ZARZADZENIE NR 11/2022/2023

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE
z dnia 29 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoly Podstawowej nr 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie

Na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634) w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo
o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383),

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 84 im. Waleriana
Lukasinskiego w Warszawie stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie okres$la szczegdtowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i1 odpowiedzialnosci
dla poszczeg6lnych stanowisk w szkole.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Szkoty nr 11/2021/2022 z dnia 26 sierpnia 2021 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.

. Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie, zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)

szczegOtowa organizacje pracy szkoty;

zasady funkcjonowania i kierowania szkota;

sposoby sprawowania nadzoru;

zadania 1 odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy
w szkole.

. Regulamin zostal zatwierdzony przez dyrektora szkoty w drodze zarzadzenia.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Dyrektorze Szkoly — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej

nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie;

Nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajacg odpowiednie

kwalifikacje zatrudniang w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana

Lukasinskiego w Warszawie;

Szkole lub nazwie skroconej SP 84 — nalezy przez to rozumie¢:

a) Szkot¢ Podstawowa nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie,
ul. Radzyminska 227 i ul. Radzyminska 232,

b) Szkota Podstawowa nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie,
ul. Radzyminska 227 Szkota Filialna w Warszawie, ul. Topazowa 26;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej nr 84

im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie;

Organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Stoteczne Warszawa;

Organie sprawujagcym nadzor pedagogiczny — nalezy przez to rozumied

Mazowieckiego Kuratora O$wiaty w Warszawie;

Ustawie Prawo Os$wiatowe — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia

14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082, z 2022 r.

poz. 655, 1079, 1116, 1383);

Ustawie Karta Nauczyciela (KN) — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe

z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1762, z

2022 r. poz. 935, 1116);

10) DBFO nalezy przez to rozumie¢ Dzielnicowe Biuro Finanséw Os$wiaty

Targowek m.st. Warszawy;

11) IOD nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
12) ADO nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych, ktorym jest

dyrektor szkoty.



§ 2.

Szkota Podstawowa nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie jest jednostka
organizacyjng Miasta Stolecznego Warszawy powotang do wykonywania zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa o$wiatowego, samorzadu terytorialnego
oraz powszechnie obowigzujacego prawa.

Cele i zadania szkotly okresla statut szkoty.

Publiczna szkota podstawowa, zwana dalej szkota nosi nazwe: Szkota Podstawowa
nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie.

Szkole podporzadkowana jest organizacyjnie Szkota Filialna.

Siedzibg szkoty jest budynek przy ul. Radzyminskiej 227 w Warszawie oraz budynek
Szkoty Filialnej ul. Topazowa 26 w Warszawie.

Szkota, poza filig, o ktérej mowa w ust. 3, miesci si¢ w budynku przy ul. Radzyminskiej
232 w Warszawie.

§ 3.

Organem prowadzacym szkote jest Miasto Stoteczne Warszawa.
Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Mazowiecki Kurator O$wiaty
w Warszawie.

§ 4.

. Podstawg prawng dziatalno$ci Szkoty Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie jest:

1) Akt Zatozycielski Szkoly Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego

w Warszawie (3 listopada 1966 r.)

2) Statut Szkoty Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie.
. Szkota jest jednostkg budzetowa Miasta Stotecznego Warszawy.
. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora Szkoty, zaopiniowany przez Rad¢ Pedagogiczng i Rad¢ Rodzicow.
. Realizacja celow i1 zadan szkoly finansowana jest ze $rodkow ujetych w planie
finansowym.
. Obstuge finansowo-ksiggowa i administracyjng szkoty prowadzi Dzielnicowe Biuro
Finansow Oswiaty Targéwek m. st. Warszawy.
. Dyrektor Szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

§5.

. Akty wewnatrzszkolne, wydawane sg w formie pisemnej przez Rad¢ Pedagogiczna,

Dyrektora Szkoly lub z jego upowaznienia przez inne osoby zatrudnione w szkole

posiadajgce upowaznienia wynikajgce z przepiséw prawa.

. Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

1) Uchwaty Rady Pedagogicznej — rozstrzygajace w szczegodlnosci sprawy,
ktore lezg w kompetencjach stanowigcych i opiniujacych rady pedagogicznej;



2) Zarzadzenia Dyrektora Szkoty - regulujace zasadnicze dla szkoty sprawy
wymagajace trwalego unormowania;

3) Decyzje administracyjne - rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym
lub, ktorych czas obowigzywania jest $cisle okreslony;

4) Obwieszczenia - podajace do publicznej wiadomosci fakt dokonania
okreslonej czynnosci lub ogloszenia aktu prawnego (informacja petnigca role
zawiadomienia, pouczenia, powiadomienia o czyms);

5) Komunikaty — podawane sa do wiadomosci pracownikow i rodzicoOw uczniow
(prawnych opiekunow), informujace o biezacej dziatalnosci szkoty;

6) Pisma okdlne — ktérych tres¢ nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji
a jest istotna dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania pracg szkoly

§ 6.

Funkcjonowanie szkoty oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

. Dyrektor Szkoty:

1) kieruje szkota bedaca jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) pelni obowiazki pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre§lonym ustawa.

