy na $mieci, wymiana workow, dezynfekcja pojemnikéw oraz wynoszenie
odpadéw we wskazane miejsce.

4. Dezynfekcja powierzchni dotykowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami sanitarnymi.

5. Uzupelnianie srodkow czystosci 1 materialow higienicznych (mydto, papier toaletowy, reczniki

papierowe) oraz zglaszanie brakow.
III. Organizacja pracy i wspolpraca

1. Praca zgodnie z harmonogramem i zakresem przydzielonych pomieszczen oraz zlecen
przelozonych.

2. Wspolpraca z personelem pedagogicznym i administracyjnym w zakresie zapewnienia
czystosci.

3. Udzial w przygotowywaniu pomieszczent do uroczystosdci i wydarzen szkolnych.

4. Zglaszanie zauwazonych usterek technicznych, uszkodzen sprzetu oraz brakéw w §rodkach

czystosci.
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IV. Odpowiedzialnos¢ pracownika utrzymania czystosci

1. Odpowiedzialnos¢ za czysto$¢ 1 higieng w powierzonych pomieszczeniach.
2. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczne uzytkowanie §rodkéw chemicznych i sprzetu do

sprzatania.

3. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad BHP 1 przepiséw sanitarnych.

4. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie powierzonego sprzetu.

§15. Wozny:

I. Obowiazki ogélne woznego szkolnego

1.

@

Wykonywanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w sposob rzetelny i
odpowiedzialny.

Przestrzeganie regulaminu pracy, czasu pracy, zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.
Dbanie o powierzone mienie szkoly, pomieszczenia i sprzet.

Wspolpraca z Dyrektorem szkoly, kierownikiem gospodarczym oraz innymi pracownikami
szkoly.

II. Zadania w zakresie porzadku 1 bezpieczenstwa

5.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w wyznaczonych obszarach szkoly i jej otoczenia.
Sprawowanie dozoru nad wejsciami do szkoly oraz nadzér nad osobami wchodzacymi na
teren placowki.

Czuwanie nad bezpieczefstwem ucznidw podczas przerw 1 w czasie oczekiwania na zajgcia,
zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow.

Zamykanie 1 otwieranie budynku szkoly oraz odpowiedzialno$¢ za stan zabezpieczenia
obiektu poza godzinami pracy szkoly.

Reagowanie na sytuacje zagrazajace bezpieczenstwu i zglaszanie ich odpowiednim osobom.

III. Zadania techniczne i pomocnicze

Pomoc w organizacji szkolnych uroczystosci, zebran, egzamindw 1 innych wydarzen.
Ustawianie 1 przenoszenie sprzetéw, mebli i pomocy dydaktycznych wedlug polecen
przelozonych.

Wykonywanie drobnych napraw oraz biezaca kontrola stanu technicznego powierzonych
pomieszczen i sprzetu.

Informowanie kierownika gospodarczego lub dyrektora o zauwazonych usterkach
1 potrzebach konserwacyjnych.

Udzial w akcjach porzadkowych i remontowych organizowanych przez szkole.

IV. Wspolpraca i organizacja pracy

1.

Wspolpraca z  personelem  sprzatajacym, administracyjnym 1 pedagogicznym
w zakresie codziennego funkcjonowania szkoly.

Wykonywanie polecen dyrektora szkoly oraz kierownika gospodarczego.

Pomoc w dzialaniach ewakuacyjnych, ¢wiczeniach przeciwpozarowych i innych dzialaniach
z zakresu bezpieczenstwa.

V. Odpowiedzialnos¢ woznego
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1. Odpowiedzialnos¢ za utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa w powierzonych obszarach
szkoty.
2. Odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i mienie szkolne.

&

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.
4. Odpowiedzialnos¢ za rzetelne wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych.

§19. Bibliotekarz:

I. Obowiazki ogélne bibliotekarza

1. Wykonywanie pracy zgodnie z przepisami prawa, w sposob sumienny, staranny

1 odpowiedzialny.

