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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegotowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegodlnych stanowisk
w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa
Chrobrego w Goleniowie;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego
w Goleniowie;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe

(Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 4
im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie;

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoty;

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 4 im. Bolestawa Chrobrego

w Goleniowie.

§2

1. Szkota Podstawowa nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie jest jednostka budzetows,
powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okre§lonych przepisami prawa:

1) o§wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego jest budynek przy ulicy Szczecinskiej
36 w Goleniowie.

3. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Golenidow.
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§3
1. Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie s3:

1) Uchwata Nr XXXIV/415/17 Rady Miejskiej w Goleniowie z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
stwierdzenia przeksztatcenia dotychczasowej szescioletniej Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie w o$§mioletniag Szkote Podstawowa nr 4
im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie.

2) Statut Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie.
§4

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sa w formie pisemnej przez
Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie, Dyrektora
szkoty lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdélowych upowaznien,
wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa;

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

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa w § 20 pkt 4
Statutu Szkoty.

4. Zarzadzenia dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas obowigzywania
jest $cisle okreslony.

6. Uchwala rady pedagogicznej wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

7. Pisma okdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne
dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezacej
dziatalnos$ci szkoty.

§5

1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi sekretarz
szkoty.
2. Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

§6

1. Szkota Podstawowa nr 4 im. Bolestawa Chrobrego jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2017r. poz. 2077z p6zn. zmianami ).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miejska w Goleniowie.

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

4. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczo$¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.
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ROZDZIAL 11

Kierowanie praca Szkoly Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie

§7

Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

§8

1. Dyrektor szkoty pehni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow szkoty.

§9

Dyrektor szkoty wspotpracuje 1 wspotdziata z osobg zajmujaca stanowisko gtownej ksiegowej, w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego
w Goleniowie.

§10
Zadania dyrektora Szkoly
1. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkola jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych szkoty;
3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkoéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspolpraca z Radg Rodzicow, Samorzagdem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy i stosunkow
pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.

7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen

i postanowien na zasadach okre§lonych w ustawie o systemie o$wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zajg¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru pedagogicznego

W wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasi¢gnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozktadu zajeé¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjgcia uchwaty projektéw innowacji

i eksperymentoéw pedagogicznych;
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13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;
14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami
prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowe;;
16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia do innych klas
oraz skres$lania z listy uczniow;

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

21) zwalnianie uczniow, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego, informatyki,
drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka i prawach
dziecka;

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

i religijnej;

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

25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekundéw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym;

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

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

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,

¢) przyznawanie nagrdéd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych zgodnie z przepisami prawa,
na podstawie obowigzujacych regulaminow,

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

i) wystgpowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godno$ci nauczyciela;

j) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych stanowiska urzgdnicze;
k) dokonywanie oceny pracy pracownikdéw na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

I) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i przewodniczenie Komisji oceniajacej;

m) odbieranie §lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,

n) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikéw szkoty ustalonego w szkole porzadku
oraz dbatosci o czystosc i estetyke szkoty;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspoltdziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoty;
33) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;
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36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;
37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna, planu doskonalenia
nauczycieli;38) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli

w organizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkow do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji,
w szczegOlnosci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

41) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

42) podawanie do publicznej wiadomos$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu programow
nauczania i szkolnego zestawu podrgcznikow;

43) organizowanie egzaminow;

44) ustalanie w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiggnigciu opinii Kuratora O§wiaty
zawodow, w ktorych ksztalci szkota;

45) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrot uzywanymi podrecznikami;

46) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie
§11

1. Organami szkoty sa:
1) dyrektor szkoty
2) rada pedagogiczna
3) rada rodzicéw
4) samorzad uczniowski

2. W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) dyrektor

2) wicedyrektor

3) gtéwny ksiegowa,

4) sekretarz szkoty

5) kierownik gospodarczy;

6) nauczyciel bibliotekarz;

7) wychowawca $wietlicy;

8) nauczyciel,

9) pedagog;

10) psycholog;

11) nauczyciel wspomagajacy;
12) nauczyciel specjalista (logopeda, terapeuta,...)
13) wychowawca oddziatu;

2. W Szkole Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie tworzy si¢ Radg
Pedagogiczna, w sktad ktérej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna
pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 13 Regulaminu Organizacyjnego.



Szkola Podstawowa nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie

ROZDZIAL TV
Zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach
§12
Zakres zadan wicedyrektora szkoly

1. Wicedyrektor w szczegolnosci:

1) zastepuje Dyrektora Szkoty w przypadku jego nicobecnosci;

2) przygotowuje projekty nastgpujacych dokumentow:

a) tygodniowego rozktadu zaj¢¢ edukacyjnych;

b) kalendarza imprez szkolnych;

3) ustala harmonogram dyzuréw nauczycielskich i kontroluje przebieg ich realizacji;

4) organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich dokumentacje;

5) prowadzi dokumentacj¢ i dokonuje rozliczen godzin ponadwymiarowych;

6) nadzoruje organizacje i przebieg wycieczek szkolnych;

