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I. Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Szarych Szeregow w Gorkach, zwany
dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okres$lajacym zasady funkcjonowania Szkoty,
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Szarych
Szeregéw w Gorkach;
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. Szarych Szeregow w Goérkach;
3) Szkole, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Szarych Szeregow w
Gorkach.

§ 3. Siedziba szkoty jest budynek potozony w Gorkach przy ulicy Szkolnej 3.

§ 4. 1. Organem prowadzacym jest Gmina Debe Wielkie gmina Debe Wielkie powiat minski,
z siedziba przy ul. Strazackiej 3, 05-311 Debe Wielkie.
2. Nadzor pedagogiczny nad szkola sprawuje Mazowiecki Kurator O$wiaty.

§ 5. 1. Szkota jest jednostka budzetowa, pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu gminy
Debe Wielkie, powiat minski, a uzyskane wptywy odprowadza na rachunek bankowy nr 08 9226 0005
0001 6724 2000 0370, gminy Debe Wielkie powiat minski.

2. Szkota uzywa pieczeci nagtowkowej o tresci:

Szkota Podstawowa
im. Szarych Szeregow
ul. Szkolna 3, 05-311 Gorki gm. Debe Wielkie
tel. 25-757-78-56
REGON 710019116, NIP 822-19-57-947

I1. Ogolne zasady funkcjonowania Szkoly

§ 6. 1. Praca Szkoty kieruje dyrektor.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje zadan wynikajacych ze Statutu
Szkoty oraz innych przepisow prawa o$wiatowego.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcag w rozumieniu Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Szkoty.

5. Dyrektor w drodze upowaznienia moze wyznaczy¢ osobg do wykonywania niektorych
uprawnien i obowigzkow.

6. Dyrektor kieruje Szkole poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen.

7. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni wicedyrektor.



§ 7. 1. Godziny pracy Szkoty: 7:00-17:00
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor ustala inne godziny otwarcia Szkoty.

§ 8. Szkota realizuje cele i zadania okreslone w przepisach prawa, a w szczego6lnosci ustawie

prawo o$wiatowe, o systemie o§wiaty oraz w podstawie programowej, Statucie Szkoty oraz w
Programie wychowawczo-profilaktycznym.

I11. Schemat organizacyjny Szkoly

§ 9. 1. Strukturg organizacyjng Szkoty tworza nastepujace organa szkoty:
1) Dyrektor;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Rada Rodzicow;
4) Samorzad Uczniowski.
2. W Szkole zostaly wyodrebnione nastgpujace samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor;
2) Wicedyrektor;
3) Nauczyciel/specjalisci;
4) Sekretarka;
5) Konserwator;
6) Intendent;
7) Pomoc nauczyciela;
8) Pomoc kuchenna;
9) Sprzataczka.
3. Kadre kierownicza Szkotly stanowig:

1) Dyrektor;
2) Wicedyrektor.

4. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty pracownikow do realizacji okreslonych zadan
5. Dyrektorowi Szkoty podlegaja bezposrednio wszystkie stanowiska pracy.
6. Graficzny schemat organizacyjny szkoty stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

IV. Zakres zadan realizowanych przez dyrektora.

§ 10. 1. Kompetencje Dyrektora szkoly okreslaja odrgbne przepisy prawa, w tym Ustawa Prawo

o$wiatowe, Ustawia o systemie o$wiaty oraz ustawa Karta Nauczyciela.

2. Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dydaktycznej w Szkole realizuje nastgpujace

zadania:

)
2)

3)
4)
5)

organizuje i realizuje catoksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu Szkoty;

egzekwuje od pracownikow Szkoly realizacj¢ przydzielonych czynnosci organizacyjnych,
dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z dziatalnoscig statutowa Szkoty;
wprowadza regulaminy pracownicze w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego Szkoty;

ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw niepedagogicznych;



6) kieruje dziatalnos$cig dydaktyczno-wychowawczg i opiekunczg Szkoty;

7) organizuje pomoc psychologiczno — pedagogiczng;

8) organizuje i przygotowuje zebrania rad pedagogicznych;

9) =zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidw i pracownikow na terenie Szkoly, jak rowniez w
czasie zaje¢ organizowanych przez Szkole poza terenem;

10) zapewnia prawidlowy obieg dokumentow oraz wlasciwe przechowywanie akt i drukéw Scistego
zarachowania;

11) nadzoruje wdrozenie 1 utrzymanie systemu KSeF w jednostce: m.in. okresla zakres
odpowiedzialnosci pracownikéw, przydziela uprawnienia, wyznacza osoby kontaktowe i
koordynuje wspolprace z organami nadzoru podatkowego;

