Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia 7/2022r.
dyrektora PSP w Skaszewie Wtosciarskim
z dnia 31 sierpnia 2022r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego
PSP w Skaszewie Wtosciariskim

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Publicznej Szkoly Podstawowej w Skaszewie Wloscianskim

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej Skaszewie Wtoscianskim,
zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegdtowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, Kkierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczeg6lnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa O:

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej w

Skaszewie Wtoscianskim,

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznej Szkoty Podstawowej w Skaszewie
WilosScianskim;
ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 o
systemie oswiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.! );
nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznej
Szkole Podstawowej w Skaszewie Wtoscianskim,;
pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji
1 obstugi szkoty;
szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczna Szkota Podstawowa w Skaszewie

Wiloscianskim;

§2

1. Publiczna Szkota Podstawowa w Skaszewie Wtoscianskim jest jednostkg budzetowa,
powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami
prawa:

1) o$wiatowego;



2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej

I samorzgdowej;

4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedziba Publicznej Szkoty Podstawowej w Skaszewie Wloscianskim jest budynek
Skaszewo Wtoscianskie 25.

3. Organem prowadzacym szkot¢ jest Gmina Gzy.
4. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Mazowiecki Kurator Oswiaty.

5. Pracg szkoty kieruje dyrektor.

§3

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 4 , wydawane sa w formie
pisemnej przez Rad¢ Pedagogiczng Publicznej Szkoty Podstawowej w Skaszewie
Wio$cianskim, Dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia inne osoby, a takze na
podstawie szczegdétowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sa;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okolne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnos$ci sprawy, o ktdrych mowa w
rozdziale 3 § 3 statutu szkoty.

Zarzadzenia dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwalego unormowania.

Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas

obowigzywania jest $cisle okreslony.

Pisma okolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen 1 decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i uczniéw informacje o

biezacej dziatalnosci szkoty.



§4

1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych

=

2.

prowadzi sekretarz szkoty.

Zbior 1 ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach zobowigzani sa do
gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych dzialania zgodnie z ich zakresem

obowigzkow oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

Publiczna Szkota Podstawowa w Skaszewie Wtoscianskim jest jednostka budzetows,
ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okre§lonych w ustawie z 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).
Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Gminy Gzy.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11

Kierowanie praca Publicznej Szkoly Podstawowej w Skaszewie Wloscianskim

Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, = podzialu  czynnosci 1 indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Podporzadkowanie stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy

zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty.

Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

szkoty.



§8

1.

§9

§10
1.

W czasie nieobecnos$ci dyrektora szkoty obowigzki jego petni 0soba, stosownie do
delegacji uprawnien, a w szczegdlnosci do:

biezacych spraw bhp;

biezacych spraw porzadkowych;

biezacych spraw organizacyjnych.

Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujgcymi rézne stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoty oraz koordynuje
funkcjonowanie poszczegdlnych stanowisk w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rad¢ Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy

szkote.

Dyrektor w zakresie spraw bezposrednio zwigzanych z podstawowa dziatalno$cia
szkoty :
1) kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;

3) przedktada radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wyniki klasyfikacji i promocji
uczniow;
4) przedstawia radzie pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,

informacji o dziatalnosci szkoty;
5) realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji;

6) podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia ich
do innych oddziatow;

7) wystepuje do Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia
do innej szkoty;

8) realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz opieka nad nauczycielami
rozpoczynajacymi prace w zawodzie;

9) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

10) organizuje na wniosek rodzicéw, wychowawcy lub nauczyciela zaj¢¢ edukacyjnych,
indywidualny program lub tok nauki ucznia, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej

i poradni psychologiczno — pedagogicznej.



3.

4.

5.

