S22 ZARZADZENIE NR 3/21/22
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWE] NR 3 W BIALOGARDZIE
z dnia 01.09.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoly Podstawowej nr 3

im. Boleslawa Krzywoustego w Bialogardzie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2019 r. poz. 506 z p6ézn. zm.), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z
2021 r.poz. 1082) , Uchwaly nr XXXIV/201/2020 Rady Miejskiej Biatogardu z dnia 26 sierpnia
2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspoélnych oraz nadania mu statutu, z dniem 1

listopada 2020 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego

w Bialogardzie stanowiacy zalacznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

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

Biatogardzie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi szkoly.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2021 r.

Z zarzadzeniem nr 3/21/22

zapoznali sig:

Lp. [mi¢, nazwisko pracownika Podpis

1. Wszyscy pracownicy szkoty. [rest zarzadzenia
bwystano na stugbowq

skrzynke
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okreéla strukture wewnetrzna
Szkoty Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie, szczegélowa jej
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz

obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci na poszczegdlnych samodzielnych stanowiskach w szkole.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze szkoly - nalezy Przez to rozumie¢ Dyrektora szkoly Podstawowej nr 3 im.
Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie,
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa

Krzywoustego w Bialogardzie,

3) 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.),

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumieé¢ nauczycieli zatrudnionych w  Szkole
Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Biatogardzie,

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw szkoty,

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 3 im. Bolestawa

Krzywoustego w Bialogardzie.

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

powolana do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;
2) powszechnie obowiazujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej;
4) wewngatrzszkolnego.
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 szkoly.



§ 3. 1 Podstawg prawna dzialania Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego
w Bialogardzie sa:
1) Ustawa o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 5006, z p6ézn. zm.),

2) Statut Szkoly Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie.

§4. 1. Akty wewnatrzszkolne wydawane sq w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Biatogardzie, Dyrektora szkoty, lub
z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegélowych upowaznien,
wynikajacych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi 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 ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
5. Uchwala Rady pedagogicznej wprowadza si¢ jednolity tekst Statutu szkoly.
6. Pisma okdlne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
7. Komunikatami podawane sq do wiadomosci pracownikéw i uczniow informacje o biezacej

dzialalnosci szkoty.

§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 pézn. 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$¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.
5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypline budzetowa.

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

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 odpowiedzialnodci 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 wspoldziala z osoba zajmujaca stanowisko Gléwnego
ksiegowego 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 szkolq i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych,

wychowawczych i opiekunczych szkoty;



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

4) wspolpraca z Rada rodzicéw, Samorzadem uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych
warunkéw pracy 1 stosunkéw pracowniczych;

0) inspirowanie nauczycielido innowacji pedagogicznych, metodycznych
1 dydaktycznych;

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

8) przedkladanie do zaopiniowania Radzie pedagogicznej projektéw planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowiazkowych 1 nadobowiazkowych 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 zasi¢gnigciu opinii Rady pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym
tygodniowego rozkladu zaje¢ lekeyjnych i pozalekeyjnych;

12) przedktadanie Radzie pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedkladanie Radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikoéw klasyfikacji
1 promocji uczniow;

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

15) opracowywanie i realizowanie projektu i planu finansowego szkoly z zachowaniem

dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;



17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)

24)
25)

prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki;
kontrolowania realizacji obowiazku szkolnego 1 obowigzku nauki;

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

udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
zwalnianie ucznidow, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
drugiego obcego jezyka;

organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka
1 prawach dziecka;

umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej 1 religijnej;

dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych;
stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie

opieckunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu

27)

a.

zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegolnosci:
nawiazanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami 1 innymi
pracownikami szkoly,
powierzanie funkeji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
z przepisami,
przyznawanie nagréd Dyrektora oraz  wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
wydawanie §wiadectw pracy i opinii zwiazanych z awansem zawodowym,
wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminéw,
dysponowanie $rodkami ZFSS,
wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;
opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych

stanowiska urzednicze;



k. dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych = stanowiskach
urzedniczych;
l.  decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie

m. §lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,

n. okre§lanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach

pracy,

o. wymierza kary porzadkowe pracownikom zgodnie z Kodeksem pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow szkoly ustalonego w

szkole  porzadku oraz dbaltosci o czystosé i estetyke szkoly;

29)
30)
31)
32)

33)

34)
35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

opracowywanie projektu i arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia administracyjno-gospodarcza szkoly;
organizowanie wyposazenia szkoly w §rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
wspoldzialanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniow do
szkoly;

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,

wspéldzialanie ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkoéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade¢ pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

wspoldzialanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli

w organizacji praktyk studenckich;

stwarzanie warunkéw do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen 1 innych
organizacij;

egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli 1 uczniéw postanowien statutu;
powolywanie Komisji rekrutacyjnej;

podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programéw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;

wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisoéw szczegdlnych.



ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej nr 3
im. Bolestawa Krzywoustego Biatogardzie

§11. 1 W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor szkoty
2) Wicedyrektor szkoly
3) Sekretarz
4) Sprzataczka
5) Wozny
6) Bibliotekarz
7)  Wychowawca Swietlicy
8) Nauczyciele
9) Pedagog
10) Logopeda

2. W Szkole Podstawowej nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Bialogardzie tworzy si¢ Rade
pedagogiczna, w sktad ktérej wechodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.
Rada pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady pedagogiczne;.

3. Obowiazki nauczycieli okredla § 21 Regulaminu organizacyjnego.

4. Personel szkoly podlega Dyrektorowi szkoly.

5. Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci zatwierdzone
przez Dyrektora szkoty.

6. Wielkos¢ zatrudnienia w szkole ustala Dyrektor szkoly, zgodnie z przepisami oraz
W porozumieniu z organem prowadzacym.

7. Schemat organizacyjny szkoly przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego.

8. Szkotla dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spolecznosci,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) kontroli wewnetrznej,
f) podzialu zadan pomigdzy personelem pedagogicznym, administracyjnym 1 obstugi,
g) wzajemnego wspoldziatania.
9. Pracownicy szkoly w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan kieruja si¢ przepisami

prawa, do przestrzegania ktérych sa zobowigzani.



§

Y N

10. Jednostkowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecent bezposredniego
przetozonego, wynikajace ze stuzbowego podporzadkowania.

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

12. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoly jego obowigzki przejmuje Wicedyrektor
szkoly lub inny wyznaczony pracownik.

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

14. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminéw.

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

a) porzadkowsq 1 dyscyplinarna za naruszenie obowiazkéw pracownika,

b) materialng za powierzone mienie,

c) karng za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

ROZDZIAL IV

Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnoéci na poszczegolnych stanowiskach

12. Wicedyrektor szkoty

. Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ wicedyrektora szkoly wynikaja z § 92.1 Statutu szkoly.

. Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora szkoly odpowiada jednoosobowo za caloksztalt
pracy szkoty.

. Uzupetnia dane do SIO.

Prowadzi dokumentacj¢ ubezpieczent pracownikow i majatku szkoly.

. Ma prawo w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez pracownika

pedagogicznego lub pracownika administracji/obstugi, do podjecia decyzji w sprawie

wystapienia z wnioskiem o ukaranie go do Dyrektora szkoly.

Prowadzi zbidr procedur, przepiséw, umoéw dotyczacych organizaciji pracy szkoly.

Planuje remonty w szkole.

Prowadzi Rejestr zaswiadczen OKE.

Wspoltdziata w pracach zwiazanych inwentaryzacja majatku szkolnego.



