Struktura organizacyjna
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 8 im. Mikolaja Kopernika
w Starogardzie Gdanskim
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Na podstawie Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (Dz.U. 2017 r. poz. 59),
Ustawy z dnia 14 wrzesnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe Prawo Oswiatowe
(Dz.U. z 2017 r. poz. 60), Ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. 2016
r., poz. 1943 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca
2017 r. w sprawie szczegotowej organizacji publicznych szkot i publicznych przedszkoli
(Dz.U. 2017r. poz. 649), art.7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.
z 2003 r. Nr 118, poz. 1112 z pdézn. zm.), Statutu Publicznej Szkoty Podstawowej nr 8
w Starogardzie Gd. z dnia 1.12.2017 roku oraz regulaminu pracy z dnia 25 czerwca 2004 r.
ustala si¢, co nastgpuje:

Wewnetrzna struktura organizacyjna
§1.!

1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym:

1) pracownikow pedagogicznych;
2) kierownika gospodarczego;

3) sekretarza szkoty;

4) kancelisty,

5) inspektora ochrony danych.

2. Zasady zatrudniania nauczycieli oraz innych pracownikow okreslajg odrgbne przepisy.
3. W szkole istniejg nastgpujace stanowiska:

1) administracji: kierownik gospodarczy, kancelista, sekretarz szkoty, inspektor ochrony
danych;

2) obstugi: szef kuchni, pomoc kuchenna, wozny, szatniarka, sprzataczka, konserwator,
straznik ruchu drogowego.?

4. Szczegbtowy zakres czynno$ci dla zatrudnionych pracownikéw sporzadza dyrektor.
Dokument ten stanowi zatacznik do umowy 0 pracg.

Zakres zadan i kompetencji poszczegdlnych stanowisk

§2.
1. Dyrektor szkoty, jako kierownik zaktadu pracy, decyduje w szczego6lnosci w sprawach:
1) zatrudniania i zwalnia nauczycieli oraz pracownikow niebedacych nauczycielami;

2) powierzania stanowiska wicedyrektora i innego stanowiska kierowniczego (kierowni-
ka zaje¢ pozalekcyjnych) oraz odwolywania z tych stanowisk po zasiggnigciu opinii
organu prowadzgcego i rady pedagogicznej;

3) przyznawania nagrod i wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i pracownikom
niebedacym nauczycielami;

! Uchwata nr 14/2018/2019; 12.09.2018 r.
2 Uchwata nr 28/2024/2025; 29.01.2025 r.



7.
8.
9.

4) wystepowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagrdd i wyroznien dla nauczy-
cieli i pracownikéw niebedgcych nauczycielami.

Kompetencje stanowigce dyrektora szkoty to:

1) kierowanie biezacg dziatalno$cig edukacyjno-wychowawcza;

2) reprezentowanie szkoty na zewnatrz;

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

4) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty;

5) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi szkoty;

6) dziatanie w sprawach okreslonych pelnomocnictwem ustalonym odrebnie zarzadze-
niem Prezydenta Miasta Starogard Gdanski.

Dyrektor szkoty jest bezposrednim przetozonym:

1) kierownika gospodarczego,

2) pracownikow pedagogicznych,
3) sekretarza szkoty,

4) kancelisty.

8§ 3.

Wicedyrektor petni stuzbe w czasie odbywania si¢ zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych oraz
w czasie ferii i przerw w zajg¢ciach i terminach ustalonych przez dyrektora.

W czasie nieobecnosci dyrektora przejmuje na siebie cze$¢ jego zadan, zapewniajac
wiasciwag dziatalnos$¢ szkoty.

Nadzoruje prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego, a zwlaszcza egzekwuje termi-
nowo$¢ rozpoczynania 1 konczenia si¢ lekcji, organizuje dorazne zastepstwa, dba
o prawidlowy przebieg przerw miedzylekcyjnych oraz o prawidtowe petnienie dyzurow
nauczycielskich w celu zabezpieczenia tadu bezpieczenstwa w szkole.

Informuje dyrektora o stwierdzonych przypadkach naruszenia dyscypliny pracy oraz
0 zaistniatych wypadkach.

Uczestniczy w opracowaniu i przygotowywaniu planéw pracy i projektu organizacyjnego
szkoty, a w szczegodlnosci:

1) rocznego planu wewngtrznego mierzenia jakosci pracy szkoty,
2) rocznego planu opiekunczo-wychowawczego,

3) kalendarza imprez,

4) tygodniowego rozktadu zajec szkolnych,

5) planu dyzuréw miedzylekcyjnych nauczycieli.

Sprawuje nadzér nad prawidlowos$cia prowadzenia pelnej dokumentacji szkolnej
przez wychowawcow klas 1 pozostatych nauczycieli.

Koordynuje wspotprace wychowawcow klas.
Przewodniczy posiedzeniom zespotu klasyfikacyjnego ustalonego przez dyrektora.

Prowadzi czynnosci zwigzane z nadzorem pedagogicznym ustalonej grupy nauczycieli.

10. Nadzoruje pracg biblioteki i czytelni szkolnej.

11. Nadzoruje prace $wietlicy szkolne;j.



12.

13.
14.

15.
16.

Sprawdza i zatwierdza miesi¢gczne rozliczenie przepracowanych godzin ponadwymia-
rowych nauczycieli.

Wspotpracuje ze szkolng stuzbg zdrowia.

Wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora zwigzane z realizacja statutowych zadan
szkoty.

Odpowiada stuzbowo przed dyrektorem szkoty.
Wicedyrektor posiada nastepujgce uprawnienia:

1) z upowaznienia dyrektora jest bezposrednim przelozonym stuzbowym wszystkich
nauczycieli, pedagoga szkolnego, bibliotekarzy i wychowawcow $wietlicy;

2) Jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty podczas pehnienia
swego biezgcego nadzoru nad szkota, ma wigc prawo przydzielania zadan stuzbowych
1 wydawania polecen;

3) decyduje o biezacych sprawach procesu dydaktyczno - wychowawczo - opiekunczego;

4) ma prawo pelni¢ nadzor pedagogiczny do formutowania projektu oceny pracy
podleglych nauczycieli;

5) ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod i wyr6znien oraz kar
porzadkowych dla nauczycieli;

6) ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytulem ,,wicedyrektor szkoty” oraz pod-
pisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem zadan i kompetencji.

§4.
Kierownik swietlicy jest etatowym pracownikiem pedagogicznym szkoty.

Kierownik $wietlicy podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty i pracuje zgodnie z ustalo-
nym wymiarem godzin.