2. Przestrzeganie regulaminu pracy, czasu pracy oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
3. Dbanie o mienie szkoly, w szczegdlnosci o zasoby biblioteczne i wyposazenie.

4. Zachowanie tajemnicy sluzbowej i ochrony danych osobowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
5. Wspolpraca z nauczycielami, uczniami i rodzicami w zakresie promowania czytelnictwa i
realizacji zadan edukacyjnych szkoty.

II. Obowigzki merytoryczne bibliotekarza

1. Prowadzenie biblioteki szkolnej zgodnie z przepisami dotyczacymi organizacji biblioteki.
2. Gromadzenie, opracowywanie i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych.

3. Prowadzenie katalogdéw, kartotek, rejestrow wypozyczen 1 innej dokumentacji
biblioteczne;.

4. Udostepnianie zbioréw uczniom, nauczycielom i innym pracownikom szkoty.

5. Organizowanie i prowadzenie zaje¢ z edukacji czytelniczej i medialne;.

0. Promowanie czytelnictwa wérdd uczniéw poprzez organizacje konkurséw, wystaw

1 imprez bibliotecznych.

7. Wspolpraca z nauczycielami w zakresie doboru literatury i pomocy dydaktycznych.

8. Dbanie o aktualizacje 1 rozwoj ksiegozbioru, zgodnie z potrzebami szkoly

1 zainteresowaniami uczniow.

9. Przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji zbioréw oraz ich wycofywanie zgodnie z
procedurami.

III. Prowadzenie dokumentacji 1 dbalo$¢ o porzadek

1. Systematyczne prowadzenie dziennika biblioteki, rejestréw wypozyczen, kart czytelnikow
oraz innych wymaganych dokumentéw.

2. Utrzymywanie porzadku i fadu w bibliotece oraz odpowiedniego stanu technicznego
zbioréw 1 wyposazenia.

3. Zapewnienie wlasciwego przechowywania i1 zabezpieczenia ksiggozbioru.

IV. Uprawnienia bibliotekarza

1. Samodzielny dobor form pracy z czytelnikiem i metod promowania czytelnictwa.

2. Whioskowanie do dyrektora szkoly o zakup ksiazek, materialéw bibliotecznych

1 pomocy dydaktycznych.

3. Udzial w zebraniach rady pedagogicznej oraz zespotach zadaniowych szkoly.

V. Odpowiedzialnos¢ bibliotekarza
1. Odpowiedzialnos¢ za stan ksiegozbioru, dokumentacji bibliotecznej i wyposazenia
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biblioteki.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenistwa w pomieszczeniach
bibliotecznych.

Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i zasad
dostepu do informacji.

Odpowiedzialno$¢ za rzetelne prowadzenie dokumentacji biblioteczne;.

§20. Kierownik i Wychowawca $wietlicy:

I. Prace $wietlicy organizuje Kierownik $wietlicy, ktory jest jednoczesnie wychowawca:

1) podlegaja mu wszyscy wychowawcy S$wietlicy;

2) opracowuje roczny plan zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych;

3) opracowuje zakres czynnosci 1 obowiazkow podlegltych mu pracownikows;

4) organizuje nadzor pedagogiczny (obserwuje zajecia, przewodniczy zebraniom z
wychowawcami §wietlicy, dba o prawidlowe prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji
$wietlicy, prowadzi sprawozdawczo$¢);

5) jest odpowiedzialny za powierzony mu majatek;

6) sprawdza warunki sanitarne, przeciwpozarowe, bhp oraz dba o bezpieczenstwo uczniow;

7) organizuje zajecia dzieciom zapisanym do $wietlicy przed ich lekcjami i po lekcjach;

8) organizuje odrabianie lekcji przez dzieci;

9) wspolpracuje z Rada Szkoly, Radq Rodzicow, Rada Pedagogiczna i wychowawcami klas.

10) Wykonuje inne czynnosci i zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoly ze szczegolnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych 1 wychowawczych wynikajacych z potrzeb i
zainteresowan uczniow,

11) Wykonuje zajecia 1 czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem si¢ do  zajeé

samoksztalceniem i doskonaleniem zawodowym.