12) zapewnia prawidtowg kontrole wewnetrzng w ramach kontroli zarzadczej;

13) ksztattuje wilasciwa atmosfere i dyscypling pracy, zapobiega przejawom dyskryminacji i
mobbingu;

14) wspodlpracuje z organami Szkoty;

15) inspiruje do innowacyjnos$ci i nowatorstwa;

16) wspodldziata z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji zalecen i postanowien
na zasadach okreslonych w ustawie;

17) przedktada do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projekty planow pracy, planu finansowego,
przydziatlu zaje¢ nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli i innych spraw zgodnie
Z przepisami prawa o$wiatowego;

18) przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogiczne;;

19) zapoznaje Rade Pedagogiczng z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem
terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji, w tym co najmniej dwa razy w roku z wnioskami
i wynikami z nadzoru;

20) ustala, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacj¢ pracy Szkoty, w tym tygodniowy
rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

21) przedktada Radzie Pedagogicznej wyniki klasyfikacji 1 promocji uczniow;

22) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej i wstrzymuje uchwaty niezgodne z przepisami prawa;

23) opracowuje 1 realizuje plan finansowy Szkoly z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

24) sprawuje nadzor pedagogiczny zgodnie z odrgbnymi przepisami;

25) prowadzi kontrole realizacji obowigzku szkolnego 1 obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego;

26) podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania uczniow do Szkoty, przenoszenia uczniéw do
innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

27) udziela zezwolenia na indywidualny program/tok nauki, nauczanie poza Szkota, indywidualne
nauczanie;

28) zwalnia uczniéw z zaje¢ edukacyjnych zgodnie z przepisami prawa oswiatowego;

29) organizuje warunki dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka 1 prawach
dziecka;

30) umozliwia uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i
religijnej;

31) dokonuje oceny pracy nauczycieli;

32) stwarza warunkow do realizacji awansu zawodowego;

33) prowadzi sprawy kadrowe 1 socjalne pracownikow, a w szczegolnosci:



a) nawigzywanie i1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,
c) przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
d) wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
e) wydawanie $wiadectw pracy,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i1 innych dodatkéw pienieznych zgodnie z
przepisami prawa,
h) dysponowanie §rodkami ZFSS,
1) wystepowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony jego praw i godnosci,
j) dokonywanie oceny pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,
k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie komisji oceniajacej,
1)  okre$lanie zakresu obowiazkéw , uprawnien i odpowiedzialno$ci na stanowiskach pracy;
34) egzekwuje przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw Szkoly ustalonego porzadku oraz
dbatosci o czystos¢ i estetyke;
35) opracowuje arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny;
36) sprawuje nadzor nad dzialalno$cig administracyjno-gospodarcza Szkoty;
37) organizuje wyposazenie w §rodki dydaktyczne i sprzet;
38) nadzoruje prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego wykorzystywania
drukéw szkolnych;
39) zapewnia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
40) wspoldziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw zawodowych do
opiniowania i zatwierdzania;
41) zapewnia pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;
42) wspoldziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk studenckich;
43) stwarza warunkoéw do dziatania wolontariuszy, stowarzyszen i1 innych organizacji;
44) egzekwuje przestrzegania przez nauczycieli 1 uczniow postanowien Statutu;
45) powotluje komisje rekrutacyjng;
46) dopuszcza do uzytku szkolny zestaw programow nauczania;
47) podejmuje dziatania zwigzane z dystrybucja podrecznikow;
48) organizuje egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i1 sprawdzajace zgodnie z przepisami prawa
o$wiatowego oraz sprawdzian zewngtrzny po klasie 6smej;
49) podejmuje dziatania umozliwiajace obrét uzywanymi podrecznikami;
50) zgodne z prawem pelni funkcje administratora danych osobowych;
51) wykonuje inne dziatania wynikajgce z przepiséw prawa.

§ 11. Do zadanh Wicedyrektora w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i
opiekunczej nalezy m.in.:
1) zapewnienie warunkow do realizacji programOw nauczania, wychowania i profilaktyki;
2) obserwowanie i monitoring pracy nauczycieli i pozostatych pracownikéow, zgodnie z planami
obserwacji i regulaminem kontroli wewnetrznej;



3) monitorowanie realizacji wycieczek;

4) prowadzenie zaj¢¢ wedlug obowigzujacego wymiaru godzin;

5) organizowanie i kontrolowanie dziatalnos$ci §wietlicy szkolnej,

6) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, w tym w
szczegblnos$ci obserwacja zajec¢, dyzurow, kontrola dokumentacji zgodnie z planem nadzoru;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczegdlnosci dziennikow
zaje¢ lekeyjnych, pozalekcyjnych, arkuszy ocen;