7) organizuje i koordynuje biezaca dziatalno$¢ w zakresie nauczania i wychowania dla wychowawcow
klas I-VIII, $wietlicy, biblioteki szkolnej oraz pedagoga szkolnego;

8) utrzymuje kontakty z rodzicami uczniow klas I -VIII;

9) przygotowuje projekty oceny pracy nauczycieli, nad ktorym sprawuje bezposredni nadzor
pedagogiczny;

10) wnioskuje do Dyrektora Szkoty w sprawach nagrod i wyrdznien oraz kar w stosunku do
nauczycieli, ktorych bezposrednio nadzoruje;

11) kontroluje ksiggi ewidencji dzieci i uczniow oraz kontroluje spetnianie przez nich obowiazku
szkolnego;

12) opracowuje materialy analityczne oraz ocen¢ uzyskiwanych efektow ksztatcenia, wychowania
i opieki;

13) wykonuje inne czynnosci i zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.

2. Szczegolowy zakres czynno$ci dla Wicedyrektora Szkoty jego uprawnien i odpowiedzialnosci
okresla Dyrektor Szkoty.

§13

Zakres zadan nauczyciela wspomagajacego

1. W sytuacji, gdy zachodzi potrzeba objecia ucznia ksztatceniem specjalnym, w szkole zatrudnia si¢
nauczyciela wspolorganizujacego to ksztatcenie, tj. nauczyciela wspomagajacego.

2. Nauczyciel wspomagajacy wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora szkoty,

a w szczegodlnosci:

1) prowadzi wspolnie z innymi nauczycielami zajg¢cia edukacyjne oraz wspdlnie z innymi
nauczycielami i specjalistami realizuje zintegrowane dziatania i zajgcia okreslone w indywidualnym
programie edukacyjno - terapeutycznym;

2) prowadzi wspoélnie z innymi nauczycielami i specjalistami prace wychowawczg z uczniem
niepetnosprawnym lub zagrozonym niedostosowaniem spotecznym;

3) uczestniczy, w miar¢ potrzeb, w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez nauczycieli oraz

w zintegrowanych dziataniach i zajeciach, okreslonych w programie, realizowanych przez nauczycieli

1 specjalistow;

4) udziela pomocy nauczycielowi prowadzacemu zajecia edukacyjne oraz nauczycielom i specjalistom
realizujacym zintegrowane dziatania i zajgcia okreslone w programie w doborze form i metod pracy
z uczniem niepetnosprawnym lub zagrozonym niedostosowaniem spotecznym.
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§ 14
Zadania i obowiazki logopedy

1. Do zadan i obowigzkow logopedy naleza w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie logopedyczne oraz organizowanie pomocy logopedycznej;

2) prowadzenie zaje¢ logopedycznych indywidualnych i grupowych w zakresie stymulacji rozwoju
mowy uczniow i eliminowania zaburzen (zgodnie z liczba godzin przeznaczonych na ten cel
w danym roku szkolnym);

3) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen komunikacji
Jezykowej;

4) utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami ucznia wymagajacego intensywnych ¢wiczen;

5) wspotpraca z nauczycielami, wychowawcami, pedagogiem, psychologiem innymi specjalistami;

6) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 15
Zadania i obowiazki nauczyciela specjalisty

1. Do zadan i obowiazkow nauczyciela specjalisty naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniéw z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi, zaburzeniami zachowania lub specyficznymi trudno$ciami w uczeniu sig;

2) prowadzenie zajec¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych o charakterze terapeutycznym
(socjoterapeutycznych, Integracji Sensorycznej, EEGBioFeedBack,...);

3) we wspotpracy z rodzicami ucznidéw podejmowanie dziatan profilaktycznych, zapobiegajacych
niepowodzeniom edukacyjnym ucznidéw;

4) wspieranie nauczycieli, wychowawcow i specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno —
pedagogicznej;

5) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 16
Zakres zadan nauczyciela

1. Nauczyciel sprawuje:

1) bezposrednig opieke nad uczniami przebywajacymi na terenie Szkoty podczas obowigzkowych zajec
edukacyjnych oraz zaje¢ pozalekcyjnych;

2) opieke nad uczniami podczas zajeé poza terenem Szkoty w trakcie wycieczek i zorganizowanych
WYJSC;

3) opieke nad uczniami podczas przerw miedzylekcyjnych zgodnie z obowigzujacym regulaminem oraz
harmonogramem ustalajacym porzadek, czas i terminy dyzuréw.

2. Nauczyciel w ramach powierzonych mu obowigzkow:

1) wspiera rozwdj psychofizyczny uczniow, ich zdolnos$ci oraz zainteresowania;

2) dba o pomoce dydaktyczne i powierzony mu sprzet szkolny;

3) stosuje przyjete przez Szkote zasady, warunki i sposdb oceniania uczniow;

4) bezstronnie i obiektywnie ocenia uczniow oraz sprawiedliwie ich traktuje;

5) systematycznie rozwija i doskonali wlasne umiejetnosci dydaktyczne i wychowawcze oraz podnosi
poziom wiedzy merytorycznej;

6) przygotowuje uczniow do konkursow i olimpiad przedmiotowych oraz innych form
wspotzawodnictwa naukowego i sportowego;

7) udziela indywidualnej pomocy uczniom w przezwycig¢zaniu problemow w nauce;

8) rozpoznaje odpowiednio indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci
psychofizyczne uczniow, w tym zainteresowania i uzdolnienia oraz niezwlocznie udziela uczniowi
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w trakcie biezacej z nim pracy;
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9) czynnie uczestniczy we wszystkich zebraniach i zespotach Rady Pedagogicznej, w sktad ktorych
zostat powotany.