1L Do zadan Wychowawcow $wietlicy nalezy:

1) organizowanie uczniom pomocy w nauce 1 przy odrabianiu lekcji;
2) organizowanie gier i zabaw ruchowych;

3) rozwijanie zainteresowan uczniow;

4) zapewnienie dzieciom rozrywki w ich wolnym czasie;

5) promowanie zasad dobrego wychowania;

6) promowanie zdrowego stylu Zycia;

7) wspolpraca z rodzicami;

8) troska o bezpieczenstwo uczniow.
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9) Wykonuje inne czynnosci 1 zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoly ze szczegdlnym,
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych 1 wychowawczych wynikajacych z potrzeb i
zainteresowan uczniow,

10) Wykonuje zajecia 1 czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem si¢ do  zaje¢

samoksztalceniem 1 doskonaleniem zawodowym.

III. Zakres obowigzkow (czynno$ci) na stanowisku pracy:

Kierowanie pracg opiekunczo-wychowawcza w $wietlicy 1 jej organizowanie:
a) opracowywanie planéw pracy w $wietlicy,
b) zaje¢ prowadzonych zespoldw;
c) opracowanie rocznego kalendarza imprez.
Prowadzenie dokumentacji §wietlicy.
Czuwanie nad prawidlowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole, w szczegblnosci:
a) wspoldzialanie z wychowawcami 1 opiekunami w organizowaniu imprez kulturalno-
rozrywkowych,
b) organizacja stalych imprez o charakterze kulturalnym,
c) zabezpieczenie obstugi fotoreporterskiej imprez szkolnych,
d) wspoldzialanie z organizacjami w przygotowaniu akademii i1 innych uroczystodci
szkolnych.
Czuwanie nad prawidlows estetyka 1 trescig wizualng w szkole.
Zabezpieczenie uczniom optymalnych warunkéw do spedzenia wolnego czasu przed lekcjami
1 po lekcjach.
Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi.
Reprezentowanie $wietlicy na zewnatrz.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci $wietlicy szkolnej.
Dbanie o harmonijne wspoltdzialanie 1 przyjazng atmosfere w swietlicy szkolne;.

. Dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje $wietlicy.

. Utrzymywanie statego kontaktu z wychowawcami i rodzicami.

. Kontrolowanie wyjscia ucznia do domu z osobg wskazana w oswiadczeniu rodzicow.
. Dbanie o stan powierzonego mienia i pomieszczen szkolnych.

. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.

. Zalatwianie innych spraw zleconych przez Dyrektora Szkoly.

16.

Wspoldziala w pracach zwiazanych inwentaryzacjgq majatku szkolnego.

§21. Nauczyciel:

I. Obowiazki ogélne nauczyciela

1.

Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, z zachowaniem przepisow prawa i zasad
wspolzycia spotecznego.

Przestrzeganie regulaminu pracy, czasu pracy, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych.

Dbanie o dobro szkoly, chronienie jej mienia i zachowanie poufnosci informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ szkole na szkode.

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow BHP, udzial w szkoleniach i badaniach lekarskich.

Niezwloczne zglaszanie przelozonemu wszelkich zagrozen 1 sytuacji niebezpiecznych.
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0.

Wspoéldziatanie z pracodawca i przelozonymi w zakresie zapewnienia bezpiecznych
warunkow pracy.

II. Obowigzki dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekunicze

1.

Sl

N s

8.
9.

10.
11.
12.

I1I.

1.
2.
3.

IV.

1.
2.
3.
4.

Realizacja zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych w ramach przydzielonego
pensum.

Realizacja programu ksztalcenia 1 wychowania zgodnie z arkuszem organizacyjnym szkoly.
Rozpoznawanie  potrzeb  ucznidw,  wspieranie ich  rozwoju oraz  pomoc
w pokonywaniu trudnosci edukacyjnych.

Sprawiedliwe, obiektywne i bezstronne ocenianie postepoéw uczniow.