Kierownik swietlicy posiada nast¢gpujace kompetencije:
1) programuje, organizuje i kieruje pracg $wietlicy oraz czuwa nad realizacja zaplano-
wanych dziatan;

2) jest koordynatorem wszystkich zaje¢ pozalekcyjnych w szkole, a wiec zaje¢ Swietli-
cowych, kétek zainteresowan i innych form pracy pozalekcyjnej z uczniami;

3) wspodlnie z zainteresowanymi pracownikami pedagogicznymi szkoly opracowuje
kompleksowy plan pracy opiekunczo-wychowawczej;

4) wspoélpracuje z nauczycielami, wychowawcami oddziatéw, pedagogiem szkolnym
w celu realizacji zalozen opiekunczo-wychowawczych szkoty;

5) uczestniczy w opracowaniu kalendarza imprez szkolnych oraz nadzoruje i pomaga
w jego realizacji;

6) przyjmuje od organizatorOw z zewnatrz oferty i propozycje imprez kulturalno - o$wia-
towych oraz pomaga w ich organizacji z ramienia szkoty;

7) prowadzi kompleksowa dokumentacje realizacji imprez, konkursow i innych form
pracy pozalekcyjnej;

8) sktada sprawozdanie ze swojej dziatalno$ci na posiedzeniu rady pedagogicznej
podsumowujacej dziatalno$¢ szkoty;



9)

wspotpracuje z personelem kuchni w celu przygotowania jadtospiséw dekadowych;

10) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z dozywianiem,;

11)wspotpracuje z pracownikami MOPS, GOPS w zakresie dozywiania uczniéw;

12) pozyskuje sponsoréw na dozywianie mtodziezy;

13)koordynuje zaopatrzenie stotowki szkolnej w naczynia i sprz¢t kuchenny;

14)przygotowuje imprezy kulturalne dla pracownikow szkoty;

15)koordynuje przygotowanie zaj¢¢ dla uczniow w czasie ferii.

§5.

1. Nauczyciel-bibliotekarz pelniacy obowiazki koordynatora pracy biblioteki:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowuje zbiorcze sprawozdania z pracy biblioteki dla potrzeb dyrekcji, rady
pedagogicznej i wladz o§wiatowych;

czuwa nad celowym wydawaniem funduszy przeznaczonych na wzbogacanie ksi¢go-
zbioru;

uzgadnia z pracownikami biblioteki terminarz wypozyczen oraz czas pracy bibliote-
karek i przedstawia je dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia;

koordynuje prace komisji inwentarzowej (skontrum);

czuwa nad zaopatrzeniem biblioteki w niezbedne materiaty, sprzety i srodki do wihasci-
wego jej funkcjonowania;

czuwa nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji biblioteki oraz zabezpiecze-
niem powierzonego majatku szkoty;

wykonuje inne zlecone przez dyrektora prace zwigzane z zabezpieczeniem prawidio-
wego funkcjonowania biblioteki;

ustala terminarze zaj¢¢ dydaktycznych prowadzonych w czytelni oraz imprez czytelni-
czych;

wykonuje inne prace pedagogiczne i organizacyjne w bibliotece zgodnie z ustalonym
podzialem zadan pomigdzy pracownikami biblioteki;

10)wspolpracuje z Miejska Biblioteka Publiczng w Starogardzie Gdanskim i bibliotekg

osiedlowa dziatajaca w Osiedlowym Domu Kultury przy ul. Reymonta w Starogardzie
Gdanskim;

11)sprawuje opieke nad multimedialnym centrum informaciji.

2. Zakres obowigzkow bibliotekarza w pracy pedagogicznej z czytelnikami:

1)

2)
3)

4)
5)

udostepnianie zbiorow bibliotecznych uczniom poszczegdlnych oddziatow, nauczycie-
lom i innym pracownikom szkoty;

udzielanie informacji bibliotecznych, poradnictwo w wyborach czytelniczych;

prowadzenie lekcji bibliotecznych zgodnie z programem przysposobienia czytelni-
Cczego;

informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow;
przygotowanie analiz stanu czytelnictwa na posiedzenia rad pedagogicznych;



6) zorganizowanie i prowadzenie aktywu bibliotecznego;

7) otaczanie opieka uczniow stronigcych od ksigzek i mitosnikéw czytania;

8) prowadzenie roznych form wizualnej promocji czytelnictwa;

9) organizowanie imprez czytelniczych: konkursow, wieczordéw poetyckich, apeli;

10)opieka nad bibliotecznym centrum informacji multimedialnej;

11)udziat w konferencjach metodycznych i innych formach doskonalenia zawodowego.

3. Do prac biblioteczno-technicznych nalezy:

1) konserwacja zbioréw (oktadanie ksigzek w folie, klejenie);

2) opracowanie rocznego planu pracy biblioteki;

3) prowadzenie statystyki bibliotecznej;

4) opracowywanie sprawozdan i informacji z pracy biblioteki dla rady pedagogicznej
I dyrekcji;

5) systematyczne wprowadzanie do komputerowej bazy danych opiséw czasopism;

6) biezace zapisywanie wypozyczen uczniow i nauczycieli do komputerowej bazy danych
w celu umOIZliwienia kontroli obiegu materiatdow bibliotecznych i aktywnosci czytel-
niczej uczniow;

7) selekcja zbioréw;

8) wykonywanie odbitek kserograficznych dla nauczycieli oraz uczniéw;

9) dbalosc¢ o tad i estetyke pomieszczen bibliotecznych.

8§ 6.

1. Pedagog szkolny organizuje w szkole pomoc psychologiczno — pedagogiczng dla dzieci
1 mtodziezy, ktorej celem jest wspomaganie rozwoju psychicznego i efektywnosci uczenia
si¢. Pomoc moze by¢ udzielana na wniosek ucznia, rodzicéw, nauczycieli oraz poradni
psychologiczno — pedagogicznej lub innej poradni specjalistyczne;j.