W zakresie spraw organizacyjnych:

1) Opracowuje arkusz organizacyjny szkoty;

2) Przygotowuje plan pracy szkoty;

3) Ustala tygodniowy rozklad zaje¢;

4) Podaje do publicznej wiadomosci zestaw podrecznikéw na kolejny rok szkolny;
5) Dopuszcza na kolejny rok Szkolny Zestaw Programow Nauczania;

6) Nadzoruje protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej;

7) Podejmuje  dziatania  organizacyjne = umozliwiajagce  obrét  uzywanymi

podregcznikami na terenie szkoty;

8) Wyraza zgode (po uprzednim uzgodnieniu warunkoéw dziatalnosci oraz uzyskaniu

pozytywnej opinii Rady Rodzicow), na podjecie dziatalno$ci przez stowarzyszenia
1 organizacje, ktoérych celem statutowym jest rozszerzenie i wzbogacenie form
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej szkoty.

W zakresie spraw finansowych: realizuje plan finansowy, w szczegolnosci poprzez
dysponowanie okre§lonymi $rodkami, stosownie do przepisoOw okreslajacych zasady
gospodarki finansowej szkot.

W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych oraz biurowych:

1) Sprawuje nadzor nad dziatalno$cig administracyjno — gospodarczg szkoty;
2) Organizuje wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzgt szkolny;
3) Organizuje i nadzoruje prace¢ sekretariatu szkoty;

4) Nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentow przez nauczycieli;

5) Zapewnia prawidlowy obieg dokumentow oraz wtasciwe przechowywanie akt i
drukéw Scistego zarachowania;

6) Organizuje przeglady techniczne obiektu szkolnego oraz prace konserwacyjno —
remontowe;

7) Organizuje okresowa inwentaryzacj¢ majatku szkolnego;
8) Zapewnia prawidtowa kontrole wewnetrzng.

9) Wykonuje inne dziatania wynikajace z przepisow szczeg6lnych.

W zakresie spraw porzadkowych, bhp i podobnych:
1) Zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Egzekwuje przestrzeganie przez uczniow i pracownikow ustalonego porzadku



w

szkole;

3) Dba o czystos¢ i estetyke szkoty.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli 1

pracownikow niebedacych nauczycielami, stad w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Decyduje o zatrudnieniu i zwalnianiu nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty;
Ustala zakres czynnosci pracownikdw;

Decyduje po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej o przyznaniu nagrdéd oraz
wymierzeniu kar porzadkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoty;
Decyduje po =zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej o przyznaniu dodatku
motywacyjnego 1 innych dodatkéw pieni¢znych zgodnie z przepisami prawa, na
podstawie obowigzujacych regulaminow,

Dysponuje rodkami ZFSS,

Egzekwuje od pracownikow szkoly realizacje przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z
dzialalnoscig statutowg szkoty;

Okresla zakres odpowiedzialno$ci materialnej nauczycieli pracownikow szkotly,
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, po zapewnieniu ku temu niezbednych
warunkow.

Wspotdziata z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w zakresie ustalonym

odrebnymi przepisami.

Dyrektor wykonuje swoje zadania poprzez:

Rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie;

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Publicznej Szkoly Podstawowej w Skaszewie Wloscianskim

§11
1.

Strukture organizacyjng szkoty tworza nastgpujace stanowiska:

1)

2)

Dyrektor
Nauczyciel
a) Nauczyciel przedmiotu

b) Bibliotekarz



3)

4)

c) Wychowawca swietlicy
d) Pedagog szkolny

e) Nauczyciele specjalisci ( pedagog specjalny, terapeuta pedagogiczny, nauczyciel

wspotorganizujacy ksztatcenie)
f) Psycholog
g) Logopeda
Pracownik administracji
a) Sekretarz szkoty;
Pracownik obstugi
a) wozna
b) sprzataczka

c) konserwator

2. W Publicznej Szkole Podstawowej w Skaszewie Wtoscianskim tworzy si¢ Rade

Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.

Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu 0 Regulamin Rady Pedagogicznej.

3. Obowigzki nauczycieli okresla § 14 Regulaminu Organizacyjnego.

§12

ROZDZIAL IV

Wspolne zadania dla stanowisk samodzielnych

1. Do zadan pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiska, o ktorych mowa

w § 11 nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonania zadan przypisanych
danemu stanowisku;

wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi
Dyrektora szkoty;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;;

uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz
referowanie przygotowanych dokumentow;

przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;



6) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczos$ci,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkotly oraz polecen
dyrektora szkoty;

8) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji innych aktow prawnych;

9) opracowanie czastkowych materialdéw planistycznych do planu finansowego

szkoty.