10. Odpowiada za sprawy dotyczace BHP, wypadkowosci.

11. Rozlicza formalno$ci wynikajace z zamawiania podrecznikéw, materialow éwiczeniowych dla
uczniow.

12. Kieruje zespolem pracownikéw obstugi szkoly.

13. Prowadzi magazynek srodkéw czystosel, artkuléw do utrzymania czystoscl i odziezy roboczej.
14. Sprawuje kontrol¢ nad prawidtowo sporzadzona dokumentacja wycieczek szkolnych.

15. Sporzadza dokumentacje¢ na potrzeby CUW w Biatogardzie.

16. wnioskuje o dokonanie kasacji i likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych szkoty zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

17. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora szkoly.

§ 13. Sekretarz szkoty

1. Zakres obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z art. 100 k.p.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

0) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

2. Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 k.p.
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest obowiazany:
1. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazdwek przetozonych,
3. dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprze¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
4. poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,



5. niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenistwie,

6. wspobldzialaé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. pracownik moze wyj$¢ poza teren szkoly w celach stuzbowych lub prywatnych, po

uzyskaniu zgody przelozonego i dokonaniu wpisu w ksiedze wyjsé.

3. Zakres obowigzkow wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych:

1. dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw pracownikow,

2. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

4. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoélpracownikami,

7. zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim,

8. stale podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

9. sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

4. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

1.Sekretarz szkoly kieruje praca sekretariatu.

2. Planuje potrzebne remonty w placowce.
3. Wykonuje w przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowymi polecen przetozonego,
ktore nie sq wyszczegolnione w niniejszym zakresie obowiazkow, a wiaza si¢ z rodzajem

wykonywanej pracy, jezeli nie sq sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

4.Prowadzi ewidencj¢ wartosciows 1 ilo§ciowa wyposazenia szkoly:
a) ksiegi inwentarzowe,
b) ksiggi sSrodkéw trwalych,
c) ksigga obiektu budowlanego

5. Nadzoruje zuzycie wody, gazu, energii, Smieci 1 sporzadza z tego nadzoru analizy.

6. Prowadzi sktadnice akt zgodnie z instrukcja archiwalna.
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7. Koordynuje czynnoéci niezbedne do funkcjonowania ZFSS oraz przygotowuje
dokumentacj¢ do wyplaty §wiadczen.
8. Przygotowuje umowy dotyczace wynajmu pomieszczen 1 sprzetu na zasadach

uzgodnionych z dyrektorem.

Sprawy uczniowskie:

1. prowadzi ksiege ewidencji uczniow, ksiege dzieci,

2. zaklada i oprawia ksiegi arkuszy ocen, ksiegi protokolow,

3. informuje Dyrektora szkoly o zauwazonych problemach z realizacja obowiazku szkolnego
przez uczniéw, prowadzi dokumentacje zwiazang z realizacja obowigzku szkolnego,

4. kieruje ruchem ucznidow - czuwa nad terminami z nim zwigzanymi,

5. prowadzi dokumentacje zwiazang z przyjeciem ucznia do szkoly i jego odejsciem,

0.sporzadza 1 wydaje duplikaty i odpisy $§wiadectw oraz inne dokumenty dla uczniéw zgodnie

z odrebnymi przepisami,

7.prowadzi ewidencje zwolnienn uczniéw przez rodzicow z zaje¢ edukacyjnych, informuje
wychowawcéw o dokonanych wpisach,

8.dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje, tajemnice
zalatwianych spraw,

9. zaklada i wydaje legitymacje szkolne uczniom , prowadzi rejestr wydanych legitymacii,
10.przygotowujac projekty decyzji, pism dla Dyrektora szkoty.

11.wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora.

Sprawy kadrowe
1. wydaje i rejestruje zaswiadczenia,

2. chroni dane osobowe pracownikow i uczniéw zgodnie z odrebnymi przepisami,
3. przechowuje i wydaje pracownicze ksiazeczki zdrowia,

4. prowadzi ewidencje¢ obecnosci pracownikéw obstugi i administracji (listy obecnosci) oraz
ewidencj¢ urlopéw 1 zwolnien,

5. prowadzi rejestr wyj$¢ grupowych oraz ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

6. przygotowuje projekt urlopéw pracownikéw administracyjno - obslugowych, konsultujac
go z zainteresowanymi pracownikami i przedstawia dyrektorowi szkoly do zatwierdzenia,

7. prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw szkoly, delegacji
stuzbowych, dziennik korespondencji,

8. przygotowuje dane niezbedne do sporzadzenia projektu planu finansowego szkoly:

a) wykaz 0s6b nabywajacych praw do §wiadczen emerytalnych na nastepny rok budzetowy,



b) wykaz uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub/i
nauczania indywidualnego na nastepny rok szkolny,

¢) wykaz nauczycieli bedacych na $ciezce awansu zawodowego na nastepny rok szkolny.

Sprawozdawczos$¢, bhp, gospodarka materiatowa:

1.

kieruje ruchem gosci 1 interesantéw, organizujac spotkania z Dyrektorem szkoly,

Wicedyrektorem lub pedagogiem szkolnym,

na zlecenie Dyrektora (Wicedyrektora) przygotowuje projekty pism, przedstawiajac

uprawnionym osobom do akceptaciji.

wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora szkoly,

4. zamawia druki dzienniki szkolne i inne druki dokumentdw,
5. wspodldziala w pracach zwigzanych inwentaryzacja majatku szkolnego.
Ponadto:
1. przestrzega instrukcji kancelaryjnej, dziata zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela, Ustawy

5.

o systemie o$wiaty, Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych regulujacych wykonywane
czynnosct,

przygotowuje do wyslania, wysyla, segreguje 1 przekazuje korespondencje,
prowadzi archiwum,

uzupetnia dane do SIO,GUS, podmiotéw podleglych i wspotpracujacych ze szkola,
kontroluje poczte elektroniczna,

obsluguje urzadzenia biurowe: komputer, kserokopiarke, telefon,

petni funkcje osoby do szybkiego kontaktu pomigdzy szkola a punktem szczepien,
prowadzi rejestr faktur, uméw, orzeczen uczniow,

oprawia ksiegi protokotow.

Zakres odpowiedzialno$ci:

Odpowiada przed Dyrektorem szkoly za pelng realizacje powierzonych zadan, a w szczegoélnosci

za:

1.
2.

caloksztalt pracy sekretariatu szkoly,

terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, pism,

prawidlowe przechowywanie pieczeci, drukéw Scistego zarachowania i innej dokumentacji
kadrowej,

systematyczne zapisy w dzienniku korespondencji,



5. terminowe powiadamianie czlonkéw Rady Rodzicow i Rady Szkoly o planowanych
spotkaniach,

terminowe wykonywanie zalecen instytucji kontrolnych,

odpowiednie zabezpieczenie zawartosci sejfu,

skuteczny dostep do kluczy (do drzwi, pomieszczen i tablic rozdzielczych)

b

A e B

przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp i ppoz.
10. dyscypling swoich podwladnych:

a) biezace zabezpieczenie budynku i wyposazenia szkoty,
b) sprawnos¢ urzadzen i instalacji,
c) oszczednos$é materialéow
11. gospodarke srodkami trwalymi, pozostalymi §rodkami trwalymi, warto$ciami niematerialnymi

1 prawnymi oraz wyposazeniem.

§ 14. Sprzataczka

I Zakres obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z art. 100 k.p.

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

b) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

€) przestrzegaé przepisoOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

d) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

e) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

f) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

IT Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 k.p.
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:
a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu 2z tego zakresu oraz poddawal si¢ wymaganym egzaminom

sprawdzajacym,



b) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz stosowal si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek

przetozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek 1 tad w
miejscu pracy,

d) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenistwa i higieny pracy.