2. Do zadan pedagoga w zakresie indywidualnej pomocy psychologiczno — pedagogicznej
nalezy:

1) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb ucznidw oraz analizowanie przyczyn niepo-
wodzen szkolnych; diagnozowanie §rodowiska uczniow;

2) okreslenie form i sposobow udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami, pomocy psychologiczno—pedagogicznej odpowiednio do rozpoznanych
potrzeb;

3) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno—pedagogicznej
dla ucznidw, rodzicéw i nauczycieli;

4) wspieranie dziatan opiekunczo-wychowawczych nauczycieli wynikajgcych z progra-
mu wychowawczego i profilaktycznego szkoty;

5) wspoétorganizowanie zadan dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli dla
uczniéw niepelnosprawnych;

6) udzielanie roznych form pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizuja-
cym indywidualny program nauczania,;



7) koordynowanie pracy z zakresu orientacji zawodowej przy wspotpracy ze szkotami
ponadpodstawowymi, wychowawcami oddzialéw oraz rodzicami uczniow;

8) pomoc uczniom z grupy dyspanseryjnej przy wyborze zawodu i szkoty oraz kiero-
wanie ich na badania do poradni specjalistycznych i na konsultacje do poradni
psychologiczno — pedagogicznej;

9) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych nawarstwiajacych
si¢ na tle niepowodzen szkolnych oraz udzielanie im pomocy i porad w rozwigzywaniu
trudno$ci powstajacych na tle konfliktéw rodzinnych lub w kontaktach rowiesniczych;

10)udzielanie pomocy psychologicznej i innej oraz zapewnienie wsparcia uczniom
bedacym w depresji lub majacym mysli samobojcze;

11)czuwanie nad przestrzeganiem przez nauczycieli i rodzicow praw dziecka, wsparcie
oraz otoczenie szczeg6lng opiekg uczniéw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci;

12)podejmowanie réznych dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych
z programu wychowawczego szkolty i programow profilaktycznych z udzialem
rodzicow i nauczycieli;

13)wspieranie nauczycieli i rodzicow w dzialaniach wyréwnujacych szanse edukacyjne
ucznia;

14)podejmowanie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych
(opiecka nad cigzarng uczennica, dzie¢mi osieroconymi i opuszczonymi, z rodzin

alkoholowych itp.).
. Do zadan pedagoga w zakresie profilaktyki wychowawczej nalezy:

1) prowadzenie i nadzorowanie we wspotpracy z caltym Srodowiskiem szkolnym szeroko
rozumianej profilaktyki w zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi, paleniu tytoniu
oraz wspoéldziatanie w wychowaniu zdrowotnym ze szczegdlnym uwzglednieniem
spraw zwigzanych z zapobieganiem AIDS i narkomanii;

2) udzielanie porad dla uczniéw, rodzicow i nauczycieli w celu wspierania rozwoju
ucznia i okreslenia odpowiednich form pomocy;

3) kontrolowanie obecno$ci uczniéw na lekcjach i w razie potrzeby kierowanie do Sgdu
Rejonowego III Wydziat Rodzinny i Nieletnich w Starogardzie Gdanskim pisma
urzedowego o nierealizowaniu obowigzku szkolnego;

4) wspotpraca z Policja — Zespotem ds. Nieletnich i Patologii w Starogardzie Gdanskim,;

5) wzywanie rodzicow do szkoty lub na posiedzenia zespotdéw wychowawczych w przy-
padku braku wspotpracy ze szkota oraz problemow wychowawczych z uczniami;

6) udziat w akcjach organizowanych przez policje; przygotowanie spotkan policji z mto-
dzieza;
7) pomoc w przeprowadzeniu lekcji profilaktycznych;

8) wspolpraca z kuratorami sadowymi: dostarczanie do sadu opinii o uczniach, udziat
w rozprawach sagdowych jako przedstawiciel szkoty;

9) koordynowanie przebiegu realizacji planu profilaktycznego szkoty; motywowanie
wychowawcow oddziatdéw do podejmowania odpowiednich dziatan profilaktycznych;

10)opracowanie i wdrazanie réznych programoéw dotyczacych dziatan profilaktyczno—
—wychowawczych;



11)rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniow sprawiajacych trudnosci w realizacji

procesu dydaktyczno — wychowawczego;

12)koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz uczniow w zakresie

wyboru dalszego kierunku ksztalcenia i zawodu; zapewnienie uczniom i ich rodzicom
doradztwa w tym zakresie.

. Do zadan pedagoga w zakresie pomocy materialnej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniow znajdujgcych
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicbw o mozliwosciach
i procedurze uzyskania zasitkow, stypendiow i innych form pomocy materialnej oraz
wspoétdzialanie z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi udzielajacymi wsparcia
materialnego;

wspolpraca z radg rodzicow w celu udzielenia pomocy uczniom znajdujacym si¢
w trudnej sytuacji zyciowej;

organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym,
uczniom z rodzin alkoholowych i zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodziet-
nych majacym szczegdlne trudno$ci materialne;

organizowanie pomocy uczniom uposledzonym fizycznie i przewlekle chorym;

wspotpraca ze §wietlica szkolng: przygotowywanie list dzieci na dozywianie, kontrola
obecnosci na positkach, weryfikacja list zywieniowych.

. Ponadto do zadan pedagoga szkolnego nalezy:

1)

2)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

Wwspotpraca z instytucjami wspierajagcymi szkote w dzialaniach profilaktycznych:
Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng w Starogardzie Gdanskim, Os$rodkiem
Profilaktyki 1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Starogardzie Gdanskim,
Punktem Konsultacyjnym ,,Siloe” w Starogardzie Gdanskim, Sadem Rejonowym III
Wydzial Rodzinny i Nieletnich w Starogardzie Gdanskim, Policja — Zespdt ds.
Nieletnich i Patologii w Starogardzie Gdanskim, Srodowiskowym Hufcem Pracy
w Starogardzie Gdanskim, MOPS w Starogardzie Gdanskim, GOPS w Starogardzie
Gdanskim, Punktem Interwencji Kryzysowej w Starogardzie Gdanskim, Poradnig
Zdrowia Psychicznego w Starogardzie Gdanskim, Gminng Komisja Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych w Starogardzie Gdanskim, pedagogami z innych szkot;

organizowanie dla uczniow ze specyficznymi trudno$ciami w uczeniu si¢ oraz
ucznidéw niepetnosprawnych odpowiednich warunkéw i form pomocy w nauce i pod-
czas egzaminu 6ésmoklasisty;

wspotpraca z Urzedem Gminy w Starogardzie Gdanskim w celu zapewnienia uczniom
z terenu gminy biletow na dojazdy do szkoty;

Wwspotpraca z dzielnicowymi policji oraz Strazg Miejska w Starogardzie Gdanskim
odnos$nie do przestrzegania prawa przez uczniow;

gromadzenie dokumentacji niezbednej do egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawko-
wych; wnioskowanie do rady pedagogicznej o wyrazenie zgody na egzaminy;

prowadzenie zaj¢¢ integracyjnych w klasach pierwszych;
prowadzenie warsztatow z zakresu asertywnosci oraz walki ze stresem;

prowadzenie roznych form terapii zajgciowej dla uczniow (warsztaty profilaktyczne,
zajecia z klasami);



8) czuwanie nad przestrzeganiem zasad oceniania wewnatrzszkolnego i regulaminéw
szkolnych;

9) doskonalenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w réznych formach doskona-
lenia i samoksztalcenia (grupa wsparcia pedagogdéw szkolnych, szkolenia z zakresu
dziatan profilaktycznych);

10) prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga oraz teczek zawierajacych
dokumentacj¢ prowadzonych badan i czynnosci uzupetniajacych;

11)inicjowanie tematyki rad szkoleniowych;

12)biezaca wspolpraca z dyrekcja szkoty, wychowawcami oddzialow, rada rodzicow,
nauczycielami, pielggniarka szkolng w rozwigzywaniu pojawiajacych si¢ problemow
opiekunczo — wychowawczych;

13)dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole — przygotowywanie
sprawozdan;

14)wspotudziat w opracowywaniu planu pracy szkoty.