Informowanie uczniéw i rodzicéw o wymaganiach edukacyjnych i zasadach oceniania.
Wspolpraca z rodzicami, wychowawcami, pedagogiem, psychologiem i dyrekcjq szkoty.
Troska o bezpieczenstwo uczniow podczas zajeé, przerw oraz wycieczek 1 wydarzen
szkolnych.

Wdrazanie uczniéw do poszanowania mienia szkolnego.

Sprawowanie dyzuréw zgodnie z harmonogramem.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji pedagogicznej 1 dziennika elektronicznego.
Prowadzenie dzialalnosci innowacyjnej za zgoda dyrektora.

Inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.

Obowiazki w zakresie doskonalenia zawodowego

Samoksztalcenie 1 doskonalenie warsztatu pracy.
Udzial w szkoleniach, konferencjach i innych formach doskonalenia zawodowego.

Wdrazanie poznanych metod i narzedzi w pracy dydaktyczno-wychowawczej.
Uprawnienia nauczyciela

Dobér metod, form organizacyjnych, podrecznikow i srodkéw dydaktycznych.
Samodzielne ksztaltowanie tresci programu kota lub zespotu zainteresowan.
Podejmowanie decyzji o ocenach biezacych, semestralnych i rocznych uczniow.

Whnioskowanie o przyznanie nagréd, wyrdznien i kar regulaminowych uczniom.

V. Odpowiedzialno§¢ nauczyciela

1.

Odpowiedzialnos§¢ przed dyrektorem szkoly za poziom wynikéw dydaktyczno-
wychowawczych.

Odpowiedzialnos¢  za  stan  powierzonych  $rodkéw  dydaktycznych,  sprzetu
1 pomieszczen.

Odpowiedzialnos¢ cywilna lub karna za skutki wynikajace z braku nadzoru nad uczniami.
Odpowiedzialno§¢ za nieprzestrzeganie przepisow BHP lub procedur w sytuacjach
kryzysowych.

Odpowiedzialnos¢ za nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ podczas dyzuru.

§22. Pedagog:

I. Diagnozowanie sytuacji uczniéw i rozpoznawanie ich potrzeb edukacyjnych oraz

wychowawczych

» Analiza sytuacji dydaktycznej, wychowawczej 1 emocjonalnej uczniéw.
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« Diagnozowanie trudnosci w nauce i probleméw wychowawczych uczniéw.

* Obserwacja zachowan ucznidow 1 identyfikowanie czynnikéw wplywajacych na ich
funkcjonowanie w szkole.

«  Opracowywanie indywidualnych rekomendacji dla nauczycieli i rodzicéw dotyczacych
pracy z uczniem.

I1. Wsparcie uczniow w rozwigzywaniu trudnosci szkolnych i osobistych

« Udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w zakresie radzenia sobie z
problemami szkolnymi, emocjonalnymi i spotecznymi.

« Pomoc w adaptaciji szkolnej uczniom z trudno$ciami w nauce oraz z rodzin znajdujacych
si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j.

»  Organizowanie spotkan indywidualnych 1 grupowych dla uczniéw wymagajacych wsparcia.

«  Wspodlpraca z wychowawcami i nauczycielami w zakresie pracy z uczniami o specjalnych
potrzebach edukacyjnych.

II1. Profilaktyka probleméw wychowawczych i spotecznych

« Organizowanie  dzialan  profilaktycznych  zapobiegajacych  agresji, przemocy,
uzaleznieniom, depresji oraz cyberprzemocy.

» Prowadzenie programoéw profilaktycznych dotyczacych zdrowia psychicznego, higieny
pracy umystowej oraz bezpieczefistwa uczniow.

«  Wdrazanie strategii interwencyjnych w przypadkach zagrozen i kryzysow wsrod uczniow.

« Rozpoznawanie 1 przeciwdzialanie patologii , prowadzenie dzialan profilaktycznych;

»  Organizowanie doradztwa zawodowego

IV. Wspotpraca z rodzicami

« Prowadzenie konsultacji dla rodzicéw w zakresie probleméw wychowawczych i
edukacyjnych ich dzieci.

