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ZARZADZENIE NR 16/2022/2023
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu
z dnia 28 grudnia 2022r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Szkoly Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Zarnowcu

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2022
poz. 1510)

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Zarnowcu, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023r.
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Dyrektor Szkoly Podstawowej im. J. Korczaka w Zarnowc,
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Zalgeznik do Zarzqdzenia nr 16/2022/2023

Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej im. J. Korczaka w Zarnowcu.

I. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO:

1. Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Zarnowcu realizuje zadania wynikajace ze
Statutu Szkoty.
2. Organem prowadzgcym jest Gmina w Krokowa.
3. Nadzor pedagogiczny nad szkotg sprawuje Pomorskie Kuratorium Os$wiaty w Gdansku.
4. Pracg szkoly kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidtowa realizacje zadan wynikajgcych ze
Statutu szkoly w zakresie organizacyjno —finansowym, a w zakresie merytorycznym przed
Pomorskie Kuratorium Oswiaty.
5. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy

i Karty Nauczyciela.

II. SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANUSZA
KORCZAKA W ZARNOWCU

W szkole zostaty wyodrgbnione nastepujace organy i komorki organizacyjne:

1. Organami szkoty sa:
1) dyrektor szkoty,
) rada pedagogiczna,
) samorzad uczniowski,
4) rada rodzicow,
)

rada szkoty.

i stanowiska pracy:
1)  wychowawca,
2) nauczyciel.
3) psycholog, pedagog szkolny
4y  logopeda
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5) doradca zawodowy

6) terapeuta pedagogiczny

7)  pedagog specjalny

DYREKTOR SZKOLY:

1. Dyrektor szkoty kieruje szkola, jest jej przedstawicielem na zewngtrz, jest

przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty, przewodniczgcym rady

pedagogicznej.

2. Dyrektor jako przewodniczacy rady pedagogicznej jest zobowigzany do:

1)

3)

4)

tworzenia atmosfery zyczliwosci 1 zgodnego wspoldziatania wszystkich
cztonkow rady pedagogicznej w celu podnoszenia jakosci pracy szkoty,
podejmowania dzialan umozliwiajacych rozwigzywanie sytuacji konfliktowych
wewnatrz szkoly,

dbania o autorytet rady pedagogicznej, ochrony praw i godno$ci nauczycieli,
oddzialywania na postawe nauczycieli, pobudzania ich do tworczej pracy,
innowacji i podnoszenia kwalifikacji,

zapoznawania rady pedagogicznej z obowigzujgcymi przepisami prawa

o$wiatowego oraz omawiania trybu i form ich realizac)i.

3. Do kompetencji dyrektora, wynikajgcych z ustawy Prawo os$wiatowe, nalezy
w szezegblnoscei:

kierowanie dzialalnoscig szkoly oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli zatrudnionych
w szkole,

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

realizacja uchwal rady pedagogicznej, podjetych w ramach ich kompetencji
stanowiacych,

dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly,
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie,

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole,

wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,
odpowiedzialnos¢ za wiasciwg organizacje¢ i przebieg egzaminu w klasie VIII

szkoty,

(g
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9) stwarzanie warunkdw do dziatania w zespole: wolontariuszy, stowarzyszen
1 innych organizacji, ktérych celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza
lub rozszerzanie

1 wzbogacanie form dzialalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej
szkoty,

10) wystgpowanie do Pomorskiego Kuratora Os$wiaty z wnioskiem
0 przeniesienie ucznia do innej szkoty,

11) przedstawianie radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogolnych wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego
oraz informacji
o dziatalnosci szkoty,

12) wstrzymywanie wykonania uchwat rady pedagogicznej, podjetych w ramach
jej kompetencji stanowigcych, niezgodnych z przepisami prawa,

13) wydawanie zezwolenia na spehianie przez dziecko obowigzku szkolnego poza
szkotg,
po spelnieniu warunkéw okreslonych w ustawie Prawo o$wiatowe,

14) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego przez dzieci mieszkajace
w obwodzie szkoly podstawowe;,

15) dopuszczanie do uzytku w szkole zaproponowanych przez nauczycieli
programoéw nauczania, podrgcznikow, materialow edukacyjnych oraz
¢wiczeniowych, na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty,

16) podawanie do publicznej wiadomosci zestawu podrgcznikow, ktére beda
obowigzywac od poczatku nastepnego roku szkolnego,

17) zezwalanie uczniowi na indywidualny program lub tok nauki, w trybie i na
warunkach okreslonych w ustawie Prawo o$wiatowe,

18) organizowanie uczniowi, ktory posiada orzeczenie o potrzebie indywidualnego
nauczania, takiego nauczania,

