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Rozdziat I
Postanowienia ogolne
§1

Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregéw w
Gorkach.

§2
Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Szkoty Podstawowej im. Szarych
Szeregdw w Gorkach, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady dziatania
stanowisk.

§3
Szkofa Podstawowa im. Szarych Szeregdw w Gorkach realizuje zadania wynikajace ze

statutu.

§4

Organem prowadzacym szkoty jest gmina Debe Wielkie.

Rozdziat I1
Struktura organizacyjna szkoty
§5
Organami szkoty sa:

e dyrektor szkoty,

e rada pedagogiczna,

e rada rodzicow,

e samorzad uczniowski
§6

W skiad struktury organizacyjnej szkoty wchodzg takze pracownicy niebedacy
nauczycielami zajmujacy stanowiska:

e urzednicze: referent szkoty,

e pracownicze: konserwator, pomoc kuchenna, pomoc nauczyciela, sprzataczka.

Rozdziat I11
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow
§7

Dyrektor szkoty jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i

pracownikow niebedacych nauczycielami.
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Dyrektor szkoly kieruje dziatalnoscia szkoty poprzez:

kierowanie biezagcg dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg szkoty oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

organizacje i prowadzenie egzamindw,

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkdéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,

realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach kompetencji
stanowigcych,

dysponowanie Srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich wykorzystanie,

zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,
podejmowanie na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzji w sprawie
skreslenia ucznia z listy ucznidw,

przyznawanie nagrdd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

wystepowanie z wnioskami po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej w
sprawach odznaczen, nagréd,

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow szczegodlnych.

Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

poziom uzyskiwanych przez szkote wynikdw nauczania,

zgodnos¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa i statutu,

bezpieczenstwo 0sob znajdujgcych sie w szkole i podczas zaje¢ organizowanych
poza nig,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrebnymi
przepisami,

pieczecie i druki Scistego zarachowania,

prawidtowe wykorzystanie Srodkdw finansowych okreSlonych w planie
finansowym szkoty,

prawidiowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej

obstugi szkoty,
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e wstrzymanie wykonania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami

prawa.

Dyrektor szkoty ustala zakres i spos6b wykonywania zadan opiekunczych, a w
szczegolnosci:
e zasady sprawowania opieki nad uczniami przebywajacymi w szkole, podczas

zajec¢ obowigzkowych, nadobowigzkowych i pozalekcyjnych,

e zasady sprawowania opieki podczas zaje¢ poza terenem szkoty, w trakcie
wycieczek organizowanych przez szkote,

e zasady organizacyjno-porzadkowe petnienia dyzurdow nauczycielskich,

o formy sprawowania opieki nad niektdrymi uczniami zwiaszcza nad uczniami
rozpoczynajgcymi nauke, uczniami, ktérym z powodu warunkdw rodzinnych lub

losowych potrzebne sg szczegdine formy opieki.

§9
Do obowigzkow nauczycieli nalezy:

e prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jako$¢ i wyniki tej pracy,

e zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,

e dbatos¢ o Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

e bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
ucznidéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,

e wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnosci i zainteresowan,
udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych,

e doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy

merytorycznej.

§ 10

Zakres czynnosci wychowawcy klasy obejmuje:
e troske o efekty ksztatcenia powierzonego opiece zespotu poprzez state
zainteresowanie wynikami, analizowanie przyczyn niepowodzen z radg klasowa,
nauczycielami celem podjecia srodkéw zaradczych, systematyczny kontakt

z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w klasie,
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badanie przyczyn absencji i podejmowanie Srodkéw zaradczych,

ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwosci i wspdtdziatania,

rozwijanie wérdd mtodziezy kolezenstwa i przyjazni,

wyrabianie poczucia wspdtodpowiedzialnosci za tad, czysto$¢ i estetyke
pomieszczen szkoty,

rozwijanie samorzadnych form spotecznego zycia klasy,

wdraZanie mtodziezy do $wiadomego postepowania zgodnie z przepisami statutu
szkoty,

opieke nad zdrowiem ucznidw poprzez analize dokumentacji zdrowotnej,
obserwacje zachowan mitodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zajec
praktycznych, wycieczek i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatan
edukacyjnych dotyczacych zachowan prozdrowotnych stosownie do potrzeb
zespotu klasowego,

prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zakfadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

wypisywanie Swiadectw ukonczenia klasy i szkoty,

sktadanie najmniej 2 razy w ciggu roku szkolnego sprawozdania z przebiegu
pracy z mtodziezg na posiedzeniu rady pedagogicznej,

wspOtprace z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniéw.

§ 11

Zakres czynnosci pedagoga szkolnego obejmuje:

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole
popartej przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,
udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych,

udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu
informacji o uczniu,

wspotudziat w opracowaniu planu pracy szkoty w sferze dydaktycznej,
opiekunczej i wychowawczej,
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podejmowanie efektywnych dziatan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem
klas integracyjnych,

rozpoznawanie przyczyn trudnosSci w nauce i niepowodzen szkolnych,
podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoly w stosunku do ucznidw z udziatem rodzicdw i
nauczycieli,

prowadzenia edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsrdd ucznidw,
nauczycieli i rodzicéw,

zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkote postanowien Konwengji

o prawach dziecka,

rozpoznawanie warunkOw zycia i nauki uczniéw sprawiajgcych trudnosci

w procesie dydaktyczno-wychowawczym,

opracowanie wnioskow dotyczacych uczniow wymagajacych szczegdinej opieki

i pomocy wychowawczej,

rozpoznawanie  sposobow  spedzania czasu wolnego przez  ucznidw
wymagajgcych szczegdlnej opieki i pomocy wychowawczej,

wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajgcym szczegdlnej opieki i
pomocy mozliwosci udziatu w rdéznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i
wypoczynku,

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajgcymi trudnosci wychowawcze,

planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkote na rzecz uczniow,
rodzicdw i nauczycieli w zakresie wyboru przez ucznidw dalszego kierunku
ksztatcenia,

udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych
nawarstwiajgcych sie na tle niepowodzen szkolnych,

prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych dla dzieci =z trudnosciami
wychowawczymi lub innych zaje¢ grupowych dotyczacych pozytywnych
wzmochien,

udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle
konfliktéw rodzinnych,

udzielanie porad i pomocy uczniom posiadajgcym trudnosci w kontaktach

z rowiesnikami i w danym Srodowisku,
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e przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci
i mtodziezy,

e wspieranie form i sposobow udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie
uzdolnionym, odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb,

e udzielanie petnej pomocy rodzicom w kierowaniu ucznidow na badania do poradni

psychologiczno-pedagogicznej.

Pedagog szkolny powinien:

e zapewni¢ w tygodniowym rozktadzie zaje¢ mozliwos¢ kontaktowania sie z nim
zaréwno ucznidw jak ich rodzicéw,

e wspOtpracowaC na biezgco z wiadzami szkoty, wychowawcami klas,
nauczycielami, radg rodzicéw, poradnig psychologiczno-pedagogiczng, komenda
policji, Swietlica szkolng, szkolng stuzbg zdrowia, opiekg spoteczng, sadem
rejonowym, kuratorem sgdowym,

e skiada¢ okresowa informacje radzie pedagogicznej na temat trudnosci
wychowawczych wystepujgcych wsrdd uczniow danej szkoty z uwzglednieniem
podjetych dziatan i uzyskanych efektéw koncowych,

e prowadzi¢ roczny plan pracy, dziennik pracy pedagoga szkolnego, ewidencje
ucznidw wymagajacych szczegdlnej opieki wychowawczej, dokumentacje

potwierdzajgcg podejmowane dziatania.