3. Nauczyciel w szczegolnosci ma prawo do:

1) wyboru programu nauczania oraz jego realizacji z zastosowaniem podrgcznika, materiatu
edukacyjnego do danych zaje¢ edukacyjnych lub jego realizacji bez zastosowania podrecznika lub
ww. materialow;

2) decydowania o formach i metodach pracy w procesie dydaktyczno-wychowawczym;

3) egzekwowania od uczniow sformutowanych przez siebie wymagan edukacyjnych;

4) zgtaszania projektow innowacji pedagogicznych;

5) wystapienia z wnioskiem do Dyrektora Szkoty o odstapienie od realizacji niektorych tresci
nauczania objetych obowigzkowymi zajeciami edukacyjnymi w sytuacji prowadzenia zajec¢
indywidualnego nauczania.

4. Nauczyciel ponosi w szczegdlnosci odpowiedzialnosc¢ za :

1) prawidlowy przebieg prowadzonych przez siebie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i stosowanie

w nich wlasciwych metod pracy;

2) jakos¢ i wyniki pracy dydaktyczno-wychowawczej;

3) wlgczanie si¢ w proces edukacyjny Szkoty zgodnie z jej charakterem, Programem wychowawczo-
profilaktycznym Szkoty;

4) uwzglednienie w procesie edukacyjnym indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci uczniow;

5) zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow podczas zaje¢ prowadzonych

w Szkole i poza nig;

6) przestrzeganie wewnatrzszkolnych zasad, warunkow i sposobu oceniania;

7) powierzone mu mienie Szkoty.

5. Praca nauczyciela podlega ocenie zgodnie z odrebnymi przepisami.

§17
Zakres zadan wychowawcy oddzialu

1. Zadaniem wychowawcy jest sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami, a w szczegolnosci:

1) tworzenie warunkow wspomagajacych rozwdj ucznia;

2) przygotowanie ucznia do zycia w rodzinie i spoteczenstwie;

3) rozwijanie umiej¢tnosci rozwigzywania zyciowych problemow przez ucznia.

2. Wychowawca w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.1:

1) otacza indywidualng opicka kazdego ze swoich wychowankow;

2) wspotdecyduje z samorzadem klasy i rodzicami o planie wychowawczym na dany rok szkolny oraz
dtuzsze okresy;

3) wspotdziata z nauczycielami uczacymi w jego oddziale, uzgadniajac z nimi i koordynujac dziatania
wychowawcze wobec ogdtu uczniow, a takze wobec tych ucznidow, ktérym potrzebna jest
indywidualna opieka (dotyczy to zardwno uczniow szczeg6lnie uzdolnionych, jak i uczniow

z dysfunkcjami oraz niepowodzeniami szkolnymi);

4) utrzymuje systematyczny kontakt z rodzicami uczniow w celu:

a) poznania i ustalenia potrzeb dydaktyczno-wychowawczych ich dzieci;

b) udzielania im pomocy w oddziatywaniach wychowawczych;

c) wlaczania ich w sprawy zycia klasy i Szkoty;

d) informowania o postgpach w nauce i zachowaniu ucznia;

e) powiadamiania o przewidywanej dla ucznia $roédrocznej/rocznej ocenie niedostatecznej na 30 dni
przed zebraniem klasyfikacyjnym Rady Pedagogicznej;

f) wspotpracuje z pedagogiem, psychologiem, logopeda w rozpoznawaniu réznorodnych potrzeb
uczniow.

3. Wychowawca klasy jest zobowigzany zapozna¢ uczniow z:

1) zasadami postgpowania w razie zauwazenia ognia;

2) sygnatami alarmowymi na wypadek zagrozenia;

3) z planami ewakuacji, oznakowaniem drog ewakuacyjnych;

4) zasadami zachowania i wynikajacymi z tego obowigzkami w czasie zagrozenia.
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4. Wychowawca jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji klasy: dziennika lekcyjnego,
arkuszy ocen, dokumentacji udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej i pracy
wychowawczej oraz innej ustalonej w Szkole dokumentacji szkolnej.

5. Wychowawca ma prawo korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze
strony pedagoga i psychologa szkolnego, Dyrektora Szkoty, Rady Pedagogicznej, a takze ze strony
wyspecjalizowanych w tym zakresie placowek i instytucji oswiatowych, i naukowych.

6. Wychowawca ustala spojne z Programem Wychowawczo-Profilaktycznym tresci i formy zajec
tematycznych na godzinach przeznaczonych do dyspozycji wychowawcy.