III Zakres obowigzkoéw na stanowisku pracy:

1. Sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami
przetozonego oraz obowiazujacymi przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi.

2. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

3. Dbanie o czysto§¢ na wyznaczonej parceli zgodnie z opracowanym harmonogramem.

4. Pilnowanie porzadku na wyznaczonych korytarzach, podczas przerw miedzylekcyjnych,
wraz z dyzurujacymi nauczycielami.

5. Reagowanie na zauwazone niepokojace sytuacje, powiadamianie Dyrektora szkoly o
zdarzeniach, sytuacjach budzacych podejrzenia.

6. Nie udzielanie informacji dotyczacych dzieci 1 pracownikéw osobom nieupowaznionym.

7. Przestrzeganie wewngetrznych postanowien majacych na celu ochrong dzieci i obiektu
szkolnego.

8. Odstawianie sprzetu uzywanego do pracy w miejsce niedostgpne dla dzieci.

9. Utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzatanie w nich
zgodnie z wymogami higieny.

10. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeb szkoly, zleconych
przez Dyrektora szkoly lub bezposredniego przelozonego, w tym zastgpstwo za
nieobecnego pracownika.

11. Sprzatanie codzienne po zakoficzonych zajeciach lekeyjnych:

W wyznaczonych  rejonach,  pomieszczeniach  klasowych,  gabinetach, oraz na
korytarzach, schodach obejmuje:

a) Wietrzenie sprzatanego pomieszczenia, podlewanie kwiatow.



b) Wycieranie kurzy z mebli, pomocy, urzadzen audiowizualnych.

¢) Zmywanie blatow lawek, stolikow, biurka, parapetow.

d) Zamiatanie, zmywanie na mokro podtég, odkurzanie wyktadzin.

e) Opréznianie koszy na $mieci.

f) Po sprzataniu: sprawdzenie zamknigcia okien i drzwi w pomieszczeniu, wylaczenia
urzadzen elektrycznych, wygaszenie o$wietlenia.

@) Zauwazone uszkodzenia sprzetu 1 urzadzen nalezy zglasza¢ do woznego.

12. W lazienkach:

a) Utrzymywanie na biezaco czystosci (w czasie trwania zajec sprawdzaé stan muszli).
b) Mycie umywalek, muszli, posadzek.

) Scieranie kurzy z parapetow.

d) Mycie lamperii, rur.

e) Wrykladanie na biezaco papieru toaletowego, recznikéw papierowych i uzupelnianie
mydta.

13. Sprzatanie okresowe odbywa si¢ wg potrzeb i obejmuje:
a) Usuwanie pajeczyn, mycie kloszy oswietleniowych, obrazéw, gablot, pomocy
dydaktycznych.
b) Pranie firan, mycie okien i szyb.
c) Pastowanie podlég w rejonach wyznaczonych.
d) Mycie rur, grzejnikow, lamperii, fug, ptytek ceramicznych, drzwi.
e) Cotygodniowe przeprowadzenie dezynsekcji urzadzen sanitarno-higienicznych.

f) Sprzatanie szkoly po remontach.

g
14. Sprzatanie szkoly w czasie ferii i wakacji: prace ujete w zakresie obowiazkéw oraz wynikajace

z prowadzonych modernizacji, remontéw, prac porzadkowych w pomieszczeniach szkotly

oraz sprzatanie terendw zielonych nalezacych do szkoly.

IV Zakres odpowiedzialno$ci:
1. Odpowiada przed Dyrektorem szkoly za realizacj¢ powierzonych zadan
wynikajacych z zakresu obowiazkéw.
2. Odpowiada za utrzymanie porzadku w pomieszczeniach, za zachowanie ladu i
porzadku wewnatrz budynku oraz wokél niego.
3. Odpowiada materialnie za sprzet i narzedzia powierzone do pracy, odziez ochronna,
4. Wspotodpowiada materialnie za mienie w pomieszczeniach, w ktorych sprzata.
5. Odpowiada za zniszczenia lub strate elementéw majatku szkolnego powstalego w wyniku

nieporzadku, braku nadzoru i wlasciwego zabezpieczenia



0. Przestrzega przepisy bhp i ppoz., regulaminu pracy oraz dyscypling i porzadek na swoim
stanowisku pracy.

7. Odpowiada za powierzone klucze do Szkoly Podstawowej nr 3 w Bialogardzie.

8. Otwiera i zamyka szkole oraz wylacza i wlacza alarm zgodnie z harmonogramem.

9. Wspoldziata w pracach zwiazanych inwentaryzacja majatku szkolnego.

§15. Wozny:

I Zakres obowigzkow pracowniczych wynikajacych z art. 100 k.p.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

b) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakltadzie pracy porzadku,

c) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

d) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

e) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

f) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

IT Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 k.p.
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie¢ wymaganym egzaminom

sprawdzajacym,

b) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

c) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,



f) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoélpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspdldziala¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

III Zakres obowigzkoéw na stanowisku pracy:

1.

10.

11.

12.

13.

Sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami

przetozonego oraz obowiazujacymi przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

Prowadzenie prac porzadkowych na terenie szkoly.

Dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzetu 1 urzadzen szkolnych oraz sprzetu

sportowego, koszy, bramek.

Dbatos$¢ o stan techniczny i konserwacje powierzonych narzedzi 1 urzadzen.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach piwnicy 1 kotlowni 1 warsztacie.

Dokonywanie drobnych zakupéw materialéw niezbednych do biezacych napraw w

uzgodnieniu z Sekretarzem szkoly i Dyrektorem szkoly.

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezacych zglaszanych

ustnie przez pracownikéw szkoly oraz zapisanych w zeszycie usterek.

Wykonywanie prac remontowo-budowlanych, nie wymagajacych specjalistycznego

przygotowania i sprzetu zlecone przez Dyrektora szkoly 1 Sekretarza szkoly.

Wykonywanie drobnych prac szklarskich, stolarskich, murarskich, malarskich,
Slusarskich, elektrycznych i dekarskich (drobne naprawy dachu).

Otwieranie i zamykanie szkoly oraz wylaczanie 1 wlaczanie alarmu zgodnie

z harmonogramem.

Utrzymywanie porzadku i czystosci terenéow szkolnych (opréznianie koszy na $mieci,
zamiatanie, od$niezanie, przycinanie krzewdéw 1 drzew, koszenie trawy, grabienie lisci itp.).

Przed zamknigciem szkoly sprawdzanie zabezpieczenia okien, drzwi, kranéw, wygaszanie

oswietlenia. Odstawianie sprz¢tu uzywanego do pracy w miejsce niedostepne dla dzieci.

14. Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z przepisami bhp.

15. Przechowywanie i wywieszanie flagi na budynku szkoly w zwiazku ze $wigtami

panstwowymi 1 uroczystosciami szkolnymi.



16. Wykonywanie  innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z  potrzeb szkoly

zleconych przez Dyrektora szkoty lub bezposredniego przetozonego.

17.Wspotdziata w pracach zwiazanych inwentaryzacja majatku szkolnego.

IV Zakres odpowiedzialnos$ci:

1. Odpowiada przed Dyrektorem szkoly za pelng realizacje powierzonych zadan wynikajacych z
zakresu obowiazkow.

2. Odpowiada za utrzymanie porzadku w pomieszczeniach, za zachowanie tadu i porzadku
wewnatrz budynku oraz wokoél niego.

3. Odpowiada materialnie za sprze¢t i narzedzia powierzone do pracy, odziez ochronna,

4. Wspotodpowiada materialnie za mienie w pomieszczeniach, w ktorych sprzata.

5. Odpowiada za zniszczenia lub strate elementéw majatku szkolnego powstatego

w wyniku nieporzadku, braku nadzoru i wlasciwego zabezpieczenia.