19) ustalanie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,

20) organizowanie  pomocy  psychologiczno-pedagogicznej  uczniom,
rodzicom ucznidw i nauczycielom, w oparciu o obowigzujace w tym
zakresie przepisy prawa,

21) ustalanie na podstawie ramowego planu nauczania szkolnego planu nauczania,

w tym tygodniowego wymiaru godzin poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych dla

78]
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22) poszezegolnych klas na danym etapie edukacyjnym,

23) realizacja zalecen wynikajgcych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego

ucznia,

24) wspolpracuje z pielegniarkg $rodowiskowa, lekarzem i lekarzem dentysta,

sprawujgcymi profilaktyczng opieke zdrowotna nad dzie¢mi i milodzieza,
w tym udostepnia imig, nazwisko i numer PESEL ucznia celem wiadciwej

realizacji tej opieki.

4. Do kompetencji dyrektora jako kierownika zakladu pracy dla zatrudnionych

W

szkole mnauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami nalezy

w szczegOlnoscei:

1)

9)

decydowanie w sprawach zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych
pracownikow szkoly,

decydowanie w sprawach przyznawania nagréd oraz wymierzania kar
porzadkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoty,

wystepowanie z wnioskami w sprawach odznaczen, nagrdd i innych
wyroznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow szkoty,

dokonywanic  oceny pracy nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
sprawowanie opieki nad dzie¢mi i mlodziezg uczgcymi si¢ w szkole,

tworzenie warunkow do rozwijania samorzgdnej i samodzielnej pracy uczniow,

zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu
zawodowym,

zapewnienie, w miar¢ mozliwosci, odpowiednich warunkéw organizacyjnych
do realizacji zadan dydaktycznych i opiekuniczo-wychowawczych,
zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec

organizowanych przez szkote,

10) organizowanie procesu awansu zawodowego nauczyciell,

11) zawieszenie w pelnieniu obowigzkow nauczyciela, przeciwko ktoremu wszczeto

postepowanie karne lub zlozono wniosek o wszczgeie postepowania

dyscyplinarnego.

12) zawieszenie w pelnieniu  obowigzkéw nauczyciela, jezeli wszczete

postepowanie karne lub zlozony wniosek o wszczgcie postepowania

dyscyplinarnego dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka,

13) wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w zakresie

4
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ustalonym w odrgbnych przepisach,
14) administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie

z ustalonym regulaminem tegoz funduszu, stanowigcym odrebny dokument.

5. Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspolpracuje z radg pedagogiczna,

rada rodzicow, radg szkoty 1 samorzadem uczniowskim.

6. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z wihasciwg

organizacjg procesu dydaktycznego, wychowawczego 1 opiekunczego w szkole.

RADA PEDAGOGICZNA

1.

Rade pedagogiczng tworzg dyrektor i wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.
W zebraniach rady pedagogicznej moga bra¢ udzial z glosem doradczym osoby
zapraszane przez jej przewodniczacego na wniosek lub za zgoda rady

pedagogicznej.

2. Do jej kompetencji stanowigcych nalezy:

—_

) zatwierdzanie planow pracy szkoty, po zaopiniowaniu przez radg szkoty,
2) podejmowanie uchwal w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji ucznidow,

3) podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w szkole, po
zaopiniowaniu ich projektow przez radg szkoty oraz radg rodzicow,

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,

5) ustalanie sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkotg przez organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoty.

3. Rada pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

—_

) organizacj¢ pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad zajec,

2) projekt planu finansowego szkoty,

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagroéd i innych
wyrdznien,

4) wnioski dyrektora dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole,

5) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i
zajec

6) w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajec

dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

7) wnioski o zezwolenie na indywidualny program lub tok nauki ucznia,
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8) dopuszczenie do uzytku w szkole zaproponowanego programu nauczania,
zestawu podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych oraz ¢wiczeniowych,

9) zamiar powierzenia stanowiska dyrektora szkoly, gdy konkurs nie wylonil
kandydata albo do konkursu nikt si¢ nie zgtosil,

10) ustalanie dodatkowych dni wolnych od zajg¢,

11) wprowadzenie dodatkowych zaje¢ edukacyjnych do szkolnego planu nauczania.

Rada pedagogiczna deleguje dwoch przedstawicieli do komisji konkursowej
wylaniajacej kandydata na stanowisko dyrektora szkoty.

Rada pedagogiczna przygotowuje projekt statutu szkoly oraz jego zmian
i przedstawia do uchwalenia radzie szkoty.

Rada pedagogiczna moze wystepowa¢ z wnioskiem do organu prowadzacego
szkoleg

o odwolanie z funkcji dyrektora szkoly oraz do dyrektora szkoly odwolanie
nauczyciela z innej funkeji kierowniczej w szkole.

Rada pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalnosci, ktory jest odrebnym
dokumentem. Zebrania rady pedagogicznej sg protokotowane.