8) opracowanie zastepstw 1 dyzuré6w za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie stosownej
dokumentacji;

9) nadzorowanie protokoldéw z zebran Rady Pedagogicznej;

10) opracowanie wnioskow 1 analiz badan efektywno$ci nauczania i wychowania;

11)nadzér i kontrola w zakresie wdrazania wnioskéw wynikajacych z analizy sprawdzianow
kompetenc;ji,

12) nadzér nad aktualizacja dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;

13) opracowanie projektu planu wycieczek szkolnych na dany rok szkolny w oparciu o propozycje
zespolow nauczycieli;

14) organizowanie warunkow do prawidtowe;j realizacji Konwencji o prawach dziecka;

15) kontrola ewidencji godzin ponadwymiarowych, ksiag zastepstw;

16) kontrolowanie prawidtowo$ci wymagan edukacyjnych stawianych uczniom w zakresie zgodnosci
z podstawg programowag i wewnatrzszkolnym ocenianiem;

17) monitorowanie pracy szkoly z uczniami o specyficznych potrzebach edukacyjnych;

18) pelnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

20) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

21) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagréd i1 wyrdznien oraz kar porzadkowych dla
nadzorowanych nauczycieli.

V. Zakres zadan realizowanych przez pracownikow pedagogicznych.

§ 12. 1. Do obowigzkoéw nauczyciela w Szkole nalezy w szczegodlnosci:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami Szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i1 opiekuncza, w tym zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do pelnego wlasnego rozwoju zawodowego;

4) doskonali¢ si¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoty

5) ksztalcenie 1 wychowywanie mlodziezy w duchu umilowania Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka;

6) dbanie o ksztaltowanie u uczniow postawy tolerancji, zgodnie z ideg demokracji, pokoju 1i
przyjazni miedzy ludZzmi roznych narodow, ras i Swiatopogladow.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkdéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien nauczyciela i specjalistow
zapisany jest w Statucie Szkoty, ktorego nauczyciel jest zobowigzany przestrzegac.



V. Zakres zadan realizowanych przez pracownikow niepedagogicznych

§ 13. 1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Szkole na umowe o prace sg pracownikami
samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
2) rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspolpraca z innymi pracownikami
szkoty;
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
4) zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;
5) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
6) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;
7) sumienne 1 staranne wykonywanie obowigzkéw oraz polecen przetozonego.
3. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Szkole zobowigzany jest przestrzega¢ szczegdtowego
zakresu obowigzkow, kompetencji i uprawnien na zaymowanym stanowisku. Przyjecie szczegbélowego
zakresu obowiagzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 14. Do obowigzkow sekretarki nalezy:

1) Prowadzi ksiege ewidencji ucznidéw, ksiegi uczniow, zaktada i oprawia arkusze ocen.;

2) Informuje dyrektora szkoty o problemach w realizacji obowiagzku szkolnego przez uczniow;

3) Sporzadza i wydaje duplikaty i odpisy $wiadectw oraz inne dokumenty dla uczniow zgodnie z
odrebnymi przepisami;

4) Prowadzi elektroniczng ewidencj¢ uczniow;

5) Wydaje legitymacje szkolne i karty rowerowe, kontroluje i wdraza elektroniczny system e-
legitymacji;

6) Wydaje legitymacje stuzbowe nauczycielom, tj. tworzy i przesyta baze do e-legitymac;ji;

7) Przygotowuje umowy dla nowozatrudnionych oraz konczacych si¢ uméw pracownikdéw i
gromadzi odpowiednig dokumentacje kadrowa, a nastgpnie przekazuje ja specjaliScie ds. Kadr 1
Ptac w Urzedzie Gminy;

8) Prowadzi ksigge wyjs$¢ pracownikdéw poza obiekty szkolne;

9) Prowadzi obsluge organizacyjng 1 techniczng rekrutacji ucznidw 1 dzieci w systemie
elektronicznym w Kompleksowym Systemie Rekrutacji;

10) Sporzadza sprawozdania o§wiatowe Gtowny Urzad Statystyczny /GUS/, jezeli jest koniecznos¢
do Wyspecjalizowanego Urzedu Skarbowego /WUS/ oraz inne;

11) Prowadzi System Identyfikacji Oswiaty /SIO/;

12) Dokonuje biezacych wpiséw do ksiggi obiektu;

13) Na zlecenie dyrektora przygotowuje projekty pism, przedstawiajagc uprawnionym osobom do
podpisu;

14) Kieruje ruchem gosci 1 interesantow, organizujac spotkania z dyrektorem szkoty;

15) Dba o wilasciwe zabezpieczenie 1 archiwizacje¢ dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje lub
tajemnice zatatwianych spraw;

16) Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.