§ 6.3)*

Do zadan pedagoga specjalnego nalezy:

1. wspotpraca z zespotem opracowujacym dokumentacj¢ dla ucznidw posiadajacych
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego;

2. wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami oraz innymi specjalistami zatrudnionymi
w szkole i w placowkach wspierajacych uczniow, a takze z rodzicami oraz uczniami.
W ramach tej wspotpracy pedagog specjalny:

1) rekomenduje dyrektorowi dziatania w zakresie zapewnienia aktywnego i pelnego
uczestnictwa ucznidow w zyciu szkoty;

2) diagnozuje indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci
psychofizyczne uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji,
zainteresowan 1 uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci
w funkcjonowaniu w zyciu szkoty;

3. wspieranie nauczycieli, wychowawcow i innych specjalistow zatrudnionych w szkole
w kontekscie doboru metod, form pracy, okreslaniu potrzeb uczniéw, a takze ich mocnych
stron;

4. udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom oraz nauczycielom;

5. wspotpraca z podmiotami i instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny,
w tym z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, poradniami specjalistycznymi,
placowkami doskonalenia nauczycieli, innymi szkotami, pracownikiem socjalnym,
asystentem rodziny, kuratorem sagdowym.

! Uchwala nr 28/2024/2025; 29.01.2025 1.



87.

Do zadan terapeuty pedagogicznego nalezy:

1.

prowadzenie badan i dzialan diagnostycznych uczniow z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi lub specyficznymi trudnosciami w uczeniu si¢ W celu rozpoznawania trud-
nosci oraz monitorowania efektow oddziatywan;

rozpoznawanie przyczyn utrudniajacych uczniom aktywne i pelne uczestnictwo w zyciu
szkoty lub placowki;

prowadzenie zaj¢¢ korekcyjno—kompensacyjnych oraz innych zaje¢ o charakterze terapeu-
tycznym;

podejmowanie dzialan profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom edukacyjnym
Ucznidow we wspotpracy z rodzicami uczniow;

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w:

1) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwo$ci
psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainte-
resowan 1 uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci
w funkcjonowaniu ucznidéw, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie
ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkotly lub placowki,

2) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

§ 8.

Do zadan psychologa nalezy:

1.

prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniéw, w tym diagnozowanie indywi-
dualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
uczniow w celu okreslenia przyczyn niepowodzen edukacyjnych oraz wspierania
mocnych stron ucznidw;

diagnozowanie sytuacji w szkole w celu rozwigzania probleméw wychowawczych oraz
wspieranie rozwoju uczniow;

udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej w formach odpowiednich do rozpoz-
nanych potrzeb;

podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien 1 innych probleméw mtodziezy;

minimalizowanie skutkdw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie roznych form pomocy w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniow;

inicjowanie 1 prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzyso-
wych;

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznaniu i rozwijaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien ucznidéw;

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno — pedagogicznej.
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80.

Do zadan logopedy nalezy:

1.

diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu ustalenia
stanu mowy uczniéw;

prowadzenie zaje¢ logopedycznych oraz porad konsultacji dla uczniow i rodzicéw
w zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniéw i eliminowanie jej zaburzen;

podejmowanie dzialan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen komuni-
kacji jezykowej we wspotpracy z rodzicami ucznidw;

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w:

1) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainte-
resowan i uzdolnien uczniéw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci
w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier 1 ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie
ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty i1 placowki,

2) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

§ 10.

Swietlica szkolna jest integralng czeécia szkoly, jest miejscem, ktore zapewnia opicke
wszystkim uczniom w niej przebywajacym. Godziny otwarcia dostosowane sa do planu
lekcji. W $wietlicy i stotowce obowigzuja ucznidw okreslone zasady zachowania si¢, ktore
czynig jednoczesnie ucznidéw wspotgospodarzami tego pomieszczenia.

Swietlica dziata w oparciu 0 obowiazujacy regulamin.
Formy dziatalno$ci §wietlicy to:

1) dziatalnos¢ opiekuncza;

2) grupowe zajecia wychowawcze;

3) zajecia dekoratorskie i artystyczne (plastyczne, muzyczne) grupowe i indywidualne;
4) konkursy plastyczne;

5) promowanie czytelnictwa;

6) wspieranie procesu dydaktycznego: gry dydaktyczne, pomoc w nauce;

7) wlaczanie si¢ w przygotowanie imprez i uroczystosci szkolnych;

8) wilaczanie si¢ w akcje charytatywne i akcje szkolne, sSrodowiskowe i krajowe;

9) dziatalno$¢ zwigzana z dozywianiem uczniow;

10)zapewnienie opieki uczniom zwolnionym z wybranych zaje¢ (religii, jezyka obcego);
11)pomoc w rozwigzywaniu problemow osobistych.

Do zadan i obowigzkow wychowawcy §wietlicy nalezy:

1) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom przebywajagcym w $wietlicy podczas rdéznego
rodzaju zajec;
2) wspomaganie procesu dydaktycznego poprzez zapewnienie warunkow do odrabiania

lekcji 1 nauki wiasnej, pomoc w nauce, udostepnianie uczniom gier dydaktycznych,
propagowanie czytelnictwa;

3) stwarzanie uczniom mozliwosci rozwoju zainteresowan w zajgciach grupowych i indy-
widualnych;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg opiekunczo-wychowawcza i dydaktycz-
ng swietlicy;
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5) wspolpraca z personelem i organami szkoty;

6) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ekologicznej, ksztaltowanie nawykow
higieny i czystosci oraz dbatos¢ o zachowanie zdrowia;

7) organizowanie kulturalnej rozrywki oraz ksztaltowanie nawykow, kultury zycia
codziennego;

8) rozwijanie samorzadnosci i samodzielnosci oraz spotecznej aktywnosci;
9) wspdldziatanie z rodzicami i nauczycielami uczniow korzystajacych ze Swietlicy;
10) przyswajanie mtodziezy dorobku kulturalnego regionu i kraju;

11) kontynuowanie tradycji i zwyczajow szkolnych.

§ 11.