Osoby uczestniczgce w zebraniach rady sa zobowigzane do nieujawniania spraw
poruszanych na zebraniu rady pedagogicznej, ktére moga narusza¢ dobro osobiste

uczniéw lub ich rodzicéw, a takze nauczycieli i innych pracownikow szkoly.

SAMORZAD UCZNIOWSKI

1.

Samorzad uczniowski tworza wszyscy uczniowie szkoty. Organem samorzadu jest
rada samorzgdu uczniowskiego.

Zasady wybierania i dzialania rady samorzadu uczniowskiego okresla regulamin
uchwalony przez uczniow w glosowaniu réwnym, tajnym 1 powszechnym.
Regulamin ten nie moze by¢ sprzeczny ze statutem szkoly.

Samorzad uczniowski moze przedstawia¢ wnioski wszystkim organom szkoly
w sprawach dotyczacych szkoly, szczegdlnie dotyczacych praw uczniow.

Na wniosek dyrektora szkoly samorzad wyraza opini¢ o pracy nauczyciela.
Samorzad uczniowski moze przedstawia¢ radzie pedagogicznej oraz dyrektorowi
szkoly wnioski i opinie we wszystkich sprawach danej szkoly, a w szczegdlnosci
w sprawach dotyczacych praw uczniow, takich jak:

1) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego trescia, celami
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6.

i stawianymi wymaganiami,

2) prawo do jawnej 1 umotywowanej oceny postepéw w nauce i zachowaniu,

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace zachowanie wlasciwych
proporcji migdzy wysitkiem szkolnym a mozliwoscig rozwijania
1 zaspokajania wlasnych zainteresowan.

4) prawo redagowania i wydawania gazetki szkolnej,

5) prawo organizowania dzialalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej  zgodnie z  wlasnymi  potrzebami 1 mozliwosciami
organizacyjnymi, w porozumieniu
z dyrektorem,

6) prawo wyboru nauczyciela peligcego role opiekuna samorzadu.

Samorzad uczniowski ze swojego sktadu wytania dwdch przedstawicieli do rady

Szkolnego Kota Wolontariatu.

RADA RODZICOW

1.
2,

W szkole dziala rada rodzicéw stanowigca reprezentacje rodzicow uczniow.

Rada rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, ktory jest odrgbnym
dokumentem.

Rada rodzicow moze wystepowac do dyrektora i innych organéw szkoly, organu

prowadzacego szkole oraz organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny z wnioskami

i opiniami we wszystkich sprawach szkoty.

Do kompetencji rady rodzicow nalezy:

1) uchwalanie w porozumieniu z radg pedagogiczng programu wychowawczo -
profilaktycznego szkoly,

2) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztalcenia lub wychowania szkoty,

3) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora szkoty,

4) typowanie dwoch przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoly.

W celu wspierania dziatalnosci statutowej szkoty, rada rodzicow moze gromadzié
fundusze

z dobrowolnych skladek rodzicow oraz innych zrédel. Zasady wydatkowania
funduszy rady rodzicéw okresla regulamin, o ktorym mowa w ust. 2.
Rada rodzicéw prowadzi dokumentacje finansowg zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.
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RADA SZKOLY

1. W szkole dziata rada szkoly.

2. Rada szkoly uczestniczy w rozwigzywaniu spraw wewnetrznych szkoly, a takze:

1)

4)

5)

uchwala statut szkoty,

przedstawia wnioski w sprawie rocznego planu finansowego $rodkow
specjalnych szkoly i opiniuje plan finansowy szkoly.

moze wystepowac do organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny nad szkolg

z wnioskami o zbadanie i dokonanie oceny dziatalnosci szkoly, jej dyrektora
lub innego nauczyciela zatrudnionego w szkole; wnioski te majg dla organu
charakter wiazacy,

opiniuje plan pracy szkoty, projekty innowacji pedagogicznych oraz inne
sprawy istotne dla szkoty,

z wlasnej inicjatywy ocenia sytuacje oraz stan szkotly 1 wystepuje z wnioskiem
do dyrektora szkoly, rady pedagogicznej, Rady Gminy Krokowa oraz do
Pomorskiego Kuratora Oswiaty, a w szczegdlnosci w sprawach organizacji
zaje¢ pozalekcyjnych

i przedmiotéw nadobowigzkowych.

3. W celu wspierania dzialalnosci statutowej rada szkoly moze gromadzié

fundusze z dobrowolnych sktadek oraz innych Zrodet.

4. W skiad rady szkoty wchodzi: Zarzad rady rodzicow w liczbie czterech

osob, czterech przedstawicieli rady pedagogicznej oraz czterech

przedstawicieli uczniow z dwoéch najstarszych klas, wybieranych przez

Samorzad Uczniowski.