§13

1. Funkcjonowanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach opiera
si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci i indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni w szkole wspotpracuja ze sobg w oparciu o wewngtrzny
podziat pracy, okre§lony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspdipraca w
szczegblnosci polega na:

1)  wzajemnym wspoétdzialaniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2)  udostepnianiu wszelkich materialow usprawniajacych realizacje zadan;

3)  przedstawieniu opinii niezb¢dnych do wykonywania zleconych zadan.

ROZDZIAL V

Zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§14

1. Do zadan nauczyciela przedmiotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie prawidtowym przebiegiem procesu dydaktycznego;
2) Wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnosci 1 zainteresowan;

3) Kierowanie si¢ bezstronnos$cig i obiektywizmem w ocenie uczniow oraz sprawiedliwe
traktowanie wszystkich uczniow;

4) Wykonywanie zadan wynikajacych z planu pracy szkoty — sa one regulowane na
poczatku kazdego roku szkolnego poprzez: arkusz organizacyjny, wykaz zajec
dodatkowych, kalendarz roku szkolnego, plan nadzoru pedagogicznego;

5) postgpowanie zgodnie ze statutem szkoty, w oparciu o program profilaktyczny i

wychowawczy;

6) udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o



rozpoznanie potrzeb uczniow;

7) uczestniczenie w pracach rady pedagogicznej i nieujawnianie spraw poruszanych na

posiedzeniu rady pedagogicznej, ktore moga narusza¢ dobro osobiste uczniow lub ich

rodzicéw, a takze nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty;

8) ustalanie i wystawianie ocen zgodnie ze statutem;

9) informowanie ucznia i jego rodzicow o przewidywanych ocenach klasyfikacyjnych i

ocenie zachowania w terminach ustalonych w statucie;

10) rzetelne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

11) wybor programu nauczania, podrecznika oraz przedstawienie swej propozycji radzie

pedagogicznej;

12) sporzadzanie rozktadow materiatu z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych i realizacja

tre$ci zawartych w programie nauczania;

13) doskonalenie swojego warsztatu poprzez podejmowanie doskonalenia zawodowego;

14) rzetelne petnienie dyzurow nauczycielskich;

15) dbato$¢ o pomoce dydaktyczne i sprzgt szkolny;

16) udzielanie niezbgdnej pomocy pozostaty nauczycielom i uczniom w prowadzonych

przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacji, organizacji uroczystosci szkolnych,

imprez, na warunkach okreslonych przez przetozonego;

17) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

2.
1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

dbatos¢ o estetyczny wyglad biblioteki i jej otoczenia;
wypozyczanie i przyjmowanie zwracanych ksigzek;
przeprowadzanie lekcji bibliotecznych;

prawidlowe prowadzenie dokumentacji bibliotecznej (aktualizacja kart, prowadzenie
zeszytu statystyki, sporzadzanie sprawozdan, wpisywanie do ksiggi inwentarzowe;j
zakupionych pozycji, katalogowanie nowosci itp.);

dbatos¢ o powierzone sprzgty, urzadzenia i srodki dydaktyczne;
zakup nowosci wydawniczych i lektur;
prowadzenie selekcji ksiegozbioru;

udzielanie niezbednej pomocy pozostalym nauczycielom i uczniom w prowadzonych przez
nich pracach porzadkowych, inwentaryzacji, organizacji uroczystosci szkolnych, imprez, na

warunkach okre$lonych przez przetozonego;



9) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

3. Do zadan wychowawcy $§wietlicy nalezy w szczegdlnos$ci:

1) organizacja pracy opickunczo — wychowawczej w grupie w oparciu o plan pracy;