. W celu sprawnego funkcjonowania szkoly Dyrektor wspoipracuje 1 wspotdziata
z Radg Pedagogiczna, Rada Rodzicow, organem prowadzacym, organem sprawujacym
nadzor pedagogiczny oraz z personelem placowki.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna szkoly

§7.
Organami szkoty sa:
1) Dyrektor Szkoty;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Rada Rodzicow;
4) Samorzad Uczniowski.
Organy szkoty wymienione w ust. 1 (z wyjatkiem dyrektora) dzialaja na podstawie
wlasnych regulaminow.


https://wiadomosci.dziennik.pl/
https://ikomunikaty.pl/
https://www.gazetaprawna.pl/wiadomosci

3. Regulaminy organ6éw szkoly nie moga by¢ sprzeczne z postanowieniami niniejszego
regulaminu.

4. Kazdy z organé6w wymienionych w ust. 1 ma mozliwo$¢ swobodnego dziatania
1 podejmowania decyzji w granicach swoich kompetencji okre§lonych ustawa.

5. Sytuacje konfliktowe migdzy organami powinny by¢ rozwigzywane wewnatrz szkoty
w drodze negocjacji, przy czym jednostkg decydujaca jest Dyrektor Szkoty.

§ 8.

1. Szczegdtowe kompetencje oraz zasady wspotdziatania organdow szkoty okresla statut
szkoty.

2. Dyrektor Szkoty dokonuje czynnos$ci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dziatalno$cia szkoty na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Stotecznego Warszawy.

3. Obowigzki statutowe Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow okre$laja regulaminy
ww. organow szkoty.

§9.

1. Strukturg¢ organizacyjng szkoty stanowia:
1) Dyrektor Szkoty;
2) Pracownicy pedagogiczni - Nauczyciele:

a) oddziatow przedszkolnych,

b) edukacji wezesnoszkolne;,

¢) przedmiotow,

d) pedagodzy szkolni,

e) psychologowie szkolni,

f) logopedzi szkolni,

g) terapeuci pedagogiczni,

h) nauczyciele wspomagajacy (nauczyciele lub specjalisci posiadajacy
kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalnej zatrudnieni w celu
wspotorganizowania ksztatcenia uczniow niepelnosprawnych),

1) nauczyciele bibliotekarze,

j) kierownik $wietlicy,

k) wychowawcy $wietlicy.

3) Pracownicy niepedagogiczni — administracja i obstuga:

a) sekretarze szkoty,

b) referent,

c¢) informatyk,

d) specjalista ds. BHP,

e) kierownik gospodarczy,

f) wozni,

g) dozorcy.

2. Schemat organizacyjny szkoty okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 10.

Szkota Podstawowa nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie funkcjonuje
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.45 do 17.30.

. Zadania pracownikow okreslaja szczegdétowe zakresy obowigzkéw znajdujace sig
w aktach osobowych pracownikow.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania szkoly

§ 11.

Szkota dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spoleczenstwa;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli zarzadczej;
6) podziatu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym oraz niepedagogicznym
(administracji 1 obstugi);
7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 12.

Pracownicy szkoty podczas wykonywania swoich obowiazkow i zadan zobowigzani sg
do przestrzegania przepisOw prawa, statutu szkoty oraz obowigzujacych w placowce
zasad wewngtrznych.

. Pracownicy szkoly wspoétdziataja ze sobg w zakresie wymiany doswiadczen
oraz informacji.

§ 13.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
szkoty.

. Zakupy, ustugi oraz remonty w szkole realizowane s3 zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 14.

Jednoosobowe kierownictwo szkoty polega na realizacji celéw i zadan przez dyrektora.
W czasie nieobecno$ci Dyrektora Szkoty jego biezace obowiazki sprawuje wyznaczony
wicedyrektor.



ROZDZIAL V
Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dyrektor Szkoly
§ 15.
1. Pracg szkoty kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Dyrektor Szkoly w szczegolnosci:

1) kieruje dzialalno$cig szkoty lub placowki i reprezentuje ja na zewnatrz;

2) sprawuje nadzor pedagogiczny;

3) sprawuje opiek¢ nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) realizuje uchwaly rady pedagogicznej, podjete w ramach ich kompetencji
stanowigcych,;

5) dysponuje $rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty placéwki
zaopiniowanym przez rade pedagogiczng 1 rad¢ rodzicow i ponosi odpowiedzialno$¢
za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze moze organizowa¢ administracyjna,
finansow3a 1 gospodarczg obstuge szkoty;

6) wykonuje zadania zwigzane =z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
1 nauczycielom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkole;

7) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisoOw szczegodlnych;

8) wspoldziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;

9) stwarza warunki do dziatania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczeg6lnosci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest
wzbogacanie form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej
1 innowacyjnej szkoty;

10) odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia
specjalnego ucznia;

11) organizuje zaj¢cia dodatkowe (za zgoda organu prowadzacego i po zasiggnieciu
opinii rady pedagogicznej i rady rodzicow), do ktorych zalicza si¢ jezyk obcy
nowozytny nauczany w ramach zaje¢ edukacyjnych oraz zajecia, dla ktorych nie
zostala ustalona podstawa programowa, lecz program tych zaje¢ zostat wiaczony do
szkolnego zestawu programow nauczania;

12) opracowuje arkusz organizacji szkoly okreslajacy szczegdtowa organizacje
nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym;

13) dopuszcza do uzytku programy nauczania oraz tworzy szkolny zestaw programéw
wychowania przedszkolnego i programéw nauczania;

14) powoluje nauczycieli na stanowiska: wicedyrektora, kierownika §wietlicy;

15) opracowuje przydzial czynnosci dla wszystkich pracownikow szkoty;

16) kieruje nauczycieli na rozne formy doskonalenia 1 doksztalcania zgodne
z potrzebami szkoty;

17) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=31-07-2015&qplikid=1#P1A6

18) wspotpracuje z pielegniarka sprawujaca profilaktyczng opieke zdrowotng nad
dzie¢mi i mtodzieza, w tym udostepnia imi¢, nazwisko i numer PESEL ucznia celem
wlasciwej realizacji tej opieki;

19) kontroluje spetnianie obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate w obwodzie
szkoty;

20)na wniosek rodzicoOw 1 po zasiggnieciu opinii psychologiczno — pedagogicznej,
podejmuje decyzje o wezesniejszym przyjeciu dziecka do szkoty;

21)na wniosek rodzicOw i po zapoznaniu si¢ z opinig poradni psychologiczno —
pedagogicznej odracza rozpoczgcie spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego
o jeden rok szkolny.