5. Szczegolowa dziatalnosé rady szkoty okresla jej regulamin.

ZAKRES OBOWIAZKOW NAUCZYCIELI I INNYCH PRACOWNIKOW

SZKOLY

1. Szkota zatrudnia nauczycieli i pracownikéw samorzgdowych nie bedacych
nauczycielami.

2. Zasady zatrudniania nauczycieli reguluje ustawa Karta Nauczyciela, a pracownikow

nie bedgcych nauczycielami okreslajg przepisy ustawy Kodeks pracy.

3. Kwalifikacje wymagane od nauczycieli i pracownikéw nie bedacych nauczycielami

okreslajg odrebne przepisy.
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4. W szkole jest utworzone stanowisko wicedyrektora. Do wymienionego stanowiska

kierowniczego dyrektor szkoly opracowuje szczegolowy przydzial czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnogci.

5. W sytuacji nieobecnosci dyrektora szkoty zakres zastepstwa wicedyrektor obejmuje

wszystkie zadania i kompetencje dyrektora szkoty.

6. W trybie pracy zdalnej szkoly dyrektor, w porozumieniu z nauczycielami

specjalistami udzielajgcymi pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, ustala

zakres tejze pomocy na odleglos¢, realizowane] na platformie Microsoft Teams

zsynchronizowane] z dziennikiem elektronicznym szkoty.

WYCHOWAWCA KLASY

Do obowigzkéw wychowawcy klasy nalezy:

1)

tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj ucznia, jego proces

uczenia si¢ oraz przygotowanie do Zzycia w  rodzinie

i w spoteczenstwie,

inspirowanie 1 wspomaganie dziatan zespotowych uczniow,

podejmowanie dzialan umozliwiajacych rozwigzywanie konfliktéw w zespole
ucznidw oraz pomigdzy uczniami a innymi cztonkami spolecznos$ci szkolnej,
wspotdzialanie z nauczycielami uczacymi w jego oddziale, uzgadnianie
z mnimi 1 koordynowanie ich dziatan edukacyjnych i wychowawczych,
utrzymywanie kontaktu z rodzicami uczniow,

wspolpraca z pedagogiem szkolnym, logopeda i1 innymi specjalistami
$wiadczgcymi wykwalifikowana pomoc w rozpoznawaniu potrzeb 1 trudnoscei,
takze zdrowotnych, oraz zainteresowan i szczegolnych uzdolnief uczniow,
prowadzenie ,,Teczki wychowawcy”, w ktorej gromadzi wszystkie istotne
dokumenty, zwigzane z pracg wychowawczg, np. zgody rodzicow na wyjazdy,

usprawiedliwienia, plany pracy wychowawczej itp.

NAUCZYCIEL

Do obowiazkoéw nauczyciela nalezy:

1. Nauczyciel w swoich dziataniach dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekuniczych

ma obowigzek kierowania si¢ dobrem uczniow, troskg o ich zdrowie, postawe

moralng i obywatelska z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia, w oparciu
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o zasady solidarno$ci, demokracji, tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci.

2. Nauczyciel obowigzany jest: rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym
mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna,
wychowawczg 1 opiekuncza.

3. Do zadan nauczyciela nalezy:

1) przestrzeganie zapisOw statutowych i realizowanie programu
wychowawczo -profilaktycznego szkoly,

2) efektywne realizowanie przyj¢tego programunauczania,

3) wilasciwe organizowanie procesu nauczania,

4) ocenianie uczniow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i przedmiotowymi
zasadami oceniania,

5) dokonywanie systematycznej ewaluacji swojej pracy,

6) zapewnianie bezpieczenstwa uczniom w czasie lekcji, przerw 1 zajec
pozalekcyjnych oraz wszelkiego typu wyjsé, wycieczek, przestrzeganie
przepisow bhp i zarzadzen dyrektora szkoly w tym zakresie,

7) kontrolowanie obecnosci uczniow na wszystkich zajeciach i niezwloczne
informowanie wychowawcy klasy o niezapowiedzianej nieobecnosci,

8) w miare mozliwosci zapobieganie niepowodzeniom szkolnym uczniow,

9) indywidualizowanie procesu nauczania,

10) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju,

11) troszczenie sie o powierzone mu pomoce dydaktyczne i majatek szkoly,

12) systematyczne kontrolowanie miejsca prowadzenia zaje¢ pod wzglgdem

bezpieczenstwa i higieny pracy,

uczestniczenie w szkoleniach w zakresie bhp organizowanych przez szkofe,
zapoznawanie si¢ z aktualnym stanem prawnym w o$wiacie,

egzekwowanie przestrzegania regulamindéw w salach i pomieszczeniach,

)
)
)
16) uzywanie na zaj¢ciach edukacyjnych tylko sprawnych pomocy dydaktycznych,
) pehnienie dyzuréw migdzylekcyjnych zgodnie z opracowanym harmonogramem,
) dbanie o poprawnos¢ jezykowg wlasna 1 uczniow,
) stuzenie pomoca nauczycielom rozpoczynajacym prace pedagogiczna,
)
ucznia, jego niedociggnieciach oraz rzetelne przygotowanie uczniow do
konkursow izawodow;