*  Wspieranie rodzicow w rozwiazywaniu trudnosci szkolnych uczniéw.

«  Ofrganizowanie warsztatow 1 prelekcji dla rodzicéw dotyczacych skutecznych metod
wychowawczych.

«  Wspolpraca z Radq Rodzicow w zakresie podejmowania dzialan na rzecz poprawy

funkcjonowania uczniéw w szkole.
V. Wspotpraca z nauczycielami i wychowawcami

« Konsultowanie probleméw wychowawczych 1 dydaktycznych nauczycieli oraz
wychowawcow.

«  Wspieranie nauczycieli w pracy z uczniami z trudnos$ciami w nauce i zachowaniu.

«  Opracowywanie rekomendacji dotyczacych metod pracy z uczniami o specjalnych
potrzebach edukacyjnych.

« Organizowanie warsztatow i szkolen dla nauczycieli w zakresie pracy wychowawczej i

profilaktyki.

VI. Organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole

20



Opracowywanie indywidualnych programéw wsparcia dla uczniow z orzeczeniami i
opiniami poradni psychologiczno-pedagogicznych.

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych oraz zajec rozwijajacych
kompetencje emocjonalne i spoleczne uczniow.

Wspolpraca z zespolem nauczycieli 1 specjalistow ds. pomocy psychologiczno-
pedagogicznej.

Monitorowanie skutecznosci udzielanej pomocy i dostosowywanie dzialan do potrzeb

uczniow.

VII. Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi

Kontakt z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi w celu uzyskania wsparcia dla
uczniow.

Wspotpraca z MOPS, sadami rodzinnymi, policja oraz kuratorami w sprawach dotyczacych
uczniow wymagajacych interwencji.

Udziat w zespotach interdyscyplinarnych zajmujacych si¢ pomoca dzieciom 1 rodzinom w
trudnej sytuacji zyciowej.

VIII. Pomoc w organizacji egzamindéw i wsparcie uczniéw ze specjalnymi potrzebami

edukacyjnymi

Wspieranie ucznidw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi podczas egzamindw i
klasyfikacji.

Organizowanie 1 nadzorowanie dostosowan egzaminacyjnych zgodnie z opiniami poradni
psychologiczno-pedagogicznych.

Wspolpraca z nauczycielami w zakresie planowania i wdrazania metod nauczania
dostosowanych do uczniéw z trudno$ciami edukacyjnymi.

IX. Ochrona danych osobowych i dokumentacji pedagogicznej

Przestrzeganie przepisow RODO w zakresie przetwarzania danych uczniéw i ich rodzin.
Zapewnienie poufnosci prowadzonych rozmoéw i dokumentacji uczniow.

Wihasciwe przechowywanie dokumentacji pedagogicznej i raportow dotyczacych uczniow.
Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie przestrzegania
procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

§24. Logopeda:

I. Obowiazki ogolne logopedy

1.

Wykonywanie pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w sposob sumienny,
odpowiedzialny i staranny.

Przestrzeganie regulaminu pracy, czasu pracy, zasad BHP oraz przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Dbanie o dobro uczniéw, szkoly oraz powierzone mienie.

Wspolpraca z nauczycielami, rodzicami 1 specjalistami w zakresie realizacji zadan
terapeutycznych i wspierajacych rozwdj uczniow.
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II. Obowigzki diagnostyczno-terapeutyczne

1.

Przeprowadzanie diagnozy logopedycznej uczniéw, w tym badafn przesiewowych oraz
szczegotowych analiz przypadkow.

Dokumentowanie wynikéw diagnoz i opracowywanie planéw terapii logopedyczne;.
Prowadzenie = zaje¢  logopedycznych  indywidualnych 1 grupowych  zgodnie
z potrzebami uczniow.

Monitorowanie postepow uczniow objetych terapia oraz dostosowywanie metod pracy.
Sporzadzanie opinii, zalecen i informacji dotyczacych przebiegu terapii dla rodzicéw,
nauczycieli i specjalistow.