6. Przestrzega przepisy bhp i ppoz., regulaminu pracy oraz dyscypling i porzadek na swoim
stanowisku pracy.

7. Odpowiada za powierzone klucze do Szkoly Podstawowej nr 3 w Bialogardzie.

§ 19. Bibliotekarz:

I Zakres obowigzkow wynikajacy z art. 100 K.p.:

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o prace czy aktu mianowania.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbac¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jej mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego.



II Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 k.p.:

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1)  znac przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2)  wykonywac prace w sposob zgodny z zasadami bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan powierzonych urzadzen oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

4)  stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonej odziezy,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do zaleceni lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczefistwie,

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 42, ust. 2 Karty Nauczyciela stanowi, ze w ramach 40-godzinnego czasu pracy oraz
ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest zobowigzany realizowac:

1) w ramach pensum zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuficze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

2) inne czynnosci 1 zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoly ze szczegdlnym
uwzglednieniem  zaje¢  opiekuiczych 1 wychowawczych wynikajacych z  potrzeb
1 zainteresowan uczniow,

3) =zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢ samoksztalceniem

1 doskonaleniem zawodowym.

III Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy:

A. Organizacja struktury biblioteki:

Teoretyczna znajomo$¢ i praktyczne stosowanie ustaw, rozporzadzen, innych przepisow

prawa i norm oraz wynikajacych z nich wewnatrzszkolnych aktéw prawnych i przepiséw.
2. Opracowanie planéw rozwoju biblioteki, planéw pracy, regulaminéw i sprawozdan.

3. Projektowanie i organizacja przestrzeni:

a. magazynowania zbioréw, w tym: ksiggozbioru podrecznego, zbioru materialéw

audiowizualnych i elektronicznych oraz urzadzen do ich odtwarzania, zbioru czasopism,



zbioru materialéw 1 pomocy dydaktycznych, zbioréw podzielonych ze wzgledu na wiek
odbiorcow, zbioru w jezykach obcych, zbioru dokumentéw nietekstowych,

b. uzytkowania zbioréw, w tym: czytelni zbioréw podrecznych, czytelni ogdlnej,
indywidualnych  stanowisk do korzystania z urzadzen elektronicznych, miejsc
czytelniczych dla réznych grup uzytkownikéw, np. dzieci mlodszych, nauczycieli, miejsca
wypozyczen 1 Zwrotow,

c. informacji o zbiorach: w tym lokalizacja katalogéw, kartotek, komputeréw, miejsce
udzielania porad i informacij,

d. prac biurowych i technicznych, w tym: miejsce do skladowania nabytkéw, opracowania

zbioréw, ich konserwacji i naprawy.

B. Gromadzenie zbiorow:

1.
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Weryfikowanie struktury zbioréw biblioteki szkolnej w zaleznosci od typu szkoly i
zwigzanymi z nim funkcjami placéwki.

Analiza zawarto$ci zbioréw pod katem realizacji procesu dydaktycznego i wychowawczego,
zaspokajania  potrzeb czytelniczych uczniéw, nauczycieli 1 rodzicow, poglebiania
zainteresowan czytelniczych, samodzielnego zglebiania wiedzy, warsztatu metodycznego dla
nauczycieli.

Analiza dezyderat czytelnikow.

Analiza rynku wydawniczego.

Gromadzenie zrédet informaciji o dokumentach pismienniczych i niepi§mienniczych.

Przeprowadzanie selekcji ksiegozbioru.

. Ewidencja zbioréw:

Ustalenie wielkosci ksiggozbioru 1 monitorowanie zachodzacych zmian.
Kontrola powigkszania si¢ zbioréw — powinien by¢ to proces ciagly.
Rejestrowanie ubytkow oraz ustalanie ich przyczyn.
Prowadzenie sumarycznej ewidencji wplywow polegajacej na ujeciu calych partii
wplywajacych do biblioteki materiatéw bez wzgledu na zrédlo wplywu.
Prowadzenie szczegbltowej ewidencji wplywéw polegajacej na oddzielnym zarejestrowaniu
kazdego wplywajacego do biblioteki dokumentu.
Prowadzenie szczegdlowej i sumarycznej ewidencji ubytkéw.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wplywow 1 ubytkéw, ustalenie stanu ilosciowego
1 warto$ci zgromadzonego zbioru z uwzglednieniem zachodzacych zmian.
a. wspolpraca z komorka finansowo-ksiegowa szkoty ( CUW),

b. sporzadzanie zestawien zinwentaryzowanych jednostek bibliotecznych,

c. sporzadzanie zestawien ubytkow.



D. Opracowanie zbiorow:

1.
2.

N vk »Dd

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Opracowanie formalne zbioréw.

Stosowanie aktualnych norm, zasad i instrukcji katalogowania réznego rodzaju materialéow
bibliotecznych dokumentéw (pismienniczych i niepi$mienniczych).

Opracowanie rzeczowe zbiorow.

Uwzglednienie klasyfikacji stosowanych w bibliotekach szkolnych oraz jezyka haset
przedmiotowych.

Tworzenie réznorodnych katalogéw i kartotek.

Opracowanie techniczne zbiorow.

Udostepnianie zbiorow:

Organizowanie miejsca wypozyczania zbioréw z zachowaniem optymalnego ustawienia
ksiegozbioru, szybkiego dostgpu do zbioréw, sprawnej obstugi czytelnikow i ochrony
zbiorow.

Wydzielenie wolnego dostepu do zbioréw.

Prowadzenie informacji o zbiorach.

Opracowanie systemu informacji wizualnej dotyczacej ustawienia zbiordw.

Utrzymywanie porzadku w przyjetym ukladzie ustawienia zbiorow.

Prowadzenie rejestracji wypozyczen.

Prowadzenie statystyki: rejestracja liczby odwiedzin poszczegolnych kategorii czytelnikdw,
liczby wypozyczonych ksiazek, ilosci udzielonych porad i informacji udzielanych przez
nauczyciela bibliotekarza: bibliograficznych, rzeczowych itp.

Organizacja udostepniania zbioréw w czytelni, w tym dobér materialow z calosci zbioréw.
Przegladanie i aktualizowanie zawarto$ci ksiegozbioru podrecznego.

Rejestrowanie udostepniania zbioréw na miejscu.

Prowadzenie ewidencji dezyderat wymagajacych wymiany miedzybibliotecznej.

Opracowanie i modyfikowanie regulaminu biblioteki.

Przygotowanie kart czytelnika (tradycyjnych lub elektronicznych).

Udzielanie porad i informacji on-line.

Realizacja zamowien 1 rezerwacji on-line.

Skontrum zbioréw:
Opracowanie procedury przeprowadzania skontrum.
Ustalenie stanu faktycznego zbioréw przez poréwnanie stanu faktycznego z zapisami w

ksiggach inwentarzowych.



Ujawnienie brakow wzglednych i bezwzglednych.

Ustalenie przyczyn powstania strat i wyciagnigcie wnioskow zapobiegajacych przysziym
brakom.

Opracowanie strategii uzupelniania zbioréw o brakujace materialy.

Przeprowadzenie selekcji zbioréw — wycofanie materialéw zuzytych, zniszczonych,

przestarzatych, nieaktualnych, a takze wydzielenie dokumentéw wymagajacych naprawy.
Zebranie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zbioréw (protokoly komisji,
wykazy brakoéw wzglednych 1 bezwzglednych, arkusze kontroli itp.).

Przygotowanie biblioteki do inwentaryzacji calego mienia bibliotecznego w wypadku zmiany

nauczyciela bibliotekarza lub osoby odpowiedzialnej za zbiory.