1. Kierownik gospodarczy prowadzi catoksztatt spraw zwiagzanych z administracyjno—gospo-
darczym funkcjonowaniem szkoty wedtug ustalonego odrebnie zakresu czynnosci i jest
bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracownikéw
obstugi wymienionych w § 1.

2. Do obowiazkoéw kierownika gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:
1) czuwanie nad prawidlowa dziatalnoscig gospodarczg szkoty;
2) sktadanie na biezaco dyrektorowi szkoty informacji ze swojej dziatalnosci;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pézn. zm.);

4) sprawdzanie informacji zawartych w dowodach (rachunki, faktury) — opisanie dowodu
oraz stwierdzenie jego zgodnosci z ustawg PZP;

5) wspolpraca z kancelistg dotyczaca zaopatrzenia szkoty w:
a) sprzet szkolny i pomoce dydaktyczne,
b) materiaty do utrzymania porzadku i czysto$ci w szkole,
€) materialty do biezacych remontow i drobnych napraw urzadzen i sprzgtu;

6) zlecanie kanceliscie zakupu woznym szkolnych umundurowania oraz zaopatrzenia
nauczycieli i pracownikow szkoty niebedacych nauczycielami w odziez roboczg
1 ochronng wg norm ustalonych odrebnymi przepisami;

7) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, czuwanie nad terminowym przeprowadza-
niem przegladdéw stanu technicznego budynku szkolnego 1 urzadzen;

8) opracowanie planéw remontow biezacych i kapitalnych (gruntownych) w uzgodnieniu
z dyrektorem szkoty 1 Centrum Ustug Wspolnych w Starogardzie Gdanskim,;

9) przygotowywanie i zlecanie wykonawstwa (przygotowywanie umow) uzgodnionych
remontow i napraw, z zachowaniem wymogow wynikajacych z ustawy ,,Prawo zamo-
wien publicznych”;

10)prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku trwatego i oznakowanie zakupionego
nowego sprzetu;

11)czuwanie nad sprawno$cig dzialania sprzg¢tu przeciwpozarowego oraz funkcjonal-
nos$cig drog ewakuacyjnych i ich prawidtowego oznakowania;
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12)dokonywanie okresowych przegladéw sposobu przechowywania, sktadowania i zabez-
pieczania mienia szkolnego;

13)systematyczny przeglad stanu urzadzen wodno—kanalizacyjnych, gazowych i instalacji
elektrycznej;

14)odpowiedzialnos¢ za realizacje stosowania procedur sanitarnych dobrej praktyki higie-
nicznej pracownikow kuchni.

. Do obowigzkéw kierownika gospodarczego w zakresie nadzoru i organizacji pracy
pracownikow obshlugi nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie przydziatlu pomieszczen i powierzchni do sprzatania poszczegdlnym
pracownikom;

2) organizowanie i zlecanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw niepedagogicznych;

3) kontrolowanie dyscypliny i jakosci wykonywanej pracy oraz wnioskowanie w spra-
wach premii, nagrod, kar porzadkowych.

. Do obowigzkéw kierownika gospodarczego nalezy prowadzenie spraw kadrowych pra-
cownikow, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie umoéw o pracg z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w Szkole;

2) przygotowanie decyzji o rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielami mianowanymi
oraz umow o praceg dla pozostatych;

3) przygotowanie dekretow przeniesienia nauczycieli mianowanych podejmujacych
zatrudnienie w szkole;

4) przygotowanie decyzji 0 wymiarze uposazenia zasadniczego i dodatkow;

5) sporzadzanie wykazow pracownikow, ktorym przystuguja nagrody jubileuszowe;
6) wystawianie $wiadectw pracy dla bytych pracownikow;

7) sporzadzanie wnioskow o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

8) przygotowanie decyzji o wymierzeniu kary porzadkowe;j;

9) prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikéw pedagogicznych,
administracji i obstugi;

10)prowadzenie rejestru urlopow pracowniczych oraz zwolnien od pracy pracownikow
administracji 1 obstugi;

11) kompletowanie wnioskdw pracownikdw o przyznanie emerytury lub renty z tytutu nie-
zdolnosci do pracy;

12)przygotowanie decyzji 0 przyznaniu zasitku na zagospodarowanie;

13)wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych doraznie lub na stale przez
dyrektora.

. Kierownik gospodarczy upowazniony jest do:

1) stwierdzania zgodno$ci odpisow z oryginatlem dokumentéw przechowywanych
w teczkach akt osobowych pracownikow;

2) stwierdzania zgodnoS$ci listy platniczej ze stanem faktycznym personelu i danymi
zawartymi w aktach osobowych poszczegdlnych pracownikow.
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§12.

1. Sekretarz szkoly prowadzi sekretariat szkoty zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej
oraz z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i1 Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. Nr 23, poz. 225 z pdzniejszymi zmianami) wedtug
ustalonego odrebnie zakresu czynnosci 1 jest bezposrednio podporzadkowany dyrektorowi
szkoty.

2. Do obowigzkoéw sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej;
2) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoty;
3) prowadzenie ksiegi uczniow;

4) zaktadanie i gromadzenie arkuszy ocen uczniow w kompletach oddzialowych oraz
udostepnienie ich w okreslonym czasie wychowawcom dla wpisania ocen, a takze ich
przechowywanie;

5) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O§wiatowe;j;

6) prowadzenie ksig¢gi drukow Scistego zarachowania oraz przechowywanie tych drukow;
7) wystawianie i wydawanie uczniom i nauczycielom legitymaciji;

8) zakup i rozliczanie znaczkdéw pocztowych;

9) wystawianie duplikatow $wiadectw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepi-
sami osobom, ktdre oryginaty §wiadectw utracity;

10) prowadzenie rejestru urlopow i zwolnien od pracy pracownikoéw pedagogicznych;

11)zatatwianie czynnosci korespondencyjnych — przyjmowanie poczty i rozprowadzanie
jej po przegladzie i zaparafowaniu przez dyrektora;

12)prowadzenie rejestru pism wychodzacych, biezace dokonywanie wysytki poczty;
13)wykonywanie czynno$ci zwigzanych z praca przy komputerze;

14)obstuga telefonow stuzbowych i faksu, przyjmowanie i taczenie rozmow, zapisywanie
i przekazywanie telefonogramdw i innych informacji telefonicznych;

15)zabezpieczanie pieczgei, gromadzenie i przechowywanie aktow normatywnych;
16) przygotowywanie informacji statystycznych dotyczacych biezacej pracy szkoty;

17)kontrolowanie i czuwanie nad terminowym zatatwieniem spraw i zarzadzen dyrektora
oraz wtadz nadrz¢dnych;

18) przygotowywanie odpowiedzi na pisma;

19)wykonywanie innych czynnosci i zadan doraznie zleconych przez dyrektora szkoty.
3. Sekretarzowi szkoly zabrania si¢:

1) udostepniania dokumentéw szkoty bez zgody dyrektora;

2) pozostawiania niezabezpieczonych pieczgci oraz innych dokumentoéw stuzbowych.