III. Wspolpraca i dziatania profilaktyczne

1.

4.

Wspolpraca z wychowawcami, nauczycielami i specjalistami w zakresie wspierania rozwoju
mowy uczniow.

Udzielanie konsultacji rodzicom dzieci objetych terapia.

Organizowanie spotkan informacyjnych i warsztatow dotyczacych profilaktyki zaburzen
mowy.

Prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie rozwoju jezykowego dzieci.

IV. Prowadzenie dokumentacji i organizacja pracy

1.

@

Prowadzenie dziennika zaje¢ logopedycznych i dokumentacji wymaganej przez przepisy prawa
o$wiatowego.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami RODO.

Organizowanie wlasnego warsztatu pracy i dbato$¢ o pomoce dydaktyczne.

Opracowywanie rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z realizacji zadan.

V. Uprawnienia logopedy

Dobér metod, form i $rodkéw dydaktycznych w prowadzeniu diagnozy i terapii.
Whioskowanie o wyposazenie gabinetu logopedycznego i zakup niezbednych pomocy.
Wspotdecydowanie o formach wsparcia uczniéw z zaburzeniami mowy w zespole ds.
pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

VI. Odpowiedzialnos$¢ logopedy

b=

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ prowadzenia terapii oraz dokumentacji uczniow.
Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo uczniéw podczas zajeé.

Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe wykorzystanie 1 zabezpieczenie powierzonych materialéw i
sprzgtu.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentoéw i podpisywanie korespondencji

§25.1. W Szkole Podstawowej nr 3 w im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie obowiazuja

nastepujace zasady obiegu dokumentow:
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1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, zalatwianie, obieg 1 przekazywanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej
w szkole;

2) poczte wplywajaca do szkoly rozdziela do zalatwienia podleglym pracownikom Dyrektor
szkoly; dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja charakter
wigzacych polecen sluzbowych;

3) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretarza szkoly i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja;

4) Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoly w drodze odrebnego zarzadzenia.

§26. 1. Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdéw wladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowej;

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

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

1. Ponadto Dyrektor szkoly podpisuje:

a) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty,
b) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
c) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne.

3. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi szkoly musza by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe¢ sporzadzajaca, w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

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

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedlug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§27. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sq przez Dyrektora szkoty lub
Wicedyrektora.
2) Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie.
3) Pracownik szkoly, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowiazany jest
przekazac ja niezwlocznie Dyrektorowi.
4) Sekretarz szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

23



5) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu 1 zalatwieniu w takim samym trybie, jak

skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

6) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktoére nie zawierajq imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

7) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

9)

a)
b)
0)
d)
€)
f)
g
h)
i)

liczba porzadkowa,

data wplywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zalatwienia skargi/wniosku,

imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
data zalatwienia,

krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

. Kwlifikowanie skarg i wnioskéw:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskdw;

Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zatejestrowaé, a nast¢pnie
pismem przewodnim przestaé¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji szkoly;

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowal a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym organom
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty;
Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu tejestracji pozostaja bez rozpoznania;
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé

w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskowr:

1)
2)

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona;
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacie:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatke stuzbows informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego,

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

d) odpowiedZz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
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3) OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich  zarzutéw/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,

¢) imig 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4)  Pelna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

ROZDZIAL VII

Tryb wykonywania kontroli

§28. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci szkoly pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci 1 jest
prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegblnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace

na:

a. ustaleniu stanu faktycznego;

b. badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;

c. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych;

d. wskazanie sposobu i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

e. omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:
1. Dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i
dydaktycznych,

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty,

©) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

f) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

g przestrzegania obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej,

h) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania,

1) terminowosci sktadania sprawozdan,

j) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
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ROZDZIAXL VIII

Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace.
2. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢c w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.
3. Regulamin wchodzi w zycie od 18.06.2025 r.

Elektronicznie

Kata rzyna podpisany przez

Katarzyna Koztowska

Koztowska pata: 2025.06.18
10:18:49 +0200'
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