2) opracowywanie planéw pracy §wietlicy, Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci

swietlicy szkolnej;
3) dbatosc o estetyczny wyglad pomieszczen swietlicy szkolnej;
4) czuwanie nad prawidtowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole, w szczego6lnosci:

a) wspotdziatanie z wychowawcami i opiekunami w organizowaniu imprez kulturalno-

rozrywkowych,
b) organizacja stalych imprez o charakterze kulturalnym,
c) zabezpieczenie oprawy plastycznej imprez szkolnych,

d) wspotdziatanie nauczyciela z organizacjami w przygotowaniu akademii i innych

uroczysto$ci szkolnych;

5) sprawowanie opieki nad uczniami korzystajagcymi z dowozu do szkoty, zabezpieczenie
dzieciom dojezdzajacym optymalnych warunkow do spgdzenia wolnego czasu przed i po

lekcjach;
6) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

7) Rozpoznawanie uzdolnien i mocnych stron dziecka przy realizacji zadan wynikajacych z

planu pracy;
8) Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracy;
9) Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi;
10) Dbanie o harmonijne wspotdziatanie i przyjazng atmosfere w swietlicy szkolnej;

11) Dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje swietlicy.

4. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie rodzicom porad ulatwiajagcych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych;

2) udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu
informacji o uczniu;

3) rozpoznawanie przyczyn trudno$ci w nauce i niepowodzen szkolnych;

4) podejmowanie dziatan profilaktyczno —wychowawczych wynikajacych z programu

wychowawczo-profilaktycznego szkoty w stosunku do uczniow z udziatem rodzicow i



nauczyli;

5) peknienie funkcji koordynatora programéw, projektéw wychowawczych i udzial w
roznorodnych akcjach zwigzanych z bezpieczenstwem uczniow;

6) opracowanie wnioskow dotyczacych ucznidow wymagajacych szczegolnej opieki i
pomocy mozliwo$ci udziatu w roznych formach zajec¢ pozalekcyjnych i wypoczynku;

7) wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczeg6lnej opieki i pomocy
mozliwo$ci udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekeyjnych i wypoczynku;

8) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze;

9) wnioskowanie o Kkierowanie spraw uczniéw zaniedbanych $rodowiskowo do
odpowiednich sagdéw dla nieletnich;

10) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych nawarstwiajacych
si¢ na tle niepowodzen szkolnych;

11) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych dla dzieci z trudnosciami wychowawczymi
lub innych zaje¢ grupowych dotyczacych pozytywnych wzmocnien;

12) udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych;

13) udzielanie porad i pomocy uczniom posiadajagcym trudnosci w kontaktach z
réwie$nikami i w danym $rodowisku;

14) wspieranie form i sposobow udzielania pomocy uczniom, w tym wybitnie zdolnym,

odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb;

15) udzielanie petnej pomocy rodzicom w kierowaniu ucznidow na badania do poradni
psychologiczno — pedagogicznej;

16) organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom osieroconym, uczniom z rodzin
zagrozonych patologiami, zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodzietnych lub
majacych szczegolne trudnosci materialne;

17) przyjmowanie i opracowywanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym
wnioskow o dofinansowanie do podrecznikow;

18) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j;

19) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

5. Nauczyciele Specjalisci

1) Do nauczycieli specjalistow w Szkole nalezg: psycholog, pedagog specjalny, terapeuta
pedagogiczny, nauczyciel wspotorganizujacy ksztalcenie.

2) Do szczegbélnych zadan nauczycieli specjalistow nalezy:

a) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej,



b)

f)

9)

h)

0)
P)
q)
y

otaczanie opiekg dzieci niepetnosprawnych, dbanie o ich bezpieczenstwo, zdrowie i

dobre samopoczucie podczas zajec,
rozpoznawanie potrzeby i mozliwosci edukacyjnych dzieci niepetnosprawnych,

prowadzenie wnikliwej obserwacji pedagogicznej oraz wspomaganie dzieci w procesie

wychowania i ksztalcenia,
wspieranie mocnych stron dzieci ukierunkowane na podniesienie ich samooceny,