22)na wniosek rodzicow, po dotaczeniu:

a) opinii publicznej poradni psychologiczno-pedagogiczne;j,

b) oswiadczenia rodzicow o zapewnieniu dziecku warunkéw umozliwiajgcych
realizacje podstawy programowej obowigzujacej na danym etapie edukacyjnym,

moze zezwoli¢, w drodze decyzji, na spetnianie przez dziecko rocznego

przygotowania przedszkolnego poza oddzialem przedszkolnym w szkole

podstawowej;

23) na wniosek rodzicoéw, po dotaczeniu:

a) opinii publicznej poradni psychologiczno-pedagogiczne;j,

b) o$wiadczenia rodzicow o zapewnieniu dziecku warunkéw umozliwiajacych
realizacje podstawy programowej obowigzujacej na danym etapie edukacyjnym,

c) zobowigzania rodzicéw do przystepowania w kazdym roku szkolnym przez
dziecko spelniajace obowigzek szkolny do rocznych egzamindow
klasyfikacyjnych; moze zezwoli¢, w drodze decyzji, na spetnianie przez dziecko
obowigzku szkolnego poza szkota;

24)na wniosek rodzicow, po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej i publicznej
poradni psychologiczno — pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej moze
zezwoli¢ uczniowi na indywidualny program lub tok nauki oraz wyznaczy¢
nauczyciela — opiekuna;

25)po zasiggnigciu opinii zespotu oddziatowego, kierujgc si¢ dobrem ucznia i majac
na wzgledzie jego prawidtowy rozwdj psychofizyczny i wiasciwe funkcjonowanie
w grupie réwiesniczej podejmuje decyzje o przeniesieniu ucznia do klasy
rownolegte;j:

a) na wniosek rodzicow,

b) na wniosek wychowawcy w przypadku trudnej sytuacji wychowawczej
w danym oddziale:

— udzieleniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,

— wyczerpaniu wszystkich srodkow zaradczych,

— braku poprawy zachowania danego ucznia,

— poinformowaniu rodzicoéw.

26) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanym
przez rad¢ pedagogiczng 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich
wykorzystanie, a takze organizuje administracyjng, finansowg i1 gospodarcza
obstuge szkoty;



27) dyrektor organizuje proces rekrutacji, w tym:
a) powoluje komisje rekrutacyjng i wyznacza jej przewodniczacego,
b) przyjmuje wnioski lub zgloszenia o przyjecie kandydata,
c) podaje do publicznej wiadomosci zasady (kryteria) przyjmowania oraz terminy
postepowania rekrutacyjnego,
d) jest organem odwotawczym od decyzji komisji rekrutacyjne;,
e) przeprowadza postgpowanie uzupetniajace w przypadku wolnych miejsc;

28) powoluje zespoty nauczycieli, o ktérych mowa w rozporzadzeniu w sprawie
szczegdlowej organizacji publicznych przedszkoli i szkol;

29) corocznie podaje do publicznej wiadomosci zestaw podrgcznikow lub materiatéw
edukacyjnych oraz materiaty ¢wiczeniowe obowigzujace w danym roku szkolnym;

30)ustala szczegotowe zasady korzystania przez ucznidow z podrecznikow lub
materiatow edukacyjnych, uwzgledniajac konieczno$¢ zapewnienia co najmniej
trzyletniego okresu uzywania tych podrecznikoOw lub materiatow;

31)wykonuje czynno$ci zwigzane z zakupem do biblioteki szkolnej podrecznikow,
materiatlow edukacyjnych, materiatow ¢wiczeniowych 1 innych materiatoéw
bibliotecznych oraz czynnosci zwigzane z gospodarowaniem tymi podrecznikami
1 materialami;

32)ustala zasady gospodarowania zestawem podrgcznikdw lub materialow
edukacyjnych.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
1 pracownikow niebedacych nauczycielami. Dyrektor w szczegodlnosci decyduje
w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty;

3) wystepowania z wnioskami, po zasiggni¢ciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod 1 innych wyrdéznien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow szkoty.

3. Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspoétpracuje z radg pedagogiczna,
rodzicami 1 samorzgdem uczniowskim.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty zastgpuje go wicedyrektor wyznaczony
przez dyrektora.