7. Wychowawca ustala uczniowi ocen¢ zachowania w oparciu o obowiazujace w Szkole Zasady
Wewnatrzszkolnego Oceniania.

8. Szczegodtowe formy spetniania zadan wychowawcy polegaja na:

1) programowaniu i organizowaniu procesu wychowania w zespole klasowym, w tym opracowaniu
planu wychowawczo — profilaktycznego na dany rok szkolny;

2) dbaniu o systematyczne uczeszczanie uczniéw do Szkoty, analizie frekwencji uczniow i klasy;

3) udzielaniu porad w zakresie mozliwo$ci dalszego ksztatcenia we wspolpracy z nauczycielem
koordynujacym zadania z zakresu doradztwa zawodowego w Szkole;

4) informowaniu uczniow i rodzicéw o zasadach oceny zachowania;

5) utrzymywaniu statych kontaktow z rodzicami uczniow;

6) organizowaniu zebran klasowych i konsultacji z rodzicami.

9. Wychowawca odpowiada za:

1) osiaganie zamierzonych celow wychowawczych powierzonego mu oddziatu;

2) integrowanie wysitkow nauczycieli i rodzicow wokot Programu Wychowawczo — Profilaktycznego
klasy i Szkoty;

3) poziom opieki i pomocy indywidualnej dla swoich wychowankow znajdujgcych si¢ w trudnej
sytuacji szkolnej lub spoteczne;;

4) bezpieczenstwo wychowankow w czasie organizowanych imprez klasowych, wycieczek, spotkan.

§18
Zakres zadan pedagoga i psychologa szkolnego

1. Do zadan pedagoga i psychologa szkolnego nalezy:

1) pomoc wychowawcom oddziatéw w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniéw oraz analizowaniu przyczyn
niepowodzen szkolnych i trudnos$ci wychowawczych poprzez:

a) obserwacje zachowania poszczegdlnych ucznidow i oddziatu;

b) rozmowy indywidualne i uczestnictwo w godzinach wychowawczych oraz innych spotkaniach
oddziatu;

€) analizowanie wynikOw nauczania i zachowania uczniow;

d) rozmowy z rodzicami;

e) wywiady srodowiskowe;

f) udziat w zebraniach z rodzicami;

g) udzielanie porad wychowawczych;

h) prowadzenie lub organizowanie prelekcji 1 dyskusji na tematy wazne i interesujace uczniow

i rodzicow;

2) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dotyczacych uczniéw, w tym diagnozowanie
potencjalnych mozliwo$ci oraz wspieranie mocnych stron ucznia;

3) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okreslenia dziatan
profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec uczniow, rodzicow i nauczycieli,

4) okreslenie form i sposobow udzielania pomocy uczniom poprzez wydawanie opinii i zalecen
dotyczacych stymulowania rozwoju oraz pokonywania przez uczniow trudnosci rozwojowych

1 wyréwnywania brakow w nauce;
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5) wystepowanie do Dyrektora Szkoty, po uzgodnieniu z wychowawca oddziatu, nauczycielami
przedmiotow, poradnia psychologiczno — pedagogiczna i rodzicami o zorganizowanie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej dla uczniow wymagajacych takiej pomocy;

6) wspotorganizowanie zaje¢ dydaktycznych dla uczniéw z deficytami rozwojowymi, w tym
nauczania indywidualnego i rewalidacji, oraz udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej
uczniom realizujacym indywidualny program lub tok nauki;

7) koordynacje dziatan szkoly z zakresu poradnictwa zawodowego utatwiajacego wybor kierunku
dalszego ksztatcenia;

8) dziatania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy socjalnej uczniom, ktorych rodzice znajduja si¢

w trudnej sytuacji finansowej poprzez informowanie o mozliwosciach i procedurze uzyskiwania
zasitkow, stypendium szkolnego i innych form pomocy materialnej oraz wspotdziatanie z
instytucjami i organizacjami udzielajagcymi wsparcia materialnego;

9) wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i poradniami specjalistycznymi w
zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom oraz w zakresie specjalistycznej
diagnozy w indywidualnych przypadkach;

10) prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej;

11) prowadzenie dokumentacji — dziennika pedagoga oraz indywidualnych teczek uczniow
zawierajacych informacje o przeprowadzonych badaniach i zaleconych wobec ucznia dziataniach;

12) prowadzenie badan diagnostycznych dotyczacych uczniow, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, a takze
wspieranie mocnych stron uczniow;

13) rozpoznawanie zainteresowan i uzdolnien uczniéow, w tym szczegélnie uzdolnionych oraz
zaplanowanie wsparcia zwigzanego z ich rozwijaniem;

14) inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych.