§ 15. Zakres obowigzkow intendenta obejmuje dbanie o utrzymanie porzadku, czystosci i

funkcjonalnosci poszczegolnych pomieszczen budynku, zwtaszcza tych, ktore sa przeznaczone na

przygotowywanie oraz serwowanie positkow. Do obowigzkow Intendenta nalezy:

1)
2)
3)

Kontrola zgloszen rodzicéw/opiekunow dzieci/uczniow dotyczacych zgtoszen nieobecnosci.
Kontrola i rozliczanie wptat za wyzywienie dzieci przedszkolnych i uczniéw szkoty.
Prowadzenie dokumentacji oraz kontrola:

a) monitoring HACCAP

b) kontrola i ewidencja umow o §wiadczenie ustug

¢) ewidencja i kontrola zgtoszen nieobecnosci dzieci przedszkola i uczniéw szkoty

d) rozliczanie wplat na wyzywienie

e) sprawdzanie ilosciowe positkow przywiezionych przez dostawce,

§ 16. Zakres obowigzkoéw pomocy kuchennej obejmuje dbanie o utrzymanie porzadku, czystosci

i funkcjonalnosci poszczegdlnych pomieszczen budynku, zwlaszcza tych, ktore sa przeznaczone na
przygotowywanie oraz serwowanie positkow. Do obowigzkow pomocy kuchennej nalezy:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

)

wydawanie positkow, tj. $niadan, obiadow i podwieczorkow w oddziatach przedszkolnych oraz
obiadéw w szkole podstawowej,

przygotowanie miejsca pracy przed rozpoczeciem wydawania potraw dostarczonych przez
dostawcg,

utrzymywanie 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 stotldw, podldg i maszyn, oraz zmywanie naczyn
po zakonczonym dniu pracy,

przestrzeganie procedur, zasad oraz standardow sanitarnych obowigzujacych w szkole,

petnienie opieki nad uczniami dowozonymi do szkoty, podczas jednego kursu autobusu
szkolnego, w czasie godzin pracy i zgodnie z czasem wyznaczonym i uzgodnionym z Dyrektorem
szkoty /zgodnym z harmonogramem dowozow/.

§ 17. Do obowiagzkow sprzataczki nalezy:
Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynku szkoly oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i
srodkow przeznaczonych do sprzatania, tj.:

a) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog,

b) odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli,

c) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych 1 sprzecie komputerowym (z wylaczeniem monitoréw), z parapetow i
grzejnikow, obrazow,

d) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

e) mycie, czyszczenie 1 odkazanie umywalek, brodzikdéw, armatury i urzadzen sanitarnych w
toaletach i tazienkach,

f) mycie dozownikéw do mydta i r¢cznikow oraz luster,

g) mycie balustrady schodow, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i o§cieznic
oraz okien,



2)

3)
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1)
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3)
4)
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3)

4)

h) mycie urzadzen kuchennych i dystrybutora do wody,

1) state dogladanie i uzupelnianie brakow $rodkow sanitarno-higienicznych w toaletach,
lazienkach i kuchni,

j) oproznianie koszy na §mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow,

k) sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastepstwa na czas nieobecnosci
w pracy innej sprzataczki,

1) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

— Poszczegolne czynnosci powinny by¢ wykonywane z taka czgstotliwoscia, aby przydzielone
do sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkow, byly utrzymane w
nienagannym porzadku i czystosci.

Wiasciwe 1 oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkow potrzebnych do utrzymania
czystosci;

Zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach;
Wspolpraca z pracownikami sprzatajacymi, a takze z uzytkownikami pomieszczen poprzez
natychmiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich zgtoszone.

2. Osoba sprzatajaca:

w trakcie trwania lekcji przemierza korytarz, zbiera $mieci porozrzucane przez uczniow i wrzuca
je do kubtéw na $mieci,

zabiera $mieci 1 wktada nowy worek,

sprawdza toalety, uzupetnia potrzebne rzeczy,

cyklicznie np. podczas trwania wakacji lub ferii zimowych, myje ona okna, robi generalne
porzadki,

po zakonczeniu zaj¢¢ lekcyjnych przez uczniéw sprzata wyznaczone klasy, $ciera tablice,
porzadkuje tawki, zamiata i myje podlogi na wyznaczonej kondygnacji.