5. Dyrektor wspotpracuje z organami szkoty, a w szczegolnosci:

1) zwoluje 1 przewodniczy obradom rady pedagogicznej;

2) realizuje uchwaty rady pedagogicznej, podjete w ramach ich kompetencji;

3) moze uczestniczy¢ w obradach rady rodzicéw, samorzadu uczniowskiego z glosem
doradczym;

4) przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogolne wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dziatalnosci szkoty;

5) w przypadku niezgodnosci z prawem uchwat rady pedagogicznej wstrzymuje
ich wykonanie, o wstrzymaniu ich wykonania dyrektor niezwtocznie powiadamia
organ prowadzacy szkot¢ oraz organ sprawujacy nadzor pedagogiczny;
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6)

7)

jest zobowigzany przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajagce w ciggu 14 dni
od otrzymania umotywowanego wniosku rady pedagogicznej w sprawach
odwotania wicedyrektora szkoty lub nauczyciela z innej funkcji kierowniczej
w szkole;

zasi¢ga opinii rady rodzicéw przy ocenie dorobku zawodowego nauczyciela.

6. Do zadan Dyrektora Szkoty nalezy:

1)

2)

1.
2.

3.
4.

realizowanie ustawowych zadan zabezpieczenia i ustalanie zasad przetwarzania
danych osobowych, 0sob ktérych dane dotycza, w szczegdlnosci dane osobowe
ucznidw, wychowankow, rodzicéw oraz pracownikéw i wspotpracownikoéw szkoty;
dyrektor jako Administrator Danych Osobowych (ADO) stosuje $rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
a w szczeg6lnosci zabezpiecza dane przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Rada Pedagogiczna
§ 16.

Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem szkoty, w jej sktad wchodza: dyrektor

1 wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.

Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor, a w przypadku jego

nieobecnosci wyznaczony wicedyrektor.

Rada Pedagogiczna dziata zgodnie z Ustawg Prawo Os$wiatowe.

Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzanie planow pracy szkoty;

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;

3) podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w szkole
po zaopiniowaniu ich przez rad¢ rodzicow;

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty;

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

5. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

1) organizacj¢ pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych;

2) projekt planu finansowego szkoty;

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczef, nagrod i innych
wyroznien;

4) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych

prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych

zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych;

Dyrektor Szkoty wstrzymuje wykonanie uchwat, zgodnie z ustawa.

Rada Pedagogiczna uchwala statut i jego zmiany.
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10.
1.

12.

Rada Pedagogiczna moze wystapi¢ z wnioskiem o odwolanie nauczyciela
ze stanowiska dyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego w szkole
zgodnie z ustawa.

Uchwaty Rady Pedagogicznej sg podejmowane zwykla wigkszoscig gtosow
W obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

Rada Pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalnosci.

Zebrania Rady Pedagogicznej sa protokotowane. Zasady protokotowania
okresla regulamin, o ktorym mowa w ust. 10.

Osoby bioragce udzial w zebraniu Rady Pedagogicznej sa obowigzane
do nieujawniania spraw poruszanych na zebraniu Rady Pedagogicznej, ktore
mogg narusza¢ dobra osobiste uczniow lub ich rodzicéw, a takze nauczycieli
1 innych pracownikoéw szkoty.

Rada Rodzicow
§17.

W szkole dzialta Rada Rodzicéow, w ktorej sktad wchodzi po jednym
przedstawicielu rad oddziatlowych, wybranych w tajnych wyborach przez
zebranie rodzicow uczniéw danego oddziatu.

Rada Rodzicow dziata zgodnie z uchwalonym, po konsultacji z pozostalymi

organami, Regulaminem Rady Rodzicow Szkoty Podstawowej nr 84.

Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalno$ci, w ktorym okresla

w szczegblnosci:

1) wewnetrzng strukture i tryb pracy rady;

2) szczegdtowy tryb przeprowadzania wyborow do rad oddziatowych oraz

przedstawicieli rad oddziatowych do Rady Rodzicow szkoty.

Rada Rodzicow moze wystegpowa¢ do Dyrektora i innych organoéw szkoty,

organu prowadzacego szkol¢ oraz organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny

z wnioskami 1 opiniami we wszystkich sprawach szkoty.

Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:

1) wuchwalanie w porozumieniu z Rada Pedagogiczng programu
wychowawczo-profilaktycznego, o ktorym mowa w art. 26 ustawy;

2) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztatcenia lub wychowania szkoty;

3)  opiniowanie projektu planu finansowego szkoty;

4)  wprowadzenie dodatkowych zaje¢ edukacyjnych, o ktéorych mowa
w ustawie;

5) wystepowanie rady oddziatowej rodzicow do Dyrektora Szkoty
podstawowej z wnioskiem o niedzielnie oddziatu klas I-IIT w przypadku
zwigkszenia liczby uczniow o jednego lub dwoch w trakcie roku
szkolnego.

Jezeli Rada Rodzicow w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia roku szkolnego

nie uzyska porozumienia z rada pedagogiczng w sprawie programu
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wychowawczo - profilaktycznego, program ten ustala dyrektor szkoly
w uzgodnieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny. Program ustalony
przez dyrektora szkoty obowigzuje do czasu uchwalenia programu przez rade
rodzicéw w porozumieniu z radg pedagogiczna.

7. W celu wspierania dziatalno$ci statutowej szkoty, Rada Rodzicéw moze
gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zréddet.
Zasady wydatkowania funduszy Rady Rodzicoéw okresla jej regulamin.

Samorzad Uczniowski
§ 18.

W szkole dziata Samorzad Uczniowski, ktory tworza wszyscy uczniowie szkoty.

Zasady wybierania i dziatania organdw samorzadu okresla regulamin uchwalany przez

ogot ucznidw w glosowaniu réwnym, tajnym i powszechnym. Organy samorzadu sg

jedynymi reprezentantami ogotu uczniow.

Regulamin samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze statutem szkoty.