podejmowanie dziatan, ktérych celem jest minimalizowanie skutkéw zaburzen

rozwojowych oraz zapobieganie zaburzeniom zachowania,

wspolpraca z rodzicami dzieci z niepelnosprawnos$cig oraz organizacjami i inStytucjami

swiadczacymi pomoc psychologiczno — pedagogiczng, opieke zdrowotng i inna,

udzielanie pomocy nauczycielom w zakresie doboru tresci programowych i metod

pracy z dzie¢mi niepelnosprawnymi,

prowadzenie dokumentacji: dziennik zaje¢ rewalidacyjnych, plany pracy z dzie¢mi

niepelnosprawnymi oraz innej dokumentacji wynikajacej z odrebnych;
analiza przyczyn niepowodzen szkolnych oraz zachowania ucznia,
dziatania profilaktyczne w celu zapobiegania pojawianiu si¢ problemow,
doradztwo w zakresie wyboru kierunku dalszego ksztatcenia i zawodu,

wspieranie nauczycieli i rodzicow w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniow w
celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniow,
wspoétudziat w rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w
funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier oraz ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie uczestnictwo w zyciu Szkoty,

przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzeganie przepis6w 0 ochronie danych osobowych,
przestrzeganie prawa oswiatowego Oraz przepisow prawa wewnatrzszkolnego,

wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

6. Do zadan Psychologa szkolnego nalezy :

1) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych 2z wuczniami oraz doradztwa
psychologiczno— pedagogicznego dla uczniow, nauczycieli i rodzicow,

2) okreslanie odpowiednich form pomocy psychologiczno — pedagogicznej,



w tym dziatan profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec
ucznidow, rodzicow, hauczycieli

3) Kkierowanie uczniéw na zajecia specjalistyczne do poradni psychologiczno
— pedagogicznej,

4) wspoélpraca z poradnig psychologiczno— pedagogiczng i innymi poradniami
specjalistycznymi,

5) wspolpraca z rodzicami uczniéw i wychowawcami,

6) obserwacja psychologiczna uczniow.

7. Do zadan logopedy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie badan wstepnych, w celu ustalenia stanu mowy uczniow, w tym
mowy glosnej i pisma;
2) diagnozowanie logopedyczne oraz - odpowiednio do jego wynikow - organizowanie

pomocy logopedycznej;

3) prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej 1 w grupach dzieci, u ktérych
stwierdzono nieprawidtowosci w rozwoju mowy glosnej i pisma;

4) organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci z trudnoSciami w czytaniu i
pisaniu, przy $cistej wspolpracy z pedagogami i nauczycielami prowadzacymi zajecia;
5) organizowanie i prowadzenie roznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej
dla ucznidéw, rodzicoéw i nauczycieli;

6) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej, w tym wspotpraca z najblizszym $rodowiskiem ucznia;

7) wspieranie dziatan wychowawczych i profilaktycznych nauczycieli,

wynikajacych z programu wychowawczego szkoty 1 programu profilaktyki, o

ktorych mowa w odrebnych przepisach.

8) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

8.Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie interesantow;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji;

3) organizowanie i prowadzenie sekretariatu dla pracownikow administracji 1 obstugi;
4) szkotly;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypetnianiem obowigzku szkolnego
przez dzieci;

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem



pracownikow;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty;

8) sporzadzanie harmonogramu pracy dla pracownikow administracji i obstugi;
9) sporzadzanie list obecnosci dla pracownikoéw administracji i obstugi;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi;
11) przygotowywanie planu urlopoéw pracownikéw administracji i obstugi,

12) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i nieobecnosci  wszystkich
pracownikow szkoty;

13) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikow;
14) kierowanie pracownikow na szkolenia bhp w odpowiednich terminach;
15) prowadzenie rejestru zatrudnionych pracownikows;

16) przygotowywanie umow zlecen dla pracownikdéw 1 prowadzenie rejestru umow
zlecen;

17) wystawianie duplikatow §wiadectwa pracy;

18) prowadzenie rejestrOw zwigzanych z awansem zawodowym;

19) kontrola listy ptac;