§19
Zakres obowiazkéw nauczyciela bibliotekarza

1. Do obowiazkoéw nauczyciela bibliotekarza naleza:
1) opracowanie rocznych planoéw dziatalnosci biblioteki oraz terminéw wazniejszych
Imprez;
2) projektowanie wydatkéw na rok kalendarzowy;
3) sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierajace oceng czytelnictwa;
4) odpowiedzialnoé¢ za stan majatkowy i dokumentacj¢ prac biblioteki;
5) gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami;
6) udostgpnianie zbiorow;
7) udostgpnianie podrgcznikow i materiatdéw pomocniczych niezbednych do realizacji podstawy
programowej ksztatcenia ogdlnego
8) udzielanie informacji bibliotecznych;
9) rozmowy z czytelnikami o ksigzkach;
10) poradnictwo w wyborach czytelniczych;
11) prowadzenie zaj¢é z zakresu Sciezki czytelniczej i medialne;;
12) udostgpnienie nauczycielom potrzebnych materialow;
13) informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow i analiza czytelnictwa;
14) prowadzenie roznych form wizualnych informacji o ksigzkach;
15) organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa;
16) dobra znajomos$¢ zbiorow i potrzeb czytelniczych;
17) dostosowanie formy i tresci pracy do wieku i poziomu intelektualnego uczniow;
18) gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja - zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
19) opracowanie biblioteczne zbioréw;
20) selekcja zbiorow i ich konserwacja;
21) dbanie o czystos¢, tad, estetyke wewnatrz czytelni i biblioteki.
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§20
Zakres obowiazkéw wychowawcy Swietlicy

1. Do obowigzkéw wychowawcy swietlicy naleza:
a) kierowanie i organizowanie pracy opiekunczo-wychowawczej w swietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ za jej wyniki;
b) opracowywanie planéw pracy $wietlicy;
c) opracowanie rocznego kalendarza imprez.
2. Organizowanie dziatalnosci administracyjno-gospodarcze;j.
3. Nadzor nad wtasciwym spozywaniem positkéw.
4. Czuwanie nad prawidlowym rozwojem zycia kulturalnego w szkole, w szczegdlnos$ci:
a) wspotdziatanie z wychowawcami i opiekunami w organizowaniu imprez kulturalnorozrywkowych,
b) organizacja statych imprez o charakterze kulturalnym;
¢) zabezpieczenie oprawy plastycznej imprez szkolnych;
d) zabezpieczenie obstugi fotoreporterskiej imprez szkolnych;
e) organizacja wyjs¢ do kina, teatru i innych imprez pozaszkolnych;
) wspotdziatanie nauczyciela z organizacjami w przygotowaniu akademii i innych uroczysto$ci
szkolnych.
5. Czuwanie nad estetyka swietlicy szkolne;j.
6. Zabezpieczenie dzieciom dojezdzajacym optymalnych warunkéw do spedzenia wolnego czasu przed
i po lekcjach.
7. Rozpoznawanie uzdolnien i mocnych stron dziecka przy realizacji zadan wynikajacych
z planu pracy.
8. Aktywizowanie uczniéw oraz prowadzenie wczesnej interwencji dla uczniow pochodzacych z rodzin
niewydolnych wychowawczo , opuszczajacych lekcje, wykazujacych zachowania agresywne.
9. Dbato$¢ o wysokie walory artystyczne i wychowawcze wszystkich imprez szkolnych o charakterze
kulturalno-rozrywkowym.
10. Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracy.
11. Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi.
12. Reprezentowanie §wietlicy na zewnatrz.
13. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci §wietlicy szkolnej.
14. Dbanie o harmonijne wspoétdziatanie i przyjazng atmosferg w $wietlicy szkolnej.

§21
Zakres obowigzkow gléwnej ksiegowej

1. Do obowiazkéw glownej ksiggowej szkoty nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych
oraz innymi wlasciwymi przepisami polegajace na:

a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentoéw
W sposOb zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone
mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych
za mienie, nadzorowanie catoksztaltu prac poszczegodlnych pracownikéw z zakresu
rachunkowosci a w szczegolnosci kasjera.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a) dysponowaniu srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarowaniu $rodkami pozabudzetowymi;
b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke
lub zaktad;