§ 12

Zakres czynnosci psychologa szkolnego:

prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych ucznidw, w tym diagnozowanie
indywidualnych  potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych ucznidw w celu okreSlenia mocnych stron, predyspozycii,
zainteresowan i uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub
trudnosci w funkcjonowaniu ucznidéw, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoty i placéwki;
diagnozowanie sytuacji wychowawczych w przedszkolu, szkole lub placéwce w celu
rozwigzywania problemow wychowawczych stanowigcych bariere i ograniczajgcych
aktywne i petne uczestnictwo ucznia w zyciu przedszkola, szkoty i placowki;
udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich
do rozpoznanych potrzeb;
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e podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw dzieci i
miodziezy;

e minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roznych form pomocy w Srodowisku przedszkolnym,
szkolnym i pozaszkolnym uczniéw;

e inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych;

e pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien uczniéw;

e wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow
W:

— rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych ucznidw w celu okreSlenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu ucznidbw, w tym barier i
ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w Zzyciu
przedszkola, szkoty i placdwki,

— udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

Zakres obowigzkow nauczyciela bibliotekarza:
e opracowanie rocznych plandw dziatalnosci biblioteki oraz terminéw wazniejszych
imprez,
e projektowanie wydatkéw na rok kalendarzowy,
e sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierajgce ocene czytelnictwa,
e odpowiedzialnos¢ za stan majatkowy i dokumentacje prac biblioteki,
e gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami,
e udostepnianie zbiordw,
e udzielanie informacji bibliotecznych,
e rozmowy z czytelnikami o ksigzkach,
e poradnictwo w wyborach czytelniczych,
e prowadzenie zaje¢ z zakresu Sciezki czytelniczej i medialnej,
e udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,

e informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw i analiza czytelnictwa,
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prowadzenie roznych form wizualnych informacji o ksigzkach,

organizowanie roznych form inspiracji czytelnictwa,

dobra znajomosc¢ zbiordw i potrzeb czytelniczych,

dostosowanie formy i tresci pracy do wieku i poziomu intelektualnego uczniow.
gromadzenie zbiordw oraz ich ewidencjia — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

opracowanie biblioteczne zbiorow,

selekcja zbiorow i ich konserwacja,

dbanie o czystos¢, tad, estetyke wewnatrz czytelni i biblioteki.

§ 13

Zakres obowigzkow wychowawcy swietlicy:

organizuje pomoc W hauce, stwarza warunki do pracy wiasnej oraz wdraza do
samodzielnej pracy umystowej,

ksztattuje umiejetnosci wiasciwego spedzania wolnego czasu,

rozwija zainteresowania i uzdolnienia uczniéw,

rozwija samodzielno$¢ i samorzgdno$¢ oraz aktywnos$¢ spoteczna.

§ 14

Do obowigzkow referenta szkoty nalezy:

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw szkoty zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom,

zaktadanie list obecnosci,

prowadzenie: rejestru udzielonych pfatnych i bezptatnych zwolnien lekarskich,
rejestru  wydanych legitymacji nauczycielom i uczniom, rejestru 0sOb
zatrudnionych w szkole, statystyki kadrowej, ewidencji czasu pracy,
przygotowywanie umodw, przeniesien, rozwigzywanie uméw; zmiana stawek
zaszeregowan, przygotowywanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,
przyjmowanie i wysyfanie korespondencji zgodnie z obowigzujgca instrukcjg
kancelaryjng,

Strona 9z 13



prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczeci,
zatrudnionych pracownikéw, emerytdw, rencistow,

prowadzenie ksiegi gtdwnej uczniow,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatéw do szkoty,
przygotowanie ich do postepowania kwalifikacyjnego,

wydawanie dokumentdw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajgcym szkote
przed jej ukonczeniem,

prowadzenie dokumentacji archiwum szkolnego,

przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych,

zamawianie, wydawanie i ewidencja drukéw szkolnych.