20) naliczanie dodatku za wieloletnig prace oraz nagrod jubileuszowych;

21) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
22) prowadzenie ksig¢gi uczniow;

23) nadzorowanie wypelniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate w
obwodzie szkoty,

24) wysylanie i przyjmowanie korespondenciji,
25) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem uczniéw i powszechnoscia
nauczania,

27) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

28) zamawianie drukow Scistego zarachowania;

29) wydawanie $wiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;
30) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzegdowych;

31) wystawianie delegacji stuzbowych;



32) rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkéw pocztowych 1 kosztow innych przesytek;
33) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

34) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

35) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

36) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
37) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

38) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

39) udzielanie informacji interesantom;

40) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisoOw bhp 1 p/poz;

41) wykonywanie wszystkich prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

9.0bowiazki woznego:

1) utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoty
pomieszczeniach zgodnie z wymaganiami higieny;

2) codzienne sprzatanie, rozumiane przez wykonywanie nizej wymienionych
czynnosci:

a) otwieranie budynku szkolnego o godzinie 7.15,
b) pehienie dyzurdw przy szatni i wejsciu do szkoty,

c) zabezpieczenie kluczy do pomieszczen szkolnych i wydawanie ich w razie
potrzeby osobom upowaznionym,

d) przestrzeganie harmonogramow dzwonkéw w przypadku awarii zasilania
automatycznego,

e) otwieranie okien w celu przewietrzenia pomieszczen,

f) W czasie sprzatania, w miar¢ mozliwosci 1 potrzeb, odsuwanie ruchomych
przedmiotow w celu usuniecia kurzu,

g) zamiatanie, wycieranie mokra $cierka podtogi,

h) oprdznianie koszy ze $mieci,

i) podlewanie kwiatow doniczkowych;

3) wozny zobowigzany jest do sumiennego i doktadnego wykonywania prac,
przestrzegania dyscypliny pracy i czuwania na biezaco nad:

a) czystoscia swojego rejonu, w szczegolnosci placu wokot szkoty,

b) w sezonie letnim: koszenie trawy, przycinanie drzew i krzewow, podlewanie



4)
5)

6)

trawnika,
c) W sezonie zimowym: ods$niezanie ciggow komunikacyjnych oraz
posypywanie ich piaskiem;

przestrzeganie przepisOw bhp 1 p/poz.;
przestrzeganie Regulaminu Pracy;

wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

10.0bowigzki konserwatora:

11.

1) wykonywanie napraw sprzetdw szkolnych, pomocy dydaktycznych, wyposazenia,

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

urzadzen wskazanych przez dyrektora lub nauczycieli;

wykonywanie wszelkich prac fizycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki (przenoszenie, ustawianie mebli, mocowanie tablic, ram itp.);
wykonywanie okresowych przegladow dziatania wyposazenia budynku ( klamki,
zawiasy) 1 urzadzen sanitarnych, w razie stwierdzenia usterek niezwtoczne ich
usunigcie;

stata dbatos¢ o czystos¢, estetyke otoczenia szkoty, a w szczegolnosci:
pomaganie sprzataczkom w przesuwaniu mebli, przenoszeniu sprzetow;

okresowo zastgpowanie w pracy sprzataczek lub dozorcoOw w czasie ich urlopow
lub zwolnienia lekarskiego;

za zgoda dyrektora dokonywanie zakupdw przybordéw i urzadzen niezbednych do
wykonywania napraw;

przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

Obowigzki sprzataczki:

1) utrzymywanie czysto$ci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoty

pomieszczeniach zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej;.