4. Sekretarz szkoty upowazniony jest do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kserokopii
arkuszy ocen.
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§13.
1. Do podstawowych obowiazkéw kancelisty nalezy w szczego6lnosci:

1) pomoc sekretarzowi szkoly w prowadzeniu sekretariatu zgodnie z zasadami instrukcji
kancelaryjnej;

2) prowadzenie programu komputerowego ,,Sekretariat optivum?;

3) sporzadzanie sprawozdan GUS, zestawien informacji wymaganych przez organy
do tego upowaznione;

4) prowadzenie archiwum zakladowego;

5) dokonywanie zakupow artykutow spozywczych, pismienniczych i innych na potrzeby
kuchni i §wietlicy;

6) wspotpraca z kierownikiem gospodarczym dotyczaca zaopatrzenia szkoty w:
a) sprzet szkolny i pomoce dydaktyczne,
b) materiaty do utrzymania porzadku i czystosci,
€) materiaty do biezacych remontow i drobnych napraw urzadzen i sprzgtu;

7) dokonywanie zakupoéw odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikow obstugi
I nauczycieli;

8) zaopatrzenie nauczycieli, wedtug norm ustalonych przez dyrektora szkoty, w zestaw
niezbednych do wykonania czynno$ci wchodzacych w zakres obowigzkéw nauczycieli
przyborow i materiatdéw pismiennych;

9) zakup materiatlow biurowych, wydawanie ich pracownikom oraz rozliczanie;

10)dokonywanie zakupdéw zgodnie z procedura postgpowania przy udzielaniu zamowien
publicznych;

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pdzn. zm.);

12)prowadzenie kartotek materiatowych;

13)prowadzenie dziennych raportow;

14)sporzadzanie tygodniowych jadtospisow zgodnie z ustalong norma zywno$ciowa;
15)dbatos¢ o wysokowartosciowe i kaloryczne positki;

16)wydawanie z magazynu do kuchni artykutéw zywnosciowych, dopilnowanie ich nale-
zytego zuzycia przez kontrole przy wydawaniu positkow;

17)sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan;

18)prowadzeniec magazynu zywnos$ciowego zgodnie z wymogami ustalonymi przez
inspekcje sanitarno — epidemiologiczng;

19)odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ budzetu w zakresie zywienia i dozywiania;

20)dbanie o stosowanie procedur sanitarnych dobrej praktyki higienicznej przez pracow-
nikéw kuchni;

21) prowadzenie magazynu materiatbw gospodarczych;
22) utrzymanie czystosci w magazynach;

23)wykonywanie innych czynnosci i zadan doraznie zleconych przez dyrektora szkoty.
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2. Kanceliscie zabrania si¢:

1)
2)
3)
4)
5)

wydawania zaliczek, materiatéw 1 artykuldw z magazynu bez pokwitowania;
przechowywania w magazynach materiatow i artykulow bez dokumentaciji;
przechowywania w magazynach artykutéw od osob fizycznych;
dokonywania w czasie zakupdw dla stotowki zakupow dla innych osob;

przebywania w kuchni bez odziezy ochronne;j.

§ 13.a)!

1. Do podstawowych obowigzkéw inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Artykulu 39 RODO oraz innych przepisow Unii o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw dziatania zwigkszajace $wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane

z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich i innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majagc na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.

§14.

1. Do podstawowych obowigzkoéw woznego szkolnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

utrzymywanie czysto$ci 1 porzadku w przydzielonym rejonie do sprzatania oraz
kierowanie praca sprzataczek i szatniarek;

dyzur w portierni oraz piecza nad bezpieczenstwem budynku i caloécia sprzetu
szkolnego;

dorgczanie pism urzedowych wysytanych przez szkotg do adresatow na terenie miasta;
piecza nad urzadzeniami instalacyjnymi facznie ze sprzetem ochrony przeciwpozaro-
wej;

natychmiastowe zgloszenie kierownikowi gospodarczemu lub dyrektorowi szkoty
zauwazonych uszkodzen lub awarii urzadzen elektrycznych, gazowych, wodno-

! Uchwata nr 14/2018/2019; 12.09.2018 r.
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6)

7)

8)

9)

kanalizacyjnych 1 innych, ktore moglyby zagraza¢ zdrowiu lub zyciu mtodziezy oraz
innych 0séb przebywajacych na terenie szkoty;

wydawanie $rodkow czystos$ci sprzataczkom oraz przestrzeganie ustalonych norm
zuzycia srodkow czystosci 1 sprzetow;

dopilnowanie, by codziennie po zakonczeniu sprzatania pomieszczen narzedzia
1 sprzet do utrzymania czysto$ci zostalty umieszczone w miejscach do tego prze-
znaczonych w stanie umozliwiajacym ich natychmiastowe uzycie;

sygnalizowanie dzwonkiem elektrycznym przerw mig¢dzylekcyjnych, czasu rozpo-
czecia 1 zakonczenia lekcji;

wykonywanie innych czynno$ci i zadan doraznie zleconych przez kierownika
gospodarczego.

2. Zabrania si¢ woznemu szkolnemu wpuszczania na teren szkoty osdb postronnych nie-
zatrudnionych w szkole. Na terenie szkoty moga przebywac:

1)
2)

3)

personel zatrudniony w szkole, nadzor pedagogiczny,

mtodziez ucze¢szczajaca do Publicznej Szkoty Podstawowej nr 8 w Starogardzie Gdan-
skim lub mtodziez pod nadzorem wychowawcy;

rodzice lub opiekunowie miodziezy uczeszczajacej do szkoty, o ile wigze si¢ to
z pracg szkoty.

3. Woznego szkolnego obowigzuje kulturalny i grzeczny stosunek do mtodziezy, wspot-
pracownikow i przetozonych.

§ 15.