G. Praca pedagogiczna:

1.
2.
3.

Prowadzenie zaje¢ z klasami lub grupami w ramach zaje¢ bibliotecznych.
Indywidualna praca z uczniem zdolnym i uczniem z dysfunkcjami.
Prowadzenie réznych form upowszechniania czytelnictwa — konkursy, wystawy, spotkania z

autorami, kluby dyskusyjne, prowadzenie kacika recenzji, prezentacje wybranych rodzajéw
literackich.

Organizowanie imprez ogolnoszkolnych, lokalnych, miejskich, krajowych typu: przeglady,
festiwale, spotkania autorskie, wycieczki, sesje.

Opracowanie projektow i realizacja grantow.
Uczestniczenie w programach .
Rozpoznawanie zainteresowan oraz innych potrzeb czytelniczych poprzez arkusze obserwacii,
ankiety, wywiady, eksperymenty, analizy, zapytania informacyjne.

Opracowywanie wynikéw tych badan.

Przygotowywanie scenariuszy, konspektéw, programéw do zajec¢ dydaktycznych

1 pozalekeyjnych.

10. Prowadzenie zaj¢¢ biblioterapeutycznych.

11. Opieka formalna i merytoryczna nad grupa uczniéw wspolpracujacych z biblioteka.

12. Organizacja i realizacja cyklu zaje¢ z samoksztalcenia.

13. Tworzy zespol uczniéw pomagajacych w pracy bibliotekarza — aktyw biblioteczny.

14. Upowszechnianie technologii informacyjnej w formie wspomagania nauczania - korzystanie

z réznych aplikacji, z Internetu, przygotowanie do wyszukiwania, selekcjonowania, przetwarzania

1 wykorzystania informacij.

15. Szkolenie uczniéw w postugiwaniu si¢ katalogami tradycyjnymi i komputerowymi.

16. Przygotowanie uczniéw do korzystania z innych systeméw bibliotecznych.

17. Inicjowanie i prowadzenie dla spolecznosci szkolnej zajec z szeroko pojetej kultury.



18.
19.
20.
21.

H.
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J.

Wprowadzenie do nauczania generatywnego.
Przygotowanie uczniéw do edukacji permanentne;.
Wspolpracuje z wychowawcami, pedagogiem i nauczycielami poszczegélnych przedmiotow.

Pedagogizacja rodzicow.

Dziatalno$¢ informacyjna, bibliograficzna, promocyjna, wydawnicza:

Tworzenie zestawien bibliograficznych.

Przygotowywanie wykazu lektur i nowosci.

Petnienie funkcji osrodka informacji o materiatach dydaktycznych zgromadzonych

w bibliotece.

Petnienie funkcji punktu informacji na temat preorientacji dla uczniéw i rodzicéw na
podstawie gromadzonych materialéw oraz innych Zrédel informacii.

Przygotowywanie dokumentéw na zamowienia tematyczne.

Gromadzenie teczek tematycznych i opracowanie informacji o ich zawartosci.
Przygotowywanie i przesylanie komunikatéw o dziatalnosci biblioteki i szkoly dla mediow.
Publikowanie w §rodkach masowego przekazu relacji z wydarzen w bibliotece, osiagnie¢
uczniow, scenariuszy, konspektow, projektow itp. W formie opisu, fotoreportazu czy

prezentacji.

Warsztat pracy nauczyciela bibliotekarza, samoksztatcenie:

Tworzenie i aktualizowanie bazy przydatnych materiatow.

Prowadzenie banku informacji o konkursach, szkoleniach, e-learningu dla uczniéw
1 nauczycieli.

Uzupelnianie literatury fachowej z zakresu bibliotekarstwa 1 informacji naukowe;.
Gromadzenie materialébw po uczestnictwie w fachowych warsztatach, szkoleniach
i seminariach.

Przeglad 1 analiza trendow bibliotekarstwa $wiatowego oraz rozwoju technologii

przekazywania informacji.

Wspélpraca z instytucjami kultury, o§wiaty, wychowania, mediami, bibliotekami

i radami rodzicow:

1.

Realizacja grantow oswiatowych, wspolorganizacja projektéw na wykonanie zadania
publicznego.
Scisty kontakt z bibliotekami szkolnymi i publicznymi: wspétorganizowanie imprez

o charakterze migdzyszkolnym.

Inne czynnosci i zadania nauczyciela bibliotekarza:



1. Opieka nad nauczycielem stazysta lub nauczycielem starajacym si¢ o kolejny stopien awansu

zawodowego.

A

Opiceka nad studentem odbywajacym praktyke.
Petnienie dodatkowych funkcji w szkole.
Opieka nad zespolami uczniowskimi w czasie nieobecnosci nauczyciela przedmiotu.

Opieka w czasie wycieczek szkolnych.

6. Uzupetnia dane do SIO.

>

Wspoldziala w pracach zwigzanych inwentaryzacja majatku szkolnego.

IV Zakres odpowiedzialnosci :

Zgodnie z Karta Nauczyciela oraz Statutem Szkoly Podstawowej nr 3 bibliotekarz jest

odpowiedzialny przed Dyrektorem szkoly za:

1. jako$¢ pracy oraz bezpieczenstwo i zdrowie powierzonych opiece uczniow,

systematyczne, rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji szkolnej,

2
3. zgodna wspolprace ze wszystkimi podmiotami szkoly,
4

powierzone mienie.

§ 20. Wychowawca $wietlicy:

I Zakres obowigzkow wynikajacy z art. 100 k.p.:

1. Pracownik jest zobowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecenr przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub

umowy o prace czy aktu mianowania.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jej mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego.

II Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 k.p.:



Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

)

2)

3)
4

5)

znac przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposob zgodny z zasadami bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,

dbac o nalezyty stan powierzonych urzadzen oraz porzadek i1 tad w miejscu pracy,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowaé sie do zalecen lekarskich, niezwlocznie zawiadamiaé
przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoélpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 42, ust. 2 Karty Nauczyciela stanowi, ze w ramach 40-godzinnego czasu pracy oraz

ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest zobowigzany realizowac:

1)

2)

3)

w ramach pensum zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

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

zajecia 1 czynnosci zwiazane 2z przygotowaniem si¢ do zaje¢ samoksztalceniem

1 doskonaleniem zawodowym.

III Zakres obowigzkow (czynnos$ci) na stanowisku pracy:

1.

Kierowanie praca opiekuficzo-wychowawcza w $wietlicy i jej organizowanie:
a) opracowywanie planéw pracy w swietlicy,
b) zaje¢ prowadzonych zespoldw;

€) opracowanie rocznego kalendarza imprez.

Prowadzenie dokumentacji $wietlicy.

Czuwanie nad prawidlowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole, w szczegolnosci:

a) wspoldziatanie z wychowawcami i opiekunami w organizowaniu imprez kulturalno-
rozrywkowych,

b) organizacja stalych imprez o charakterze kulturalnym,

c) zabezpieczenie obslugi fotoreporterskiej imprez szkolnych,



6
7.
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

d) wspoldziatanie z organizacjami w przygotowaniu akademii i innych uroczystosci
szkolnych.
Czuwanie nad prawidlowy estetykq 1 trescia propagandy wizualnej 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 dzialalnosci swietlicy szkolnej.
Dbanie o harmonijne wspotdzialanie 1 przyjazna atmosfere w swietlicy szkolne;.
Dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje $wietlicy.
Utrzymywanie stalego kontaktu z wychowawcami i rodzicami.
Kontrolowanie wyjscia ucznia do domu z osoba wskazana w os§wiadczeniu rodzicow.
Dbanie o stan powierzonego mienia i pomieszczen szkolnych.
Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.
Zalatwianie innych spraw zleconych przez Dyrektora Szkoly.