§ 18. Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:
Wsparcie dydaktyczne:
a) Pomoc w przygotowaniu materiatdéw dydaktycznych i adaptacji ich do potrzeb uczniow,
b) Asystowanie podczas lekcji, na wycieczkach i1 spacerach,
c) Pomoc w organizacji i prowadzeniu warsztatow,
d) Rozdawanie 1 zbieranie pomocy dydaktycznych,
Opieka nad uczniami:
a) Pomoc w czynnosciach higienicznych (np. w toalecie, podczas ubierania i rozbierania),
b) Nadzor nad uczniami podczas przerw, zabaw 1 positkow,
c) Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w sali i podczas zaje¢ na zewnatrz,
Zadania organizacyjne 1 porzadkowe:
a) Utrzymanie czysto$ci w sali, wietrzenie pomieszczen,
b) Przygotowanie sali do zaj¢¢, np. poprzez dekorowanie i organizacj¢ przestrzeni,
c) Dbanie o estetyke klasy i1 segregowanie materiatow,
Wsparcie dla uczniéw z niepetnosprawnosciami:
a) Pomoc w codziennych czynnosciach,
b) Wsparcie w poruszaniu si¢ po szkole,
c) Wspdlpraca z innymi specjalistami (np. logopeda, terapeuta zajeciowym).



§ 19. W szkole powotany jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Do jego obowigzkow

nalezy:

1) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania
danych i $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace jej ochrone i przestrzegania zasad
w niej okreslonych;

3) zapoznawanie o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych oraz
sporzadzanie sprawozdan.

VI. Zasady planowania pracy w szkole

§ 20. 1. Dzialalno$¢ Szkoly opiera si¢ na rocznym planie pracy, zawierajacym zasadnicze kierunki
pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju Szkoty.
2. W przypadku ustalenia nowych zadan dla Szkoty plan jest modyfikowany.
3. Integralne cze¢sci planu stanowia:
1) plan nadzoru pedagogicznego,
2) plan finansowy,
3) kontrola zarzadcza (harmonogram kontroli wewnetrznej).

VII. Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§ 21. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach interwencji, skarg i wnioskow po
wczesniejszym uzgodnieniu terminu oraz w terminach dni otwartych lub zebran z rodzicami.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzednym.

§ 22. 1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, poczta elektroniczng, w
formie ustne;.

2. Kwalifikacja skarg i wnioskdw odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie z
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

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

4. Skargi 1 wnioski niezawierajagce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego mozna
pozostawi¢ bez rozpoznania.

5. Rozpatrywanie skarg wnioskow odbywa si¢ zgodnie z terminami kodeksu postepowania
administracyjnego.

6. W przypadku skargi dotyczacej naruszenia praw i dobra ucznia rozpatrzenie skargi odbywa sie¢
w terminie 3 dni roboczych od powzigcia informacji przez dyrektora.

§ 23. 1. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.



2. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych czynnosci, usuni¢ciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich
powstania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy zglaszajacego skarge lub wniosek o wynikach
rozpatrzenia.

3. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

§ 24. 1. Przyjecia interesantow w sprawach skarg 1 wnioskoOw sa ewidencjonowane w rejestrze
skarg 1 wnioskéw prowadzonym przez Dyrektora.
2. Rejestr skarg 1 wnioskow zawiera:
1) liczbe porzadkows;
2) date wptywu /znak / sprawy;
3) nazwisko osoby wnoszacej skarge / wniosek;
4) informacje, czego dotyczy skarga / wniosek;
5) termin zalatwienia skargi / wniosku;
6) datg, znak odpowiedzi.

VIII. Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 25. 1. W Szkole obowiazuja nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
Szkole;

2) poczte wptywajaca do Szkoty rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wptywajacej maja charakter wigzacych
polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja;

5) wyznaczeni do zalatwienia spraw pracownicy zobowigzani s3 do merytorycznego opracowania
projektow pism w okreslonych terminach 1 przedtozenia do akceptacji dyrektorowi zgodnie z
kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w Szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

IX. Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikow okresla Regulamin Pracy.

2. Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Dziatalno$¢ Szkoty opiera si¢ na koncepcji pracy szkoty oraz rocznym planie pracy szkoty,
zawierajagcym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju
Szkoly w danym roku szkolnym oraz na programie wychowawczo-profilaktycznym.

4. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Szkoty na kazdy rok sporzadza sie¢
aktualny wykaz stanowisk pracy.

5. Zakresy kompetencji pracownikdéw ustala Dyrektor.

6. Spory kompetencyjne migdzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor.



7. Dyrektor jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien niniejszego Regulaminu.
8. Dyrektor Szkoty wydaje zarzadzenia, komunikaty w r6znych sprawach.

Zalaczniki:
1. Schemat organizacyjny.
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