21) przygotowanie sprawozdan z realizacji powierzonych mu zadan
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edukacyjnych oraz przedstawienie ich na zebraniach rady pedagogicznej szkoty

podsumowujacych prace szkoly za poszczegolne poétrocza kazdego roku

szkolnego;

22) wypelnienie na koniec kazdego polrocza Karty Pracy Nauczyciela Szkoty
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu;

23) sporzgdzanie konspektow zaje¢ edukacyjnych przez nauczycieli, ktérych
zajecia edukacyjne sa obserwowane oraz ktérzy prowadza lekcje otwarte

i lekcje kolezenskie.

PSYCHOLOG, PEDAGOG

Do obowigzkdw psychologa, pedagoga nalezy:

1.
1

6)

Pomoc wychowawcom klas, a w szczegdlnosci:

prowadzenie badan i dzialan diagnostycznych uczniow, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych ucznidow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji,
zainteresowan 1 uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub
trudnosci W funkcjonowaniu uczniow, w tym barier
i ograniczef utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu
przedszkola, szkoly 1 placowki;

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w przedszkolu, szkole lub placowce w
celu rozwigzywania problemow wychowawczych stanowigcych  bariere
i ograniczajacych aktywne i pelne uczestnictwo ucznia w zyciu przedszkola, szkoty
i placowkai;

udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach
odpowiednich
do rozpoznanych potrzeb;

podejmowanie dzialan z zakresu profilaktyki uzaleznienn i innych
problemow dzieci i mlodziezy;

minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roznych form pomocy w $rodowisku przedszkolnym,
szkolnym
i pozaszkolnym uczniow;

inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych

11
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w sytuacjach kryzysowych;
7) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji i uzdolnief uczniow;

8) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych
specjalistow w:

a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych ucznidw w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniow oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnoscei w funkejonowaniu uczniéw, w tym barier
i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu
przedszkola, szkoly i placowki;

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

LOGOPEDA
Do obowigzkow logopedy nalezy w szczegodlnosci:

1) diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu
ustalenia stanu mowy oraz poziomu rozwoju jezykowego uczniow,

2) prowadzenie zajeé logopedycznych dla uczniéw oraz porad i konsultacji dla
rodzicow
i nauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniéw i eliminowania jej
zaburzen,

3) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu
zaburzen komunikacji jezykowej we wspolpracy z rodzicami uczniow,

4) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych
specjalistow w:

» rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych uezniow w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniéw oraz przyczyn
niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci
w funkcjonowaniu ucznidéw, w tym barier i ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoly
iplacowki;

« udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

12
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DORADCA ZAWODOWY

Do obowigzkow doradcy zawodowego nalezy:

1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniow na informacje
edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztalcenia i kariery
zawodowe],

2)gromadzenie, aktualizacja i udostgpnianie informacji  edukacyjnych
i zawodowych whasciwych dla danego poziomu ksztatcenia,

3)prowadzenie zaje¢  zwigzanych z  wyborem  kierunku  ksztalcenia
i zawodu
z uwzglednieniem rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji, zainteresowar
i uzdolnien ucznidow,

4)koordynowanie dzialalno$ci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote,

5)wspotpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglosci dziatan
w zakresie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu,

6) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych
specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

TERAPEUTA PEDAGOGICZNY
Do obowigzkow terapeuty pedagogicznego nalezy:

1) prowadzenie badan diagnostycznych uczniow z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi lub specyficznymi trudno$ciami w uczeniu si¢ w celu
rozpoznawania trudno$ci oraz monitorowania efektéw oddziatywan
terapeutycznych,

2) rozpoznawanie przyczyn utrudniajgcych uczniom aktywne 1 pelne
uczestnictwo w zyciu przedszkola i szkoly,

3)prowadzenie zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych zajg¢ o
charakterze terapeutycznym,

4)podejmowanie dzialan profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom
edukacyjnym uczniow, we wspolpracy z rodzicami ucznidéw,

5)wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawcezych 1 innych
specjalistow w:

a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz

mozliwosci psychofizycznych uczniow w celu okreslenia mocnych stron,

13
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predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen
utrudniajagcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola
i szkoly;
b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
PEDAGOG SPECJALNY
Do obowigzkdéw pedagoga specjalnego nalezy:

1) wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych lub innymi
specjalistami, rodzicami oraz uczniami w:

e rekomendowaniu dyrektorowi szkoly do realizacji dzialan w zakresie zapewnienia
aktywnego i pelnego uczestnictwa uczniow w zyciu przedszkola, szkoty i placowki
oraz dostepnosci, o ktorej mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;

e prowadzeniu badan i dzialan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem
indywidualnych  potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniow w celu okre$lenia mocnych stron, predyspozycji,
zainteresowan i uzdolnien uczniow oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub
trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola i szkoty:

e rozwigzywaniu problemow dydaktycznych i wychowawczych ucznidw,

e okre$laniu  niezbednych do nauki warunkow, sprzetu  specjalistycznego
i $rodkow dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe
i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne ucznia:

2) wspolpraca z zespolem w zakresie opracowania i realizacji indywidualnego programu
edukacyjno-terapeutycznego ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego, w tym zapewnienia mu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

3) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawezych i innych specjalistow
Wi
a) rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniow lub trudnosci w ich

funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczef utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia

ijego uczestnictwo w zyciu przedszkola i szkoty;

14
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b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy
Z uczniem,

c) dostosowaniu sposobdw i metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

d) doborze metod, form ksztalcenia i $rodkéw dydaktycznych do potrzeb uczniow.

4) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom uczniow
i nauczycielom;

5) wspotpraca, w zaleznosci od potrzeb, z innymi podmiotami ( m.in. poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, placowkami doskonalenia nauczycieli, innymi
przedszkolami, szkolami i placowkami, organizacjami pozarzadowymi, pomocg
nauczyciela, pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny);

6) przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego

nauczycieli przedszkola i szkoty w zakresie wymienionych wyzej zadan.

STANOWISKA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Stanowiska administracyjne:

1) sekretarka

2) pomoc administracyjna
Stanowiska obslugi :

1)  konserwator

2) sprzataczka

3) kucharz

4)  pomoc kuchenna

5) intendentka

SEKRETARKA
Do obowigzkow sekretarki nalezy:

1)  obsluga sekretariatu szkoly (urzadzenia — telefon, fax, komputer, skaner,
kserokopiarka), wydawanie legitymacji szkolnych 1 kart rowerowych oraz ich
ewidencjonowanie;

2) ewidencjonowanie ruchu uczniow — w aplikacji internetowej Vulcan, wydawanie

zaswiadczen o odbywaniu obowiazku szkolnego i przygotowania przedszkolnego,

informacji o przyjeciu i przekazaniu ucznia do innej placowki, prowadzenie ksiegi
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uczniow 1 ksiegi dzieci w wersji papierowej;

3)
4)

5)
6)

7

8)

9
10)
1)

obstuga aplikacji internetowej: Vulcan — Sekretariat;

wykonywanie technika komputerowa drukow, pism, dyplomow, podzigkowan,
itp. zgodnie z potrzebami szkoly;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dodatkowym ubezpieczaniem ucznidow:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programem nieodplatnego dostarczania
owocow i warzyw lub mleka i przetworéw mlecznych do szkoty podstawowej;

do 20 dnia kazdego miesiagca, w porozumieniu z dyrektorem szkoty,
przygotowywanie  dla  nauczycieli drukéow  godzin  ponadwymiarowych
i przekazywanie ich w wyznaczonym terminie dyrektorowi;

opisywanie rachunkéw, zwigzanych z pracg szkoly i terminowe rozliczanie sig
z nich z CUW w Krokowej - przyjmowanie rachunkow i oddawanie do CUW
najpozniej na 4 dni przed terminem platnosci;

dyrektor moze zleci¢ sekretarce wykonanie innej pracy niz okreslona;

w niniejszym przydziale, jesli miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy;

dyrektor moze zleci¢ sekretarce dodatkowe zadania w  godzinach

ponadwymiarowych;

POMOC ADMINITRACYJNA

Do obowigzkow pomocy administracyjnej nalezy:

Y

3)
4)
5)

0)

7

zapewnienie wsparcia dla administratorow systemow informatycznych oraz
infrastruktury informatycznej (usuwanie drobnych usterek, doradztwo
w zakresie zakupu sprzetu i oprogramowania, nadzorowanie i samodzielne
wykonywanie instalacji urzadzen znajdujgcych si¢ na stanie szkoly;

diagnostyka 1 wsparcie techniczne w zakresie rozwiazywania problemow
zwigzanych z PC oraz innych urzadzen peryferyjnych;

odpowiedzialnos¢ za instalacje, 7arOwno sprzetu (hardware),
jak i oprogramowania (software) oraz ich konfiguracje;

aktualizacja i inwentaryzacja sprzetu i oprogramowania;

petnienie roli ,,strazaka informatycznego” w krytycznych momentach;