Wspotdziata w pracach zwiazanych inwentaryzacja majatku szkolnego.

IV Zakres odpowiedzialno$ci :

Zgodnie z Karta Nauczyciela oraz Statutem Szkoly Podstawowej nr 3 wychowawca $wietlicy

jest odpowiedzialny przed Dyrektorem szkoly za:

1. bezpieczenstwo i zdrowie powierzonych opiece uczniow, za poziom pracy wychowawczej i
opiekunczej szkoty,

2. zgodna wspolprace ze wszystkimi podmiotami szkoty,

3. rzetelne prowadzenie dokumentacji wymaganej na tym stanowisku,

4. poufnosé¢ wszelkich danych osobowych zgromadzonych w trakcie swojej dzialalnosci,

5. informowanie Dyrekeji szkoly o wszelkich trudniejszych problemach dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych ujawnionych podczas wykonywania swoich obowiazkow,

6. stan warsztatu pracy, sprzetu i urzadzen oraz §rodkéw, w jakich dziala,

7. skutki wynikle z braku swego nadzoru nad bezpieczedstwem ucznidw na zajeciach
szkolnych, pozaszkolnych, w czasie przydzielonych dyzuréw,

8. przestrzeganie procedury postgpowania, gdy doszlo do wypadku uczniowskiego lub

pozaru,

9. zniszczenia lub stratg elementéw majatku i wyposazenia szkoly, przydzielonych przez
Dyrektora szkoly, wynikajace z braku nadzoru i zabezpieczenia,

10. razace nieprzestrzeganie przepisow bhp w pracy dydaktyczno-wychowawczej z uczniami

w szkole i poza nia,

11.

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w czasie wyznaczonego dyzuru,



12.
13.
14.
15.

Sys

wladciwg organizacie zajec z dzieémi,

jako$¢ pracy wychowawczej 1 opiekunczej, jej efekty 1 wyniki,
wladciwy stan estetyczny $wietlicy,

utrzymywanie stalego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami,

tematyczne, rzetelne 1 zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji §wietlicy

§ 21. Nauczyciel:

I Zakres obowigzkow wynikajacy z art. 100 K.p.:

1.

2.

II

Pracownik jest zobowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecenr przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub

umowy o prace czy aktu mianowania.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jej mienie oraz zachowad¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 211 k.p.:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposéb zgodny z zasadami bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan powierzonych urzadzen oraz porzadek 1 tad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonej odziezy,

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac si¢ do zalecen lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne

osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczestwie
y V. )



7) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 42, ust. 2 Karty Nauczyciela stanowi, ze w ramach 40-godzinnego czasu pracy oraz

ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest zobowigzany realizowac:

1) w ramach pensum zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuicze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

2) inne czynnoSci i zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoly ze szczegdlnym
uwzglednieniem  zaje¢  opiekunczych 1 wychowawczych wynikajacych z  potrzeb
1 zainteresowan uczniow,

3) zajecia 1 czynno$ci zwiazane z przygotowaniem si¢ do zaje¢ samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

III Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy wynika z § 85.2 Statutu szkoty.

IV Zakres odpowiedzialnosci.

Zgodnie z Karta Nauczyciela nauczyciel jest odpowiedzialny przed Dyrektorem szkoly za:

1.
2.

5.

stan warsztatu pracy, sprzetu i urzadzen oraz srodkéw jakimi dziatal,

tragiczne skutki wynikle z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem uczniéow na zajeciach
szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyzuréw mu przydzielonych,

nieprzestrzeganie procedury postegpowania, gdy doszto do wypadku uczniowskiego lub
pozaru,

zniszczenia lub strate elementéw majatku i wyposazenia szkoly przydzielonego mu przez
Dyrektora, wynikajace z braku nadzoru i zabezpieczenia,

razace nieprzestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno-wychowawczej z uczniami

w szkole 1 poza nia,

6.
7.

8.

9.

nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w czasie wyznaczonego dyzuru,

prawidlowy kontakt z rodzicami, zgodnie ze statutem szkoly i przyjetymi przez nauczyciela
zasadami,

bezpieczenistwo uczniéow podczas zajeé edukacyjnych, zastepstw, dyzuréw, uroczystosci
1imprez szkolnych oraz wycieczek,

systematyczne, rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji szkolnej,

10. zgodng wspolprace ze wszystkimi podmiotami szkoly,

11. organizacj¢ pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla swoich ucznidw,

12. terminowos$¢, zasadno$¢ i poziom merytoryczny pism przekazywanych innym instytucjom,

13. poufnos¢ wszelkich informacji zgromadzonych w trakcie podejmowanych dziatan.

Ponadto:

1.Wspoldziala w pracach zwigzanych inwentaryzacja majatku szkolnego.



§ 22. Pedagog:

I Zakres obowigzkow wynikajacy z art. 100 K.p.:

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sq sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace czy aktu mianowania.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chronic¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego.

IT Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 k.p.:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

P

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu

1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z zasadami bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan powierzonych urzadzen oraz porzadek i1 tad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do zalecen lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadamiaé przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 42, ust. 2 Karty Nauczyciela stanowi, ze w ramach 40-godzinnego czasu pracy oraz

ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest zobowigzany realizowac:

1) w ramach pensum zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuicze, prowadzone

bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,



2) inne czynnosci i zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoly ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekuniczych 1 wychowawczych wynikajacych z potrzeb
1 zainteresowan uczniow,

3) zajecia 1 czynnoSci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢ samoksztalceniem

1 doskonaleniem zawodowym.

III Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy:

A. ORGANIZACJA PRACY

1. Zaplanowanie zadan na rok szkolny.

2. Ustalenie zasad wspdlpracy w srodowisku szkoty:
a. Zapoznanie z godzinami pracy pedagoga (tablice ogloszen).

3. Wspdlpraca z innymi instytucjami:
a. Przedstawienie form wspolpracy z wychowawcami oraz rodzicami.
b. Okreslenie zasad wspolpracy.
c. Opracowanie procedur wspotpracy z PPP.
d. Wspdlpraca ze strukturami samorzadowymi.

4. Prowadzenie dokumentacji pedagogicznej:

a. Zalozenie i prowadzenie na biezaco dziennika zajec¢ pedagoga szkolnego.

b. Przygotowanie formularzy wnioskéw i zawiadomien.
c. Gromadzenie i porzadkowanie opinii wg przynaleznosci do klasy.

d. Sporzadzanie wykazéw uczniow kierowanych do réznych form pomocy.

B. WYCHOWANIE

1. Dbanie o realizacj¢ obowiagzku szkolnego przez uczniéw.

2. Uczestnictwo w pracach organdéw szkoly zwigzanych z realizacja jej podstawowych
funkciji:

a. Praca w zespolach nauczycielskich i komisjach.
b. Wspdlpraca z organizacjami szkolnymi: SU, RR.

3. Rozpoznawanie probleméw wychowawczych uczniéw oraz ich sytuacji w zakresie
potrzeb wyréwnywania wiedzy, brakéw wiadomosci szkolnych, mikrodefektow i
zaburzen  rozwoju:

a. Przeprowadzanie ankiet sondazowych.
b. Prowadzenie rozméw z wychowawcami i rodzicami.

c. Obserwowanie zachowan uczniéw podczas lekcji, przerw 1 imprez szkolnych.