2) codzienne sprzatanie, tj. wykonywanie nizej wymienionych czynnosci:

» otwieranie okien w pomieszczeniach, w celu ich przewietrzenia,

* W czasie sprzatania pomieszczen, w miar¢ mozliwosci i potrzeb,
odsuwanie ruchomych przedmiotow i usuwanie kurzu,

* zamiatanie, wycieranie mokrg $cierkg podtogi,



* oproOznianie koszy ze $mieci,
+ Scieranie kurzu z tawek, biurek, szaf, parapetéw okiennych,
* podlewanie kwiatow doniczkowych;

3)sumienne i doktadne wykonywanie obowigzkow, przestrzeganie dyscypliny
pracy, czuwanie na biezaco nad:

* czystoscig swojego rejonu, placu wokot szkoty,

» czystoscig kafelkow, kloszy, podtog (pastowanie), Scian
(odkurzanie), urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezace
dezynfekcje);

* czysto$cig okien (mycie w wyznaczonym przez dyrektora szkoty terminie),
4)przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
5)przestrzeganie Regulaminu Pracy;

6)wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

ROZDZIAL VI

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§15
1. W Publicznej Szkole Podstawowej w Skaszewie Wloscianskim obowigzuja
nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
1 przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiagzujacej w szkole;
2) poczte wptywajaca do placowki rozdziela do zalatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor szkoty;
3) dekretacja 1 dyspozycja umieszczone na korespondencji wplywajacej maja
charakter wigzacych polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zalatwienia

zgodnie z dekretacja;

§ 16
1. Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:



1) kierowane do organow wtadzy panstwowej oraz do organow administracji
samorzadowe;j;

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

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, z wyjatkiem sytuacji, kiedy Dyrektor udziela stosownych
upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i zalecen pokontrolnych;

4) w przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty korespondencj¢ zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

5) zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne
instrukcje.

6) obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie

wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§17

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) w szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez dyrektora;

2) skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze za pomocg poczty
elektronicznej czy ustnie do protokotu;

3) pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi;

4) sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
5) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;

6) rejestr skarg uwzglednia nast¢pujace rubryki:



a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwienia Sprawy.

7) do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:
1) kwalifikacji spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

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

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie wynika przedmiot sprawy, dyrektor wzywa
wnoszacego skarge lub wniosek w celu wyjasnienia lub uzupehnienia, z
pouczeniem, ze nieuzupetnienie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a
nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ do wlasciwego odbiorcy, roéwnoczesnie
zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge/wniosek albo zainteresowanemu wskazaé
wiasciwy organ, a kopi¢ pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego skargg/wniosek, a kopie

pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty;
6) skargi/wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, nie sg rozpatrywane;

7) dyrektor informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku moze wykorzysta¢
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;



2) Po wyjasnieniu skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatka stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1
wynikach postepowania wyjasniajacego,

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

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie

rozstrzygnigcia sprawy, wraz z urzedowym potwierdzeniem wystania,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,

c) 1imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.

ROZDZIAL VIII

Tryb wykonywania kontroli

§18

1. Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw, analizowaniu jej wynikow
oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,

efektywnosci dziatania, a w szczego6lnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:
a) ustaleniu stanu faktycznego;
b) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikdbw z obowigzujacymi
przepisami;
c) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez

0s6b za nie odpowiedzialnych;



d) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;

e) omoéwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki
kontrolowanej i zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoly przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej,
¢) prawidtowej organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) prawidtowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikéw szkoty,
e) przestrzegania dyscypliny pracy,
f) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty,
g) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

h) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

i) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

j) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

k) zgodno$ci wyptat wynagrodzen z dokumentacjg zrodtowa,
I) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

m) wykorzystywania urlopow pracowniczych,

n) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

0) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnej,

p) rozchodu drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
q) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;

r) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;

S) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty;

t) przestrzegania przez ucznidw oraz wszystkich pracownikow szkoty przepisow
bhp 1 p/poz

u) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacji danych 1 dokumentow.



ROZDZIAL IX

Przepisy koncowe
§19

Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow

postanowien Regulaminu.

§ 20

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Publicznej Szkoty Podstawowej w Skaszewie
Whoscianskim i Regulamin Pracy.

§21

Zmiany do Regulaminu bedg wprowadzane zarzadzeniem dyrektora szkoty.

Zatacznik do Regulaminu:

1.Schemat struktury organizacyjnej Publicznej Szkoty Podstawowej w Skaszewie Witoscianskim
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