§ 15

Do zadan konserwatora nalezy:

piecza nad budynkiem szkolnym i catoscig sprzetu szkolnego,
utrzymywanie czystosci w kottowni szkoty oraz placu przed szkota,
otwieranie i zamykanie szatni,

wydawanie i odbieranie kluczy od pracowni i innych pomieszczen.

§ 16

Do zadan sprzataczki nalezy:

wietrzenie pomieszczen,

wycieranie na wilgotno kurzy,

zmywanie podtdg parkietowych i posadzkowych,

podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

uzupetnianie mydta w pojemnikach,

mycie i odkazanie sanitariatow,

wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci porzagdkowych — przecieranie
szyb, mycie drzwi itp.,

zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wtamaniem poprzez zamkniecie
okien i drzwi,

sprzatanie okresowe — podczas ferii zimowych, letnich, przerw $wigtecznych,
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gruntowne porzadki w  wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczeniach,

mycie okien, drzwi, glazury, $cian olejnych,

zmiana zaston, firan,

trzepanie wyktadzin, dywandw,

pastowanie podtdg i posadzek,

inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

1.

wydawanie positkow, tj. Sniadan, obiadéw i podwieczorkow w oddziatach

przedszkolnych oraz obiadow w szkole podstawowej,
zmywanie i wyparzanie naczyn po positkach,

przygotowanie miejsca pracy przed rozpoczeciem wydawania potraw
dostarczonych przez dostawce,

trzymywanie czystosci w obrebie kuchni, zaplecza sanitarnego i stotowki szkolnej
W wyznaczonym wczesniej zakresie,

dbanie o dostepnos¢ srodkow czystosci w kuchni i na zapleczu sanitarnym,

czyszczenie sprzetu kuchennego, powierzchni stotdw, podtdg i maszyn, oraz

zmywanie naczyn po zakonczonym dniu pracy,

2.

przestrzeganie procedur, zasad oraz standardéw sanitarnych obowigzujgcych

w szkole.

Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

Dbato$¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia szkoty

a w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci:

pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerow i wycieczek,

czuwanie nad wypoczynkiem ucznidw,

opieka nad dziecmi w klasie,

pomoc nauczycielowi podczas zajec ,

usuwanie wszelkich dostrzezonych brakdw i btedéw grozacych wypadkiem lub
mogacych przynie$¢ szkode zdrowiu ucznidw. Jesli usuniecie ich we wiasnym

zakresie jest niemozliwe , zgtaszanie dyrektorowi szkoty,
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otaczanie dziecka opieka od chwili przejecia dziecka od osoby
przyprowadzajgcej do szkoty,

czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w szatni i innych pomieszczeniach do niej

prowadzacych,

2) dbatos¢ o zabezpieczenie placowki w godzinach pracy.

3) dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki po zakonczeniu pracy.

4) oprdcz czynnosci codziennych pomoc nauczyciela ma obowigzek:

pracowaC w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego
przez dyrektora szkoty
wspotpracowac z nauczycielami grup nad podnoszeniem estetyki pomieszczen

szkoty,

wspdtpracowac z nauczycielami grupy i sprzataczkg szkolng w czasie remontow,

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownikow szkoty

1. Pracownicy szkoty majg prawo do:

korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa pracy,

zadania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych
mu obowigzkdow, czynnosci,

Zzadania od dyrektora niezbednych s$rodkdéw do wykonywania czynnosci
wynikajacych z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

sktadania wyjasnien w sprawach, za ktdre ponoszg odpowiedzialnosc.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Szkoty Podstawowej

im. Szarych Szereg 6w w Gorkach

GOrki, AN
(imie i nazwisko)
(stanowisko pracy)
(adres)
(PESEL)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie i przyjmuje do wiadomosci treS¢ Regulaminu

Organizacji i zobowigzuje sie do przestrzegania jego zapisow.

(podpis pracownika)
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