Samorzad moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi Szkoty wnioski

1 opinie we wszystkich sprawach szkoty, w szczego6lnosci dotyczacych realizacji

podstawowych praw ucznidw, takich jak:

1) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego trescia, celem
1 stawianymi wymaganiami;

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepow w nauce i zachowaniu;

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace zachowanie wiasciwych
proporcji migdzy wysitkiem szkolnym a mozliwo$cig rozwijania i zaspokajania
wlasnych zainteresowan;

4) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej;

5) prawo organizowania dziatalnosci  kulturalnej, oS$wiatowej, sportowe]
oraz rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami 1 mozliwo$ciami
organizacyjnymi, w porozumieniu z dyrektorem;

6) prawo wyboru nauczyciela pelnigcego rolg opiekuna samorzadu.

Samorzad w porozumieniu z Dyrektorem moze podejmowaé dzialania z zakresu

wolontariatu.

. Przewodniczacy samorzadu zglasza opiekunowi samorzadu che¢ udziatu w dziataniach

z zakresu wolontariatu.

. Opiekun Samorzadu Uczniowskiego przedstawia projekt dziatah Dyrektorowi

1 po uzyskaniu jego akceptacji koordynuje podjete przez samorzad dzialania.

. Samorzad moze ze swojego sktadu wytoni¢ rad¢ wolontariatu.

. Szczegdtowe zasady i organizacje Samorzadu Uczniowskiego okresla regulamin

samorzadu.
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Wspoldzialanie organow szkoly
§19.

1. Wszystkie organy szkoty posiadajg okreslony zakres praw 1 obowigzkow.

2. Organy wspoldziataja ze sobg wymieniajgc informacje na zebraniach poszczegdlnych
organdw poprzez zapraszanie przedstawicieli pozostatych, z wyjatkiem zebran
z informacjami objetymi ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Dyrektor jest zobowigzany do organizowania wspolnych narad przedstawicieli

wszystkich organdéw szkoly w celu zapewnienia biezacej wymiany informacji pomigdzy

organami, szczegélnie w zakresie planowanych irealizowanych celow 1 zadan

statutowych.
4. W wykonywaniu swoich zadan Dyrektor wspotpracuje z Rada Pedagogiczna,
Radg Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnia kazdemu z organdéw mozliwo$¢ swobodnego dziatania i podejmowania
decyzji w granicach swoich kompetencji okreSlonych wustawg, statutem
1 regulaminami dziatania;

na biezagco dokonuje wymiany informacji z organami o podejmowanych
1 planowanych dziataniach lub decyzjach;

dokonuje wzajemnego opiniowania lub uzgadniania podejmowanych dziatan,
w przypadkach, ktore okreslaja ustawa, statut oraz regulaminy poszczegdlnych
organow;

przyjmuje wnioski i skargi, petycje oraz analizuje je;

jest negocjatorem w sytuacjach konfliktowych pomiedzy nauczycielami a rodzicami;
dba o przestrzeganie postanowien zawartych w statucie;

w swojej dziatalnosci kieruje si¢ zasada partnerstwa i obiektywizmu,

wnoszone sprawy rozstrzyga z zachowaniem prawa oraz dobra publicznego,
w zwigzku z tym wydaje zalecenia wszystkim statutowym organom szkoty, jezeli
dziatalno$¢ tych organdéw narusza interesy szkoly i nie stuzy rozwojowi uczniow;
rozstrzyga spory mig¢dzy organami szkoly, na drodze negocjacji poprzedzonych
rozmowg wyjasniajaca przedmiot sporu oraz analizuje cele i oczekiwania stron
konfliktu, a w przypadku nierozwigzania konfliktu na terenie szkoty, kazda ze stron
ma prawo odwota¢ si¢ do organu prowadzacego oraz organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny, jezeli tak stanowig odrebne przepisy.

Rodzice i nauczyciele wspotdziataja ze soba w sprawach wychowania i ksztalcenia
dzieci. Do statych form wspoétdziatania naleza:

1)

indywidualne kontakty rodzicow z wychowawca oddzialu, nauczycielami
1 dyrektorem w celu uzyskiwania rzetelnej informacji na temat swojego dziecka, jego
zachowania, postepoéw w nauce, szczegdlnych osiagnie¢, przyczyn trudnosci
w nauce, porad w sprawie wychowania i dalszego ksztalcenia; inicjatorami spotkan
moga by¢:



a) Rodzice,

b) Wychowawca oddziatu,
c) Nauczyciele,

d) Dyrektor;

2) spotkania ogotu rodzicow z wychowawcg oddzialu w celu zapoznania z zadaniami
1 zamierzonymi  celami  dydaktyczno-wychowawczymi w  oddziale,
wewnatrzszkolnym ocenianiem, a takze w celu wyrazania i1 przekazywania opinii na
temat pracy szkoty i postepdw ucznidow; spotkania ogétu rodzicow oddziatu
odbywaja si¢ co najmniej trzy razy w ciggu roku szkolnego.

Nauczyciele
§ 20.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek przestrzegania przepisow oswiatowych
oraz mozliwos¢ korzystania z praw zawartych w Ustawie Prawo O$wiatowe oraz
Ustawie Karta Nauczyciela.