3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
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C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych;
d) zapewnianiu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;
e) opracowywaniu projektow planow finansowych budzetu i srodkow specjalnych oraz
przedktadaniu ich: radzie pedagogicznej, radzie rodzicoOw i organowi prowadzacemu szkote;
f) opracowywaniu planéw zakupdéw na rok budzetowy;
g) opracowywaniu dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
sprawdzaniu ich merytorycznej akceptacji przez uprawnionych pracownikdéw jednostki;
h) dokonywaniu odpisow i potracen przewidzianych przepisami na dochody budzetowe, tj.
podatku;
i) kwalifikowaniu dowodow ksiggowych wedlug wiasciwych podziatow klasyfikacji
budzetowej;
J) rozliczaniu si¢ z przedsicbiorstwami dostarczajgcymi: energi¢ cieplng i elektryczng, wode
i kanalizacje, gaz, wywoz $mieci, oraz z telekomunikacjg itp.;
K) przestrzeganiu zasad ewidencji drukoéw $cistego zarachowania;
I) prowadzeniu ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, ksiggowosci rozrachunkow trwatych,
przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu, ksiegowosci analitycznej remontow;
m) uzgadnianiu sald z dtuznikami i wierzycielami;
n) pilnowaniu prawidtowego obiegu dokumentow i dyspozycji rodzacych konkretne skutki
finansowo-ekonomiczne;
0) przestrzeganiu zasad celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadows;
p) terminowym i wlasciwym pod wzgledem formalnym przygotowywaniu wyptat dla
pracownikow szkoty;
q) naliczaniu i odprowadzaniu naleznos$ci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem;
r) sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowych: Rb-27S, Rb - 28 S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N;
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych w sposob zapewniajacy:
a) wstepna kontrole legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania
w powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami
gospodarnosci i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem szkoty;
b) przeciwdziatanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych;
c) biezacg kontrole operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;
d) udziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek dyrektora.
Opracowywanie, we wspOtpracy z dyrektorem, planéw dochodow i wydatkdéw, sprawozdan
z wykonania budzetoéw, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planow finansowych oraz analiz
okresowych z wykorzystania §rodkdéw i1 prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe
doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szczegolnie przygotowania danych do sporzadzania
wniosku budzetowego do projektu planu finansowego. W tym zakresie gtéwny ksiegowy
zobowigzany jest do systematycznego szkolenia i znajomosci przepisow zarOwno
z zakresu spraw budzetowych, jak i merytorycznych, stanowigcych podstawe realizacji dyspozycji
finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont dla danej jednostki, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania os6b materialnie odpowiedzialnych i
innych procedur wynikajacych z konieczno$ci wtasciwego funkcjonowania jednostki.
Obstuga programu SIO — ptace.
wydawanie, rozliczanie kart drogowych i kosztow eksploatacji pojazdéw wiasnych;
Prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostaw¢ mediow, zlecane ustugi, zakupy
srodkow i1 materialdow do utrzymywania czysto$ci, zakupy materialdw eksploatacyjnych, itp.;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.
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§22
Obowigzki sekretarza szkoly

I. Do obowiazkow sekretarza szkoty nalezy:
1) przygotowywanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych;
2) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
4) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w szkole;
5) wysytanie korespondenc;ji;
6) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. arkuszy ocen;
7) biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby roznych instytucji,
C) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,
e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow §wiadectw i innych dokumentow,

8) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw uczniowskich;
9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

10) zamawianie drukow $cistego zarachowania;

11) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

12) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

13) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkoty

14) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoty;

15) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;

16) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzedowych;

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

18) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

19) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

20) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

22) prowadzenie programoéw Szklanka mleka i Owoce w szkole;

23) planowanie i zakup $rodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery,
druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

24) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego 1 wyposazenia
wszystkich pomieszczen;

25) prowadzenie rozliczen i ewidencji kluczykow z szatni,

26) prowadzenie: rejestru udzielonych ptatnych i bezptatnych zwolnien lekarskich,
rejestru wydanych legitymacji nauczycielom i uczniom, rejestru osob zatrudnionych
w szkole, statystyki kadrowej, ewidencji czasu pracy,

27) prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczeci,

zatrudnionych pracownikow, emerytow, rencistow,

28) prowadzenie ksiggi glownej uczniow,

29) przyjmowanie i przechowywanie dokumentow kandydatow do szkoty,

30) wydawanie dokumentdéw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajacym szkotg przed

jej ukonczeniem,

31) prowadzenie inwentaryzacji w szkole;

32) obstuga programu SIO

33) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych not

obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych uméw, dokumentoéw
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przyjecia i obrotu srodkami trwatymi; prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy
pracownikéw administracji i obshugi;

33) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum,;

34) prowadzenie archiwum szkolnego;

35) udzielanie informacji interesantom;

36) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;

37) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

§23
Zakres obowigzkow kierownika gospodarczego

1. Do obowiazkéw kierownika gospodarczego szkoty nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na terenie szkoty;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan szkoty;

3) utrzymywanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
1 w nalezytej czystosci,

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Szkoty Podstawowej nr 4 w Goleniowie oraz
ochrony administrowanych budynkéw i terenu;

6) planowanie, zakup $rodkow i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku i terenéw

W czystosci;

7) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenie szkoty;

8) organizowanie i nadzorowanie pracy woznych, robotnikow do prac lekkich, kierowcy i opiekuna
w busie;

9) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen, wykonania
ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo- budowlanych, itp.);

11) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terendéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych
remontow;

12) przygotowanie wnioskow o przystapieniu do procedury o udzielenie zaméwienia publicznego;
13) przygotowanie materiatow i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy;

14) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowe;j;

15) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowe;j;

16) przygotowywanie materialow oraz wystgpowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia robot
budowlanych do nadzoru budowlanego;

17) kontrola procesu realizacji inwestycji;

18) sporzadzanie wnioskéw o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w jej pracach;

20) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikow obstugi;

21 uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

22) planowanie oraz zakup maszyn i sprzg¢tu do utrzymywania budynku i infrastruktury

(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

24) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

25) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

26) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

28) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow szkoty zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,

29) przygotowywanie umow, przeniesien, rozwigzywanie umow; zmiana stawek

zaszeregowan, przygotowywanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

30) obstuga programu SIO;

31) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

32) prowadzenie niezb¢dnej ewidencji i dokumentacji kadrowe;j;

33) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
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34) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

34) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

35) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dla pracownikow szkoty;

36) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;

38) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem,

awansowaniem i karaniem pracownikow;

39) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie umow
cywilno- prawnych;

41) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan wymaganych akceptacji gtownego ksiegowego;

42) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentow na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej zatrudnienia i plac;

43) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

44) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia;

45) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia na potrzeby Dyrektora;

§ 24
Zakres zadan dozorcy/szatniarza/woznego

|.Do zadan woznego nalezy:

1) kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich obowiazkow
ustalonych w statucie szkoty (zmiana obuwia, zasady zwalniania);

2) sprawowanie nadzoru nad wej$ciem gtéwnym;

3) zglaszanie Kierownikowi gospodarczemu przebywania na terenie szkoty osob, ktorych obecnosé¢
budzi niepokoj badz uzasadnione podejrzenie;

4) udzielanie informacji interesantom;

5) nadzorowanie ruchu uczniow w wejéciu glownym;

6) kontrolowanie zachowan uczniow przed wejsciem gtéwnym;

7) zglaszanie obecno$ci 0sob obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych bezpieczenstwu uczniom lub
zachowujacych si¢ podejrzanie;

8) informowanie patroli strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku bezpieczenstwa
w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,

9) sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejéciem do szkoty;

10) codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
odsniezanie);

11) dbanie o porzadek i czysto$¢ w dyzurce;

12) piecza nad budynkiem szkolnym i catoscig sprzetu szkolnego,

13) otwieranie i zamykanie szatni (szafek szkolnych);

14) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czgste dokonywanie
przegladow pomieszczen szkolnych;

15) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

16) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow zgtaszanych ustnie lub
zapisywanych w zeszycie usterek;

17) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzetu,
przygotowania, zlecanych przez dyrektora lub Kierownika Gospodarczego;

18) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupow,
zamawianie materiatdow a placowkach handlowych w uzgodnieniu z Kierownikiem
Gospodarczym;

19) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

20) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew)

21) przekazywanie informacji kierownictwu szkoly o zauwazonych nieprawidtowos$ciach
W zapewnianiu bezpieczenstwa uczniow i pracownikow;
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22) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
23) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
24) przestrzeganie obowiazkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 28 Regulaminu

Organizacyjnego;

25) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 25
Zakres zadan robotnika do prac lekkich

1. Do zadan robotnika do prac lekkich nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

sprzatanie pomieszczen;

wietrzenie pomieszczen,

wycieranie na wilgotno kurzu,

zmywanie podtog,

podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

uzupetianie mydta w pojemnikach,

mycie i odkazanie sanitariatow,

wykonywanie w razie potrzeby innych czynno$ci porzadkowych - przecieranie szyb, mycie drzwi
itp.,

zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtamaniem poprzez zamknigcie okien i drzwi,

10) sprzatanie okresowe - podczas ferii zimowych, letnich, przerw $wiatecznych,

11) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczeniach,
12) mycie okien, drzwi, glazury, $cian olejnych,

13) zmiana zaston, firan,

14) trzepanie wyktadzin, dywanow,
15) pastowanie podtog i posadzek,
16) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty,

17) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,
18) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
19) przestrzeganie obowiazkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 28 Regulaminu

Organizacyjnego;

20) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 26
Zakres zadan konserwatora

1. Do zadan konserwatora nalezg:

2)

a)
b)

1) dbanie o nalezyty stan budynku oraz innych sktadnikow majatku trwatego i wyposazenia
szkoty, w tym:
a) dozorowanie terenu nalezgcego do szkoty i codzienne sprawdzanie stanu technicznego
sprzetow, urzadzen, ogrodzenia, obiektow sportowych;
b) po zakonczeniu zaje¢ codzienne sprawdzanie stanu pomieszczen szkolnych, w tym:
a. stanu okien i drzwi okien,
b. stanu wyposazenia i sprz¢tow (stwierdzanie uszkodzenia sprzetow) w salach lekcyjnych
1 innych pomieszczeniach, w tym sprzetu p.poz,
C. szczelnosci instalacji wodnych i kanalizacyjnych,
d. stanu o$wietlenia;
Niezwtoczne zglaszanie kierownikowi gospodarczemu:
wszelkich stwierdzonych uszkodzen lub dewastacji sprzetow i mienia szkolnego,

awarii i usterek instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych,
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€) nieprawidlowo$ci w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i pracownikom szkoty;

3) Wykonywanie biezacych konserwacji oraz napraw sprzgtéw i urzadzen wchodzacych w zakres
czynnosci $lusarza, stolarza i hydraulika w tym:

a) naprawy i renowacja tawek, stolikow, szaf i innych mebli,

c) konserwacja, naprawa i wymiana zamkow, uchwytow okiennych, klamek, zawiasow,

d) drobne naprawy hydrauliczne (wymiana krandw, udraznianie instalacji, wymiana umywalek,
sedesow itp.),

e) udraznianie rynien,

f) naprawa ogrodzenia zewngtrznego;

g) malowanie pomieszczen oraz 0grodzenia zewngtrznego (ptot, furtka i brama wjazdowa),

h) uzupetnianie niewielkich ubytkow w §cianach,

4) Dbato$¢ o sprawne dziatanie urzadzen elektrycznych, cieplnych i wodno-kanalizacyjnych;

5) Niezwloczne zabezpieczanie stwierdzonych uszkodzen;

6) Prowadzenie magazynu narzedzi; dbato$¢ o whasciwa eksploatacje i konserwacje powierzonych
narzedzi;

7) Wspomaganie z nauczycieli przy organizowaniu uroczystosci i imprez szkolnych
(przygotowywanie i mocowanie dekoracji, przenoszenie i ustawianie krzeset itp.);

8) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez kierownika
administracyjnego.