projektowanie  dyplomow, podzigkowan, plakatow, zaproszen, tabel,
dokumentdw itp., zwigzanych z dziatalno$cig statutowa szkoty;

pelnienie roli administratora technicznego:
a) dziennika elektronicznego,

b) OSE — Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej (szerokopasmowego Internetu),
16
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c) strony internetowe] szkoty: www.szkolazarnowiec.pl,
d) strony fb szkoly;
8) inwentaryzacyjna sprze¢tu elektronicznego, znajdujacego sie na terenie obiektu
szkolnego:
a) dokonywanie przegladow ilosciowych i jakosciowych sprzetu dwa razy w roku,
b) przygotowywanie raportéw i przekazywanie ich wicedyrektorowi szkoly
w terminach do konca czerwca i do konca sierpnia kazdego roku;
9) sporzadzanie i przesylanie deklaracji PFRON, do 20 dnia kazdego miesigca;
10)  dyrektor moze zleci¢ pomocy administracyjnej wykonanie innej pracy niz
okreslona w niniejszym przydziale, jesli miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy;
11)  dyrektor moze zleci¢ pomocy administracyjnej dodatkowe zadania w godzinach
ponadwymiarowych;
KONSERWATOR
Do obowigzkow konserwatora nalezy:
1. naprawa mienia szkolnego i urzgdzen sanitarnych,
2. malowanie pomieszczen szkolnych,
3. piecza nad urzadzeniami instalacyjnymi lacznie ze sprzgtem ochrony ppoz.,
a w zwigzku z tym wykonywanie drobnych napraw i poprawek,
4. nadzorowanie terminow przegladow kserokopiarek i sprzetu technicznego, zglaszanie
nieprawidtowosci dyrektorowi szkoty,
obstuga urzadzen gazowych,
dbanie o tereny zielone przy szkole,
ods$niezanie terenu szkolnego,

dbanie o porzadek na terenie przyszkolnym, w tym koszenie trawy,

© % N o

systematyczna wspdlpraca z Krokowskim Przedsiebiorstwem Komunalnym,
w zakresie prac uzgodnionych z dyrektorem szkoty,
10. konserwacja i kontrola ( regularna co 7 dni i funkcjonalna 1 raz w miesigcu ) nowego
placu zabaw,
11. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.
SPRZATACZKA
Do obowigzkdw sprzataczki nalezy:
1) sprzatanie pomieszczen szkolnych, klatek schodowych, korytarzy i toalet;
2) pomoc w przygotowaniu imprez szkolnych, zaré6wno klasowych, jak i1 o zasiegu

ogdlnoszkolnym;
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3) dbanie o krzewy rosnace na terenie przyszkolnym, chodniki przyszkolne, a takze
porzadek na tym terenie;

4) przygotowanie szkoty do dziatalnosci letniej oraz pomoc w jej prowadzeniu;

5) dyrektor moze zleci¢ sprzataczce wykonanie innej pracy niz okreslona
w niniejszym przydziale, jesli miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy;

6)  dyrektor moze zleci¢ sprzataczce dodatkowe zadania w  godzinach
ponadwymiarowych;

KUCHARZ
Do obowigzkow kucharza nalezy:

1)  przestrzeganie przepisow BHP, ppoz., kontroli zarzadczej oraz wymogow
sanitarnych;

2)  przyrzadzanie zdrowych positkow wedhug:

a) ustalonego jadlospisu,
b) norm zywnosciowych ustalonych dla korzystajacych z wyzywienia w stolowce
szkolnej.

3)  pobieranie od intendentki produktow zywnosciowych zgodnie z dziennym
jadlospisem
oraz prowadzong kartoteka;

4)  przygotowanie i zabezpieczenie dziennych probek z kazdego positku;

5) wydawanie positkéw zgodnie z normami Zywnosciowymi, zasadami HACCP;,

6) ustalanie zakresu codziennej pracy pomocy kuchennej;

7) w ramach pracy wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z systemem
HACCP, kontroli zarzadcze;j;

8)  odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy kuchni;

9) punktualne przygotowanie zdrowych 1 higienicznych positkow zgodnie
z normami zywnosciowymi, dbanie o najwyzsza jako$¢ i smak wydawanych
positkow;

10)  pobieranie produktow spozywezych z magazynu w ilosciach przewidzianych
recepturg, kwitowanie ich odbioru W raportach zywnosciowych,
zabezpieczenie pobranych z magazynu produktow przed zepsuciem i dbanie o ich
racjonalne zuzycie;

11) przestrzeganie wlasciwego podzialu pracy w kuchni i nadzér nad jej

wykonaniem;
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12)  prowadzenie magazynu podrgcznego;

13)  uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

14) utrzymanie w stanie uzywalnosci powierzonego sprzetu kuchennego i ubran
ochronnych, natychmiastowe zglaszanie nieprawidlowosci intendentowi,