4. Poznanie warunkow zycia 1 nauki ucznidw sprawiajacych trudnosci w  realizacji
obowiazkoéw szkolnych, a zwlaszcza trudnosci wychowawcze.
5. Rozeznanie grup nieformalnych, stosowanie metod i $rodkéw zaradczych
zapobiegajacych niedostosowaniu spotecznemu wérdd uczniow.
6. Analizowanie 1 szukanie przyczyn probleméw wychowawczych i dydaktycznych w
zakresie w/w potrzeb uczniéw:
a. Rozmowy 1 zajecia indywidualne z uczniami.

b. Rozmowy rodzicami.

c. Konsultacje z pracownikami PPP.
d. Praca w zespolach nauczycielskich.
e. Analiza literatury fachowej.
7. Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom z trudnosciami
wychowawczymi:
a. Ustalanie form realizacji zalecett PPP uczniéw wychowawcami, nauczycielami
i rodzicami
b. Kierowanie ucznidéw na zaje¢cia korekeyjno-kompensacyjne, dydaktyczno-
wyréwnawcze.
c. Organizowanie grup samopomocy kolezenskiej, mediaciji.
8. Organizowanie pomocy w wyrownywaniu brakéw w wiadomosciach szkolnych wsrod
uczniow napotykajacych na szczegélne trudnosci w nauce.
9. Pomoc nauczycielom w organizowaniu i prowadzeniu zespoléw wyrownawczych.
10. Udzielanie uczniom porad i pomocy w rozwiazywaniu trudnosci powstajacych na tle
konfliktéw rodzinnych i réwiesniczych.
11. Rozeznanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn niepowodzen
szkolnych.
12. Udzielanie pomocy uczniom wybitnie uzdolnionym.
13. Udzielanie réznych form pomocy psychologiczno - pedagogicznej uczniom realizujacym

indywidualny program lub tok nauki.

C. PROFILAKTYKA I PROMOCJA ZDROWIA
1. Promowanie zdrowego stylu zycia:
a. Wspolpraca z nauczycielami realizujacymi program profilaktyczno-wychowawczy.
2. Zapobieganie patologiom i uzaleznieniom:
a. Calosciowe  rozpoznawanie  sytuacji  ucznidbw  zagrozonych  moralnie,
niedostosowanych  spolecznie, 2z rodzin alkoholicznych, kryminogennych,

niewydolnych wychowawczo.



b. Sporzadzanie i aktualizowanie wykazow ww. uczniéw we wspolpracy z Policja,
kuratorami, PPP,
c. Udzielanie pomocy psychologicznej pierwszego kontaktu 1 kierowanie do instytucji
$wiadczacych pomoc specjalistyczng uczniom i calym rodzinom.
3. Przeciwdzialanie agresji. Minimalizowanie zachowan agresywnych:
a. Interwencje.

b. Rozmowy z agresorem, ofiarg i §wiadkami.

c. Mediacje.

D. OPIEKA

1. Troska o bezpieczenistwo ucznia w szkole i poza szkota:

a. Rozmowy i pogadanki z uczniami i rodzicami.

b. Wspolpraca z Policja, poradnig psychologiczno - pedagogiczna, OHP i innymi
placéwkami wychowania 1 ksztalcenia pozaszkolnego w celu zapewnienia uczniom
wlasciwych warunkéw do nauki 1 opieki wychowawcze;.

2. Wspolpraca z instytucjami i osobami §wiadczacymi pomoc socjalna:

a.  Wymiana informaciji i wspolpraca w zakresie Swiadczenia pomocy materialnej

z MOPS, Caritas, PCK, $wietlicami socjoterapeutycznymi.

3. Pomoc uczniom, ktérzy znalezli si¢ w trudnej sytuacji zyciowej z uwzglednieniem rodzin
wielodzietnych, dotkni¢tych bezrobociem, oséb samotnie wychowujacych dzieci, rodzin
patologicznych oraz pokrzywdzonych przez los (np.: pomoc w wypelnianiu 1 realizowaniu
wnioskéw o sponsorowanie obiadéw).

4. Udzielanie wsparcia nauczycielom:

a. Rozmowy z nauczycielami na temat przyczyn trudnosci w nauce i zachowaniu

uczniow oraz mozliwosci pomocy tym uczniom.

b. Udostepnianie i analizowanie opinii 1 orzeczen.

c. Wspieranie nauczycieli w pracy zespoléw nauczycielskich.

5. Udzielanie porad i wspolpraca z rodzicami.

a. Przygotowywanie materialéw na zebrania z rodzicami.

b. Rozmowy z rodzicami uczniéw majacych problemy w nauce i przystosowaniu
spotecznym.

c. Przekazywanie i analizowanie opinii wydawanych przez PPP badz inne.

IV Zakres odpowiedzialno$ci :
Zgodnie z Kartg Nauczyciela o pedagog jest odpowiedzialny przed Dyrektorem szkoly za:
1. bezpieczenstwo i zdrowie powierzonych opiece uczniow, za poziom pracy wychowawczej

1 opiekuniczej szkoly, za prawidtowsa organizacj¢ zajeé¢ dydaktyczno—wychowawczych,



AR SR

10.
11.

12.
13.

systematyczne, rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji szkolnej,

zgodna wspolprace ze wszystkimi podmiotami szkoty,

powierzone mienie,

rozeznanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analize przyczyn niepowodzen szkolnych,

a takze za rzetelng oceng sytuacji wychowawczej na terenie szkoly,

. imienne ustalenie ucznidw potrzebujacych réznych form pomocy dydaktycznej,

wychowawczej 1 materialnej,

. wspolprace z poradnig psychologiczno - pedagogiczng i innymi placéwkami wychowania,

ksztalcenia 1 opieki pozaszkolnej, w tym - za terminowos$¢ zasadnos¢ i kompletnos§é
sktadanych dokumentéw do tych placoéwek,

wlasdciwg realizacje obowiazku szkolnego przez uczniow,

rzetelne prowadzenie dokumentacji wymaganej na tym stanowisku,
poufnos¢ wszelkich danych osobowych zgromadzonych w trakcie swojej dziatalnosci,
informowanie Dyrekeji szkoly o wszelkich trudniejszych problemach dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych ujawnionych podczas wykonywania swoich obowigzkdéw.
Uzupetnia dane do SIO.

Czuwa nad monitoringiem w szkole.

14.Wspotdziata w pracach zwiazanych inwentaryzacja majatku szkolnego.

§ 24. Logopeda:

I Zakres obowigzkow wynikajacy z art. 100 K.p.:

1.

Pracownik jest zobowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace czy aktu mianowania.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jej mienie oraz zachowacé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego.

IT Zakres obowigzkoéw wynikajacych z art. 211 k.p.:



Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1.

1)

2)

3)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z zasadami bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan powierzonych urzadzen oraz porzadek 1 tad w miejscu pracy,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim i stosowac si¢ do zalecen lekarskich,

niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikéw, a takze inne osoby

znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldzialac z pracodawcy 1 przelozonymi w wypeltnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 42, ust. 2 Karty Nauczyciela stanowi, ze w ramach 40-godzinnego czasu pracy oraz

ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest zobowigzany realizowac:

w ramach pensum zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone

bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

inne czynno$ci 1 zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoly ze szczegdlnym

uwzglednieniem zaje¢  opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb 1
zainteresowan uczniow,

zajecia 1 czynnosci zwiazane z przygotowaniem si¢ do zaje¢ samoksztalceniem 1

doskonaleniem zawodowym.

III Zakres obowigzkow (czynnos$ci) na stanowisku pracy:

A.
1.
2.

Organizacja pracy logopedy szkolnego

Opracowac roczny plan pracy uwzgledniajacy konkretne potrzeby szkoly i srodowiska.
Zapewni¢ w tygodniowym rozkladzie zaje¢ mozliwo$¢ kontaktowania zaréwno uczniow jak
1 rodzicéw.