Nauczyciel obowigzany jest:

1) rzetelnie realizowaé¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza 1 opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢é
organizowanych przez szkofle;

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) prowadzi¢ obserwacje pedagogiczne majace na celu poznanie i zabezpieczenie
potrzeb rozwojowych dzieci oraz dokumentowanie tych obserwacji;

4) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

5) ksztatci¢ 1 wychowywa¢ mlodziez w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

6) dbac o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju 1 przyjazni miedzy ludZmi réznych narodoéw, ras
1 $wiatopogladow;

7) indywidualizowa¢ prace¢ z uczniem na zajeciach edukacyjnych odpowiednio
do potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia;

8) dostosowa¢ wymagania edukacyjne do indywidualnych potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia;

9) wykonywac inne czynnosci statutowe szkoty.

. Kazdy nauczyciel podczas lub w zwiagzku z pelnieniem obowigzkow stuzbowych,

korzysta z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

Organ prowadzacy szkote i1 dyrektor sa obowigzani z urzgdu wystepowaé w obronie
nauczyciela, gdy ustalone dla nauczyciela uprawnienia zostang naruszone.

Kazdy nauczyciel jest rownoprawnym cztonkiem rady pedagogicznej. Ma obowigzek
uczestniczenia we wszystkich jej posiedzeniach, posiadajgc prawo pelnego, niczym nie



10.
11.
12.

13.

14.

skrepowanego wypowiadania si¢ na temat wszystkich poruszanych na zebraniach rady

pedagogicznej problemow.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek aktywnego uczestnictwa w zyciu szkoty,

w codziennym tworzeniu prawdziwie humanistycznych warto$ci, propagowaniu

1 umacnianiu dobrego imienia placowki.

Nauczyciel zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji,

ktorych publiczne ujawnienie mogtoby narusza¢ dobro ucznia.

Praca nauczyciela podlega ocenie zgodnie z ustawa Kartag Nauczyciela.

Niezaleznie od funkcji dydaktycznej i wychowawczej kazdy nauczyciel zobowigzany

jest do niesienia pomocy i opiekowania si¢ uczniami. Obowigzek ten dotyczy opieki:

1) podczas prowadzonych zaj¢¢ dydaktycznych, opiekunczo — wychowawczych;

2) podczas uroczystosci szkolnych;

3) podczas zaje¢ pozalekcyjnych, w tym kot przedmiotowych i kot zainteresowan;

4) podczas zaje¢ poza terenem szkoty;

5) opieki w czasie pelnienia dyzuréw nauczycielskich w szkole.

Nauczyciele odpowiadajg dyscyplinarnie za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela.

Zasady odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej okresla ustawa Karta Nauczyciela.

Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawcza i opiekufcza oraz jest

odpowiedzialny za wyniki tej pracy i bezposrednio powierzonych jego opiece uczniow.

Nauczyciel odpowiada za:

1) zycie, zdrowie i1 bezpieczenstwo ucznidow powierzonych jego opiece;

2) prawidlowg organizacje i przebieg zaje¢ dydaktycznych;

3) pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny w pomieszczeniach, w ktérych prowadzi
zajecia;

4) wilasciwe ksztaltowanie zainteresowan, kierowanie 1 wspieranie rozwoju
psychofizycznego oraz doskonalenie uzdolnien i osobowos$ci uczniow;

5) ocen¢ uczniéw z pelng bezstronnoscig i obiektywizmem oraz sprawiedliwe ich
traktowanie;

6) pomoc uczniom w przezwyciezaniu trudnosci, zwlaszcza niepowodzen w nauce,
W oparciu o wlasciwe rozpoznanie tych potrzeb;

7) witasne doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i stale podnoszenie poziomu
wiedzy specjalistycznej 1 ogdlne;.

Do innych zadan nauczyciela nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen szkolnych;

2) gromadzenie pomocy dydaktycznych, literatury pomocniczej i popularno —
naukowej;

3) uczestnictwo w roznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego, w szkole
1 poza szkotg;

4) wspolpraca z rodzicami uczniow w sprawach dotyczacych ich ksztalcenia
1 wychowania;

5) wspotpraca z organami szkoty 1 realizacja ich postanowien;

6) czynny udzialu w pracach rady pedagogicznej;

7) systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej;

8) organizowanie imprez, konkurséw;



15.

16.

17.

18.
19.

20.

9)

realizacj¢ innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Do obowiazkéw wychowawcy/nauczyciela nalezy w szczegdlnos$ci:

1y
2)
3)

4)

A\

przetwarzanie danych osobowych wychowankéw wylacznie w zakresie nadanych
upowaznien;

zabezpieczenie no$nikow danych w zgodnosci z Politykg Bezpieczenstwa
Informacji Szkoty, w formie elektronicznej i papierowej;

udostepnianie danych uprawnionym podmiotom i osobom o wychowankach,
wylacznie w trybie okreslonym polityka Bezpieczenstwa Informacji Szkoty;
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Bezpieczefstwa Informacji
Szkoly, w $wietle przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

szkole mogg funkcjonowaé zespoty nauczycieli, o ktéorych mowa w § 4

rozporzadzenia w sprawie szczegotowej organizacji publicznych przedszkoli 1 szkot.
Zespoty sa powotane przez dyrektora na zebraniu rady pedagogicznej dotyczacej
organizacji roku szkolnego lub w trakcie roku szkolnego zarzadzeniem dyrektora.
Zespoty powotuje si¢ na czas okreslony lub nieokreslony.

Praca kazdego zespolu kieruje przewodniczacy powotany przez dyrektora szkotly

na wniosek zespotu.

Kazdy zespot opracowuje plan swojej pracy i raz w roku, na zebraniu rady

pedagogicznej podsumowujacej pracg szkoly przedstawia efekty swojej pracy,
uwzgledniajac stopien realizacji zadan okreslonych w planie pracy zespotu.