15) dbanie o czystos¢ pomieszczen kuchennych;

16) pilnowanie, aby w kuchni nie przebywaly osoby nieupowaznione;

17)  wspotpracowanie z dyrektorem, intendentem i pomoca kuchenna;

18) dyrektor moze zleci¢ kucharzowi wykonanie innej pracy niz okreslona
w niniejszym przydziale, jesli miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy;

19)  sprzatanie korytarza prowadzacego do stotowki i oszklonych drzwi wejsciowych
do niego oraz dwoch lazienek na tym korytarzu;

20) dyrektor moze =zleci¢ kucharzowi dodatkowe zadania w godzinach
ponadwymiarowych;

POMOC KUCHENNA
Do obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy:

1)  wstepna obrobka wszelkich surowcoéw do produkeji positkéw — mycie, obieranie,
czyszczenie;

2)  rozdrabnianie surowcow z uwzglednieniem wymogow technologii i obstugi
maszyn;

3) pomoc w przygotowaniu potraw zgodnie z wytycznymi kucharza i oszczedne
gospodarowanie artykutami spozywczymi;

4)  pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow;

5) dbanie o najwyzszg jako$¢ i smak positkow i wydawanie ich punktualnie
0 wyznaczonej godzinie;

6) utrzymywanie czystoSci na stanowisku pracy, sprzatanie magazynow
zywnosciowych, kuchni, stotéwki i innych pomieszczen w wydzielonym regionie;

7) przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych, BHP i ppoz., oraz dyscypliny
pracy,

8) mycie i wyparzanie naczyn 1 sprzetu kuchennego:

9) dorazne zastepstwo kucharza w przypadku jego nieobecnosci;

10) natychmiastowe zglaszanie dyrekcji usterek i1 wszelkich nieprawidlowosci

11)

stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia;

realizowanie polecen kucharza w zakresie gospodarki zywieniowej;
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12)  sprzatanie korytarza prowadzacego do stotowki i oszklonych drzwi wejsciowych
do niego oraz dwdch tazienek na tym korytarzu;

13)  dyrektor moze zleci¢ pomocy kuchennej wykonanie innej pracy niz okreslona
w niniejszym przydziale, jesli miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy;

14)  dyrektor moze zleci¢ pomocy kuchennej dodatkowe zadania w godzinach
ponadwymiarowych;

INTENDENT
Do obowigzkow intendenta nalezy:

1) przestrzeganie zasad BHP, kontroli zarzadczej, HACCP oraz innych ogolnych
obowiazujacych w szkole;

2) systematyczne planowanie zaopatrzenia stolowki/kuchni szkolnej w artykuly
zywnosciowe i gospodarcze zgodnie z przepisami ustawy i1 zasadami HACCP,
niezbedne do ich prawidlowego funkcjonowania;

3) dokonywanie racjonalnego i wlasciwego zaopatrzenia w artykuly oraz niezbedny
sprzet do pracy w kuchni/stolowcee;

4) dbanie o wlasciwe 1 zgodne z normami zapasy magazynowe;

8) dbanie o wlasciwy stan techniczny i zaopatrzeniowy magazynu, jego czystosé
i estetyke;

6) sprawowanie systematycznego nadzoru nad przygotowywaniem positkow;

7) dbanie o kalorycznos¢ positkéw przygotowywanych w szkolnej kuchni oraz
0 zgodnos$¢ z normami zywienia zbiorowego dzieci 1 mlodziezy:;

8)  planowanie jadlospisu we wspotpracy z kucharzem i podawanie jego tresci
na okres 14 dni na stronie internetowej szkoty;

9) informowanie na biezaco dyrektora szkoly o pojawiajagcych si¢

trudnosciach lub nieprawidlowosciach zwigzanych z pracg w kuchni/stotowcee;

10) sporzgdzanie  raportow zywieniowychzgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i prowadzonej przez siebie dokumentacji szkolnej;

11) odpowiada przed dyrektorem szkoly za sumienne i rzetelne wykonywanie;

12)  obowiagzkow,

13) odpowiada materialne za powierzone kwoty pienigzne;

14) dyrektor moze zleci¢ intendentce wykonanie innej pracy niz okre$lona
w niniejszym przydziale, jesli miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy;

15)  dyrektor moze zleci¢ intendentce dodatkowe zadania w godzinach
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ponadwymiarowych.

III. UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA
Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sa w sposob jednoznacznie wskazujgcy
zakres i1 termin obowigzywania oraz uwzgledniajgcy odpowiedni poziom do wagi

podejmowanych decyzji.

EKTOR

'ZKOLY PODSTAWOWE,

. Janusza Kopeatikea w Zarnowcl
ngr Alek ---'-‘r.' Ohszyriska

21