§ 27
Zakres zadan kierowcy

1) Utrzymywanie pojazd w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywaé go wytacznie zgodnie
Z jego przeznaczeniem;

2) Przeprowadzanie codziennej jednogodzinnej OC pojazdu;

3) Przestrzeganie przepisow o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie pracy
kierowcow, oraz wewnetrznych aktow prawnych;

4) Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazd oraz jego wyposazenie;

5) Oszczedne gospodarowanie pojazdem;

6) Prawidtowe gospodarowanie paliwem;

7) Konserwacja i wykonywanie drobnych napraw pojazdu;

8) Informowanie Pracodawcy o koniecznosci zakupu czesci zamiennych, ogumienia i narzedzi;

9) Systematyczne i prawidlowe wypetnianie kart drogowych, bedacych podstawg do rozliczania
czasu pracy;

10) Kontrolowanie wskazan urzadzen sygnalizacyjnych umieszczonych na desce rozdzielczej;
stwierdzone wadliwe dziatanie urzadzen pojazdow usuwanie we wlasnym zakresie, a gdy jest to
niemozliwe, natychmiast zawiadomi¢ dyrektora szkoty;

11) Samodzielne podejmowanie decyzji podczas wypadku lub innych zaklécen w normalnym ruchu
do czasu przybycia odpowiednich stuzb (podejmowanie akcji ratunkowych, powiadamianie shuzb
ratunkowych i policji);

12) Niezwloczne przedtozenie Dyrektorowi Szkoty pisemnego raportu z doktadnym opisem
zdarzenia;

13) Zapewnienie bezpieczenstwa przewozonym pasazerom:

a) Zglaszanie sie do pracy wypoczetym;

b) Kontrolowanie zamknigcia drzwi;

C) Zapewnienie sprawnego i bezpiecznego wsiadania i wysiadania uczniow;

d) Zachowanie nalezytej ostroznosci podczas prowadzenia pojazdu, aby nie zagrazaé
bezpieczenstwu i porzadkowi ruchu;
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e) Bezwzgledne zaniechanie przewozu uczniéw w pojezdzie uszkodzonym

14) Wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Szkoly w okresie przerw $wigtecznych, ferii
zimowych i letnich oraz dodatkowych dni wolnych od zajg¢ dydaktycznych.

15) W sytuacji natozenia przez uprawnione organy kontrolne na Pracodawce kary pieni¢znej wyniktej
z niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Pracownika obowiazkow, o ktoérych mowa
powyzej, Pracodawca zastrzega sobie prawo do pociagnigcia Pracownika do odpowiedzialnosci
materialnej zgodnie z przepisami prawa pracy. W przypadku swiadomego spowodowania szkody
przez kierowce zastrzega si¢ prawo do zadania zado§¢uczynienia na warunkach ogolnych.

16) Kierowce obowiagzuje zakaz przewozenia w pojezdzie zwierzat oraz osob trzecich

ROZDZIAL V
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§27

1. W Szkole Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie obowigzuja nastepujace
zasady obiegu dokumentow:

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

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

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

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

2. Obieg dokumentoéw w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzadzenia.

§28

1. Do podpisu Dyrektora szkotly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organow wiadzy panstwowej oraz do organdw administracji samorzadowej;

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

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoly podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw szkoty;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;

3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne instrukcje.

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedlug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 29
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora;
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2) Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w kazdy dzien tygodnia w godzinach
pracy administracyjnej.

3) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu;

4) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowiazany jest przekazac ja
niezwlocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu skargi/wniosku,

3) data rejestrowania skargi/wniosku,

4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

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

6) termin zatatwienia skargi/wniosku,

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

8) data zalatwienia,

9) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.

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

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie 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 mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
0 wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢ci brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwos$cia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego albo
zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowac a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym organom zawiadamiajac o
tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

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

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

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

2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajgcego,

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

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostalt powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz

z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

¢) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutOw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

¢) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
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ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli
§30

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci szkoty pod wzgledem merytorycznym, formalnym,

analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona

zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnos$ci
dzialania, w szczego6lnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodno$ci postepowania pracownikoéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oso6b

za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:

1. Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikoéw szkoty,

C) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j) wykorzystywania urlopoéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,

1) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n) zabezpieczenia nos$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

ROZDZIAL VIII
Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace oraz Statut szkoty Podstawowej nr 4 im. Bolestawa Chrobrego w Goleniowie
i Regulamin Pracy.

§31
Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.