Wychowawca
§ 21.

. Dyrektor powierza sprawowanie opieki wychowawczej nad oddzialem jednemu

nauczycielowi uczgcemu w tym oddziale, zwanemu dalej wychowawca.

2. Wychowawca sprawuje swoje obowigzki co najmniej w okresie jednego roku szkolnego.

W miar¢ mozliwo$ci organizacyjnych i kadrowych wychowawca prowadzil swoj oddziat
w danym etapie edukacyjnym.

3. Zmiany na stanowisku wychowawcy oddziatu moga nastapi¢ w przypadkach:

1) dlugotrwatej choroby;

2) objecia wychowawcy oddziatu postepowaniem dyscyplinarnym;
3) zmiany miejsca zatrudnienia (rozwigzania stosunku pracy);

4) niemoznos$ci osiggnigcia porozumienia z rodzicami lub uczniami.

4. W uzasadnionych przypadkach niewywigzania si¢ wychowawcy z powierzonych

obowigzkow, dyrektor ma prawo:

1)
2)
3)
4)

wyznaczy¢ innego nauczyciela do petnienia funkcji wychowawcy;

skonsultowa¢ zamierzong zmiang z rodzicami i uczniami danego oddziatu;

ustali¢ przyczyny ewentualnej ztej wspolpracy wychowawcy z rodzicami i uczniami;
zmieni¢ wychowawce z inicjatywy rodzicow, uczniow lub wiasnej.



5. Wychowawca klasy pelni zasadnicza role w systemie wychowawczym szkoty poprzez
opieke¢ nad uczniami. Jest animatorem Zycia zbiorowego uczniéw, ich powiernikiem

1 mediatorem w rozstrzyganiu wszelkich kwestii spornych.

6. Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:
1) troska o wlasciwy stosunek do nauki i1 jak najlepsze wyniki nauczania

w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

interesowanie si¢ postepami ucznidw w nauce, zwlaszcza tymi, ktorzy maja
trudnos$ci (zapoznanie ucznidéw 1 rodzicow z wymaganiami szkolnymi,
udzielanie informacji rodzicom),

dbanie o regularne ucze¢szczanie uczniow do szkoty, badanie przyczyn absencji,
organizowanie pomocy dla opuszczajacych zajecia szkolne,

pobudzanie uczniéw do aktywnego udziatu w pracach pozalekcyjnych;

2) troska o wychowanie moralno-spoteczne uczniéw, w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

)

h)

ksztaltowanie =~ wzajemnych  stosunkow na  zasadach  zyczliwosci
1 wspoéldzialania, wytwarzanie atmosfery sprzyjajacej rozwijaniu wiezi
kolezenskich,

rozwijanie spolecznej aktywnos$ci ucznidow na terenie klasy, szkoty i szerszego
srodowiska,

przyzwyczajanie do wspdlnego gospodarowania na terenie klasy, wyrabianie
poczucia wspotodpowiedzialnos$ci za tad, czysto$¢ i estetyke klasy, szkoty
1 Srodowiska,

podejmowanie  dzialan  umozliwiajacych  rozwigzywanie  konfliktow
zespotowych

1 indywidualnych w klasach i na terenie szkoty,

budzenie zainteresowania zyciem 1 potrzebami $rodowiska, inspirowanie
dziatan

na rzecz tego Srodowiska,

utatwianie w organizowaniu i wykorzystaniu czasu wolnego,

wywieranie wpltywu na zachowanie si¢ uczniow w szkole 1 poza szkota,
wdrazanie uczniéw do swiadomego postepowania, zgodnie ze statutem szkoty
oraz przyjetymi normami prawnymi,

otoczenie indywidualng opieka kazdego ucznia;

3) opieka nad zdrowiem uczniéw, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

wdrazanie zasad higieny osobistej i higieny pracy,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w szkole i poza szkola,
profilaktyka uzaleznien;

4) wspotdzialanie z rodzicami uczniow w sprawach opieki wychowawczej nad

uczniami, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

utrzymanie stalego kontaktu w sprawach dotyczacych postgpdw w nauce
1 zachowaniu,

poznawanie 1 ustalenie potrzeb uczniéw — psychicznych i materialnych,
planowanie i organizowanie réznych form zycia zespolowego integrujacych
zespot klasowy oraz ustalenie tresci i form zaje¢, godzin przeznaczonych
do dyspozycji wychowawcy,



d)

organizowanie w miar¢ potrzeb spotkan (zebran) w celu informacji o postepach
w nauce 1 zachowaniu ich dzieci;

5) wspotdziatanie z nauczycielami uczacymi w klasie:

a)

b)

ustalanie z nimi 1 koordynowanie dziatan wychowawczych wobec ogotu
uczniow klasy, a takze wobec ucznidw wymagajacych specjalnego
zainteresowania, w tym szczeg6lnie uzdolnionych lub z niepowodzeniami
szkolnymi,

ustalanie $rédrocznych i rocznych ocen zachowania;

6) wykonywanie czynno$ci administracyjnych dotyczacych klasy.

Wicedyrektor
§ 22.