1. Do podstawowych obowigzkow sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

utrzymywanie porzadku i czystosci w przydzielonym rejonie do sprzatania ustalonym
przez kierownika gospodarczego;

codzienne wietrzenie, zamiatanie, usuwanie $mieci, odkurzanie sprzetu oraz zmywanie
tablic, okresowo natomiast zmywanie lamperii, czyszczenie okien i odkurzanie lamp;

codzienne gruntowne czyszczenie i dezynfekowanie przydzielonych do sprzatania
sanitariatow;

po zakonczeniu sprzatania zamknigcie okien i drzwi, wygaszenie $wiatta w swoim
rejonie oraz sprawdzenie, czy nie sg otwarte krany wodociggowe i kurki gazowe;

ztozenie sprze¢tu 1 narzedzi do utrzymania czysto$ci w miejscu do tego przeznaczonym
1 w stanie umozliwiajgcym natychmiastowe uzycie;

natychmiastowe zglaszanie konserwatorowi szkolnemu zauwazonych awarii lub
uszkodzen sprzgtu, urzadzen, zwlaszcza kanalizacyjnych, gazowych i elektrycznych
oraz narzedzi pracy;

pobieranie od woznego szkolnego niezbednych narzgdzi i $rodkoéw do utrzymania
czystosci,

po skonczonej pracy ztozenie kluczy od pomieszczen w miejscu do tego wyznaczo-
nym;

wykonywanie innych zadan 1 czynno$ci doraznie zleconych przez kierownika
gospodarczego.
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2. Sprzataczke obowigzuje:

1) czas pracy zgodny z regulaminem pracy, biorgc jednak pod uwage akordowy charakter
pracy, przyjmuje si¢, ze wyznaczony obszar pomieszczen i1 zakres pracy moze by¢
wydluzony w okolicznosciach szczegdlnych (wywiaddwki, zabawy uczniowskie,
zebrania rodzicow, pastowanie i prace remontowe);

2) dbatos¢ o powierzony sprzgt i mienie szkolne;

3) kulturalny i grzeczny stosunek do mtodziezy, wspotpracownikdéw i przetozonych.

§ 16.

1. Do podstawowych obowigzkdw szatniarki nalezy w szczegdlnoSci:

2.

1) otwieranie szatni na pot godziny przed rozpoczegciem zajgé dydaktyczno- wychowaw-
czych;

2) przyjmowanie i wydawanie mtodziezy wierzchniej odziezy i zawieszanie jej na wie-
szakach przeznaczonych dla odpowiedniej klasy oraz wydanie ,,numerka”;

3) sprzatanie szatni i pomieszczen ustalonych przez kierownika gospodarczego;
4) czuwanie nad bezpieczenstwem uczniéw przebywajacych w pomieszczeniu szatni;

5) przechowywanie pozostawionej lub zgubionej przez uczniow odziezy i innych
przedmiotow, a nastepnie zwracanie ich poszkodowanym;

6) niewpuszczanie do czgéci szatni przeznaczonej na odziez i oddzielonej lada osob
nieupowaznionych;

7) w przypadku zagrozenia pozarowego lub innego zagrozenia zdrowia lub zycia
uczniéw czuwanie nad sprawnym przebiegiem akcji ewakuacyjnej zgodnie z obowig-
Zujacymi w tym zakresie przepisami;

8) ponoszenie odpowiedzialnosci cywilnej za zawinione niedopelnienie obowigzkow
stuzbowych, a zwlaszcza opuszczanie miejsca pracy w szatni w czasie, kiedy maja
do niej dostgp uczniowie lub inne nieupowaznione osoby.

Po zakonczeni czynno$ci zwigzanej z obstugg szatni szatniarka zobowigzana jest
do utrzymania czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach, a w szczegdlnosci do:

1) codziennego wietrzenia, zamiatania, usuwania $mieci, odurzania sprzetu, okresowo
natomiast zmywania lamperii, czyszczenia okien i odkurzania lamp;

2) codziennego gruntownego czyszczenia i dezynfekowania przydzielonych do sprzata-
nia sanitariatow;

3) po zakonczeniu sprzgtania zamknigcie okien i drzwi, wygaszenie $wiatla w swoim
rejonie oraz sprawdzenie, czy nie sg otwarte krany wodociggowe i kurki gazowe;

4) zlozenia sprzgtu i narzedzi do utrzymania czysto$ci w miejscu do tego przeznaczonym
1 w stanie umozliwiajagcym natychmiastowe uzycie;

5) natychmiastowe zglaszanie konserwatorowi szkolnemu zauwazonych awarii lub
uszkodzen sprzetu, urzadzen, zwlaszcza kanalizacyjnych, gazowych i elektrycznych
oraz narzg¢dzi pracy;

6) pobierania od woznego szkolnego niezbednych narzgdzi i $rodkéw do utrzymania
czystosci;
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1.

7) po skonczonej pracy zlozenia kluczy od pomieszczenh w miejscu do tego wyzna-
czonym;

8) wykonywania innych zadan i czynno$ci doraznie zleconych przez kierownika
gospodarczego.

Szatniarke obowiazuje:

1) czas pracy zgodny z regulaminem pracy, biorgc jednak pod uwage akordowy charakter
pracy, przyjmuje si¢, ze wyznaczony obszar pomieszczen 1 zakres pracy moze by¢
wydluzony w okolicznosciach szczegdlnych (wywiadowki, zabawy uczniowskie,
zebrania rodzicow, pastowanie i prace remontowe);

2) dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie szkolne;

3) kulturalny i grzeczny stosunek do mtodziezy, wspotpracownikoéw i przetozonych.

§17.
Do obowigzkdéw robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) otwieranie wejs¢ do budynku, bram i furtek rano przed przyjsciem do pracy
pracownikow i ucznidw na zajecia dydaktyczno — wychowawcze;

2) codzienny przeglad pomieszczen budynku i sprawdzanie, czy wlasciwie zamknigte sa
drzwi 1 okna oraz wylaczone urzadzenia energetyczne, gazowe, wodociggowe
i kanalizacyjne;

3) w przypadku zauwazenia niesprawnosci lub uszkodzenia urzadzen elektrycznych ich
naprawa (w miare posiadanych kwalifikacji) lub zabezpieczenie przed dostgpem 0sob
(ucznidw i pracownikdw) do czasu ich naprawy;

4) sprawdzanie sprawnosci urzadzen wodnokanalizacyjnych, a w przypadku przeciekOw
— zamknigcie doptywu wody;

5) kontrolowanie sprawnosci urzadzen przeciwpozarowych;

6) zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu lub dyrektorowi szkolty powazniejszych
uszkodzen 1 awarii wymagajacych specjalistycznych napraw albo zagrazajacych
zdrowiu i zyciu dzieci i mtodziezy;

7) biezaca drobna naprawa sprzetu szkolnego;

8) w okresie przerw w zaj¢ciach dydaktyczno — wychowawczych (ferie zimowe i letnie
oraz przerwy $wigteczne) wykonywanie drobnych prac malarskich i konserwacyjnych
pomieszczen 1 urzadzen;

9) w razie zdarzen losowych (wichura, ulewa, burza, gradobicie itp.) bezzwloczne
powiadomienie o ewentualnych szkodach kierownika gospodarczego lub dyrektora
szkoty;

10)piecza nad urzadzeniami dostarczajacymi energi¢ cieplng i ciepta wode;

11)dbato$¢ o czystos¢ wokot obiektu, utrzymywanie w nalezytym stanie boisk szkolnych,
biezni oraz terenéw zielonych;

12)w okresie zimy od$niezanie, torowanie przej$¢ i posypywanie piaskiem chodnikow
wokot szkoty;
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13)w przypadku dokonania wiamania do budynku, zaistnienia kradziezy mienia szkol-
nego, wybicia szyb, zdemolowania gmachu lub obej$cia, natychmiastowe powiado-
mienie policji oraz kierownika gospodarczego i dyrektora o zaistniatej sytuacji;

14)wykonywanie innych zadan i czynnos$ci zleconych doraznie lub na state przez kierow-
nika gospodarczego.