Wspotdziataé na biezaco z wladzami szkoly, pedagogiem szkolnym, wychowawcami

klas, nauczycielami, pielegniarka szkolna, Rada Rodzicéw w rozwigzywaniu pojawiajacych
si¢ problemoéw opiekuniczo-wychowawczych.

Wspoéldziataé z poradnia psychologiczno-pedagogiczna 1 innymi organizacjami i
instytucjami w $rodowisku zainteresowanymi problemami opieki i wychowania.

Sklada¢ okresows informacje Radzie Pedagogicznej na temat trudnosci wystepujacych

wsrod uczniow.



Prowadzi¢ dokumentacje:
a) dziennik pracy, w ktérym rejestruje si¢ wykonanie czynnosci,
b) ewidencje uczniéw wymagajacych szczegolnej opieki,

c) inna dokumentacj¢ wynikajaca z charakteru pracy.

. Diagnostyka ( rozpoznawanie zaklécen lub zaburzen jezykowych):

. przeprowadzanie badan mowy dzieci,

zdiagnozowanie logopedyczne

udostepnienie wynikoéw badan zainteresowanym nauczycielom i rodzicom.

Profilaktyka (zapobieganie powstawaniu wad wymowy i czuwanie nad jej

prawidlowym rozwojem):

. czuwanie nad rozwojem mowy i doskonalenie jej,

. prowadzenie ¢wiczen ksztaltujacych prawidlowa mowe 1 doskonalace mowe juz

uksztaltowana,

wspolpraca z nauczycielami 1 specjalistami,

prowadzenie zaje¢ logopedycznych oraz porad i konsultacji dla uczniéw i rodzicéw w
zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniow i eliminowania jej zaburzen,

podejmowanie dzialan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen

komunikaciji jezykowej we wspotpracy z rodzicami uczniow,

. wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow

w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

D. Terapia (usuwanie, likwidowanie wszelkich zaklécen i zaburzen komunikacji jezykowe;

1 pomoc w przezwycigzaniu probleméw dzieciom, majacych trudnosci z mowieniem,

rozumieniem, pisaniem i czytaniem):

. objecie opieka logopedyczna wyznaczonych dzieci,
. systematyczne prowadzenie indywidualnych oraz grupowych zajec logopedycznych w szkole,
. ¢wiczenia usprawniajace aparat artykulacyjny,

. usprawnianie funkcji oddechowo — fonacyjnych,

1
2
3
4
5.
6
8
9

usprawnianie stuchu fonematycznego,

. usprawnianie analizy i syntezy sluchowej,
. usprawnianie analizatora wzrokowego,

. wzbogacanie slownictwa czynnego i biernego,

10.rozwijane komunikacji jezykowej poprzez usprawnianie funkcji mowy:

a) umiejetnosci wypowiadania sie,

b) wyréwnywanie opdznien mowy,



¢) korygowanie wad wymowy,

d) stymulowanie rozwoju poznawczo- jezykowego,

e) usprawnianie proceséw wzrokowo- ruchowo- stuchowych,

f) wyréwnywanie dysharmonii w przypadku dzieci z zaburzona koordynacja,

@) udzielanie porad i wskazowek rodzicom w celu uzyskania lepszych efektéw terapii,
h) prowadzenie zeszytow zajec logopedycznych z zaleceniami do utrwalenia w domu,

1) poinstruowanie nauczycieli o sposobach korekty wad wymowy dzieci objetych terapia.

E. Ponadto wykonuje wszystkie polecenia Dyrektora szkoly i organu prowadzacego szkole

majace zwigzek z petniona funkcjq 1 charakterem pracy.

IV Zakres odpowiedzialnosci :

Zgodnie z Karta Nauczyciela logopeda jest odpowiedzialny przed Dyrektorem szkoly za:

1. bezpieczenstwo i1 zdrowie powierzonych opiece uczniéw, za poziom pracy wychowawczej
1 opiekunczej szkoly, za prawidtowa organizacje zaje¢ dydaktyczno —wychowawczych,

zgodna wspolprace ze wszystkimi podmiotami szkoty,

rzetelne prowadzenie dokumentacji wymaganej na tym stanowisku,

poufnos¢ wszelkich danych osobowych zgromadzonych w trakcie swojej dziatalnosci,

A

informowanie Dyrekcji szkoly o wszelkich trudniejszych problemach dydaktycznych,

wychowawczych i opiekunczych ujawnionych podczas wykonywania swoich obowiazkdéw,

6. stan warsztatu pracy, sprzetu i urzadzen oraz srodkéw, w jakich dziala,

7. nieprzestrzeganie procedury postgpowania, gdy doszlo do wypadku uczniowskiego lub
pozaru,

8. zniszczenia lub strat¢ elementéw majatku 1 wyposazenia szkoly, przydzielonych przez
Dyrektora szkoly, wynikajace z braku nadzoru i zabezpieczenia,

9. razace nieprzestrzeganie przepiséw bhp w pracy dydaktyczno-wychowawczej z uczniami

w szkole 1 poza nia,

10.nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w czasie wyznaczonego dyzuru,

11. wlasciwa organizacj¢ zaje¢ z dzieémi,

12. jakos¢ pracy, jej efekty 1 wyniki,

13. utrzymywanie stalego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami,

14. systematyczne, rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji.

Ponadto:

1.Wspoldziala w pracach zwiazanych inwentaryzacja majatku szkolnego.



ROZDZIAL V

Obieg dokumentoéw i podpisywanie korespondencji

§25.1. W Szkole Podstawowej nr 3 w im. Boleslawa Krzywoustego w Bialogardzie
obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, zalatwianie, obieg 1 przekazywanie

dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
obowiazujacej w szkole;

2) poczte wplywajaca do szkoly rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom Dyrektor
szkoly; dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wiazacych polecen stuzbowych;

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 organéw wladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,
3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor szkoly podpisuje:
a) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoly,
b) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
¢) 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-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.

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

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow



§27. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora szkoly lub

Wicedyrektora.

2) Dyrektor szkoty lub Wicedyrektor przyjmuja skargi 1 wnioski w wyznaczonych dniach

tygodnia.

3) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej,

a takZe ustnie.

4) Pracownik szkoly, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowiazany jest

przekazac ja niezwlocznie Dyrektorowi.

5) Sekretarz szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskdw.

6) Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

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

skargi 1 wnioski 0séb fizycznych i prawnych.

7) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

9)

1)
2)

3)

4)

a)
b)
)
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 zalatwienie skargi/wniosku,
data zatatwienia,

krétka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.

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

. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;

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

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalic ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania,

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie

pismem przewodnim przestac zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie



5)

)

7)

wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawic¢ w
dokumentacji szkoty;
Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji szkoty;

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

Dyrektor moze informacije zawarte w anonimowej skardze /wniosku wykorzystaé

w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1)
2)

3)

4)

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia 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.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

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

) imig 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§28. 1. Kontrola polega na badaniu dzialalnosci szkoly pod wzgledem merytorycznym,

formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci i jest

prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej.

2.

3.

Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

zadan,

efektywnosci dzialania, w szczegdlno$ci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnoSci
, Yy

polegajace na:

a. ustaleniu stanu faktycznego;



b. badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowiazujacymi przepisami;
c. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, 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 pracownikéw szkoly,

©) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwal Rady Pedagogiczne;j,

e) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

f) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

g przestrzegania obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej,

h) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania,

1) terminowosci sktadania sprawozdan,

j) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

ROZDZIAXL VIII

Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

powszechnie obowiazujace.

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

3. Regulamin wchodzi w zycie od 01.10.2021 r.
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