2. Robotnika gospodarczego obowiazuje:
1) dbato$¢ o powierzony sprze¢t i mienie szkolne,

2) kulturalny i grzeczny stosunek do mtodziezy, wspotpracownikoéw i przetozonych.

§18.

1. Do obowigzkéw konserwatora nalezy w szczegolnosci:

1) codzienne dokonywanie przegladu pomieszczen sanitarnych budynku, biezace
usuwanie stwierdzonych usterek i uszkodzen w instalacji wodno — kanalizacyjnej;

2) dokonywanie raz w tygodniu przegladu wszystkich pomieszczen w szkole i biezace
usuwanie stwierdzonych usterek sprzetow i instalacji (uzupeknianie zarowek);

3) w sytuacjach awaryjnych naprawa urzadzen w obej$ciu szkoty;

4) dokonywanie raz w tygodniu kontroli sprawno$ci punktow przeciwpozarowych;
5) naprawa badZ wymiana uszkodzonych zamkow;

6) biezaca naprawa uszkodzonych krzeset i fawek szkolnych;

7) zglaszanie kierownikowi gospodarczemu stwierdzonych usterek wymagajacych
specjalistycznej naprawy;

8) wykonywanie innych prac techniczno—konserwatorskich wskazanych przez kierow-
nika gospodarczego, a niewymagajacych uprawnien specjalistycznych;

9) w przypadku stwierdzenia uszkodzen lub usterek stwarzajacych bezposrednie zagro-
zenie zycia badz zdrowia dzieci zabezpiecza je 1 natychmiast powiadamia dyrekcje;

10)dbatos¢ o samochod stuzbowy, jego stan techniczny oraz korzystanie z pojazdu tylko
za zgoda kierownika,

11)w okresie przerw w zaj¢ciach dydaktyczno — wychowawczych (ferie zimowe i letnie
oraz przerwy $wigteczne) wykonywanie prac malarskich i konserwacyjnych pomiesz-
czen i urzadzen oraz pomoc sprzataczkom przy myciu okien (otwieranie i zamykanie
duzych okien);

12)wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych doraznie lub na state przez kierow-
nika gospodarczego.

2. Konserwatora obowigzuje:
1) dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie szkolne,

2) kulturalny i grzeczny stosunek do mtodziezy, wspotpracownikow i przetozonych.

§19.

1. Do podstawowych obowigzkéw kucharki nalezy w szczego6lnosci:

1) odpowiedzialnos¢ za stan sanitarny kuchni i zaplecza;
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2.

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

9)

dbatos¢ o to, by przyjete od kancelisty produkty zywnoSciowe zostaty w catosci zuzyte
do przygotowywanych positkow;

troska, by przygotowywane positki sporzadzane byty wedtug najlepszych zasad sztuki
kulinarnej, ustalonego jadtospisu i wysokokaloryczne;

pobieranie prébek pokarmowych i przechowywanie ich przez okres ustalony przez
stacje sanitarno-epidemiologiczna;

noszenie w czasie pracy i wymaganie tego od pozostatych osob zatrudnionych przy
sporzadzaniu positkdw odziezy ochronnej i obuwia roboczego;

przestrzeganie zasady, by na terenie kuchni nie przebywaty osoby nieupowaznione
i mlodziez szkolna;

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika gospodarczego zwigzanych
z przygotowaniem imprez odbywajacych si¢ w szkole;

dbanie o stosowanie przez pomoc kuchenng procedur sanitarnych dobrej praktyki
higienicznej;

bezzwloczne zglaszanie kierownikowi gospodarczemu awarii w kuchni lub uszkodze-
nia urzadzenia stanowigcego wyposazenie kuchni;

10)wykonywanie innych zadan i czynnosci doraznie zleconych przez kierownika gospo-

darczego.

Kucharke obowigzuje:

1)
2)

dbalos¢ o powierzony sprzet i mienie szkolne,

kulturalny 1 grzeczny stosunek do mlodziezy, wspotpracownikoéw i przetozonych.

§ 20.

1. Do podstawowych obowiazkéw pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:

2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wykonywanie prac zwigzanych z przygotowywanymi positkami wg wskazan kucharki;
wydawanie positkow stotujgcym sie uczniom i pracownikom szkoty;

przyjmowanie naczyn po positkach i zmywanie;

utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen kuchni z zapleczem i jadalni;

noszenie w czasie pracy odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z wymogami bhp
i stacji sanitarno-epidemiologicznej;

wykonywanie innych prac zwigzanych z nalezytym funkcjonowaniem kuchni i zaple-
cza zleconych przez szefa kuchni;

stosowanie procedur sanitarnych dobrej praktyki higieniczneyj;

w przypadku nieobecnosci kucharki wykonywanie niezbednych prac wynikajacych
Z zakresu czynnosci szefa kuchni;

wykonywanie innych zadan i czynno$ci doraznie zleconych przez kierownika gospo-
darczego.

Pomoc kuchenng obowigzuje:

1)

dbatos¢ o powierzony sprzet 1 mienie szkolne,
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2) kulturalny i grzeczny stosunek do mtodziezy, wspotpracownikoéw i przetozonych.

§ 21. (uchylono)!

§22.

1. Straznik ruchu drogowego jest pracownikiem samorzadowym zatrudnianym na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow-
nikach samorzadowych — Dz. U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.).

2. Dyrektor szkoty zglasza organowi prowadzacemu potrzebg wyznaczenia opiekuna ruchu
drogowego dla uczniow.

3. Bezposredni nadzoér nad takim pracownikiem sprawuje dyrektor szkoty, tj. kontroluje
sumiennos¢ wykonywania obowigzkow oraz okre§la godziny pracy, w jakich ma by¢
$wiadczona praca.

4. Obowigzkiem straznika ruchu drogowego jest nadzorowanie bezpiecznego przejscia przez
jezdnig dzieci przy szkole.

! Uchwata nr 28/2024/2025; 29.01.2025 r.
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