1. Zadania wicedyrektora okresla dyrektor.

2. Nauczyciel petnigcy funkcje wicedyrektora posiada nastepujace:
1) uprawnienia:

a) podczas nieobecnosci dyrektora przejmuje uprawnienia zgodnie z jego
kompetencjami,

b) obserwuje prace nauczycieli, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego,
dokonuje analizy obserwowanych zaj¢¢, o uwagach i spostrzezeniach informuje
nauczyciela,

c) przygotowuje projekt oceny pracy nauczycieli podlegajacych jego nadzorowi,

d) wnioskuje do dyrektora o przyznanie nauczycielom nagréd i odznaczen,
sporzadza wnioski o ich przyznanie,

e) kontroluje systematycznie i na biezgco nauczycieli z petnienia dyzuréw podczas
przerw miedzylekcyjnych 1 po lekcjach,

f) nadzoruje realizacj¢ zadan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych
szkoty;

2) obowiazki:

a) oddzialuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicow w zakresie petnej realizacji zadan
zmierzajagcych do wlasciwe] organizacji pracy szkoty, tadu i porzadku
w budynku,

b) sprawuje nadzér pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru
pedagogicznego i1 okreslonymi w nim zadaniami,

c) dba o dyscypling pracy nauczycieli 1 uczniow, wypracowuje nowe metody
w celu jej poprawienia,

d) organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich wilasciwag
dokumentacje, rozlicza nauczycieli zastgpujacych z ich prawidlowego odbycia
1 zapisu w dziennikach zajec,

e) kontroluje prowadzenie dokumentacji szkolnej,

f) inspiruje 1 organizuje catoksztatlt pracy wychowawcoéw klas, czuwa nad

prowadzeniem przez nich dokumentacji klasy, sprawuje szczegdlng opieke nad
mtodymi wychowawcami,



g)

h)

)

k)

D

kieruje organizacja uroczystosci i innych imprez kulturalno-o$wiatowych
1 opiekunczo-wychowawczych na terenie szkoty,

akceptuje dokumentacj¢ wycieczek,

systematycznie kontroluje dzienniki zaje¢ oddziatow przedszkolnych, dzienniki
lekcyjne oraz dzienniki innych zaje¢,

sprawuje nadzér nad sprzetem 1 pomocami dydaktycznymi; pozyskuje
od nauczycieli informacje o potrzebie ich zakupu lub ewentualng wymiang,
wspotpracuje z dyrektorem, nauczycielami, pedagogiem, psychologiem,
logopeda, terapeuta pedagogicznym, innymi pracownikami szkoty
oraz personelem kuchni 1 pielggniarka,

wspotpracuje z radg rodzicéw (w razie potrzeby uczestniczy w zebraniach rady
rodzicow),

m) wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora, zgodne z umowa o prace

1 przepisami prawa;

3. Podziat obowigzkow zatrudnionych wicedyrektoréw wyglada nastgpujaco:

1)

2)

3)

4)

wicedyrektor 1:
a) sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami:
— oddziatéw przedszkolnych,
— edukacji wezesnoszkolne;,
— kierownikiem $wietlicy szkolnej 1 wychowawcami §wietlicy,
b) odpowiada za prawidlowa organizacj¢ pracy w filii szkoty
przy ul. Topazowej 26;
wicedyrektor 2:
a) sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami:
— przedmiotow klas IV-VIII,
b) odpowiada za prawidlowg organizacj¢ pracy w budynku gtownym szkoty
przy ul. Radzyminskiej 227 oraz filii szkoty przy ul. Rozwadowskiej 9/11.
wicedyrektor 3:
a) sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami:
— przedmiotow klas IV-VIII,
— nauczycielami bibliotekarzami,
b) odpowiada za prawidtowa organizacj¢ pracy w budynku gldownym szkoty
przy ul. Radzyminskiej 227 oraz filii szkoty przy ul. Rozwadowskiej 9/11.
wicedyrektor 4:
a) sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami:
— specjalistami (pedagodzy, psychologowie, logopedzi, terapeuci
pedagogiczni, nauczyciele wspomagajacy),
b) odpowiada za prawidtowg organizacje¢ pracy w budynku szkoty
przy ul. Radzyminskiej 232.

4. Nadzor nad nauczycielami petnigcymi funkcje wicedyrektora sprawuje dyrektor.
5. Schemat podzialu obowigzkow wicedyrektorow okre§la Zalacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu



Kierownik swietlicy
§ 23.

1. W szkole tworzy si¢ stanowisko kierownika $wietlicy.

2. Kierownik kontroluje na biezaco prace opiekunczo — wychowawcza wychowawcow

Swietlicy oraz petnienie przez nich dyzuréw podczas spozywania positkow przez dzieci;

3. Do obowigzkoéw kierownika §wietlicy nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu pracy $wietlicy na dany rok szkolny;

2) organizowanie pracy opiekunczo-wychowawczej] w $wietlicy szkolnej zgodnie
z przyjetym planem pracy oraz obowigzujacym regulaminem;

3) podzial uczniéw na grupy i przydziat grup wychowawcom;

4) ustalenie godzin pracy wychowawcow;

5) ustalenie harmonogramu positkow;

6) bezposredni nadzor nad pracownikami $wietlicy szkolnej;

7) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem imprez organizowanych w swietlicy;

8) czuwanie nad prowadzeniem dokumentacji §wietlicy,

9) planowanie zastepstw za nieobecnych wychowawcow swietlicy;

10) sporzadzanie miesi¢gcznych wykazoéw przepracowanych godzin
ponadwymiarowych 1 zastepstw;

11) przedstawianie dyrektorowi i radzie pedagogicznej co najmniej raz w roku
szkolnym analizy pracy $wietlicy, formutowanie wnioskow do dalszej pracy;

12) nadz6r nad sprzgtem i pomocami dydaktycznymi, wnioskowanie do dyrektora
o zakup nowych pomocy dydaktycznych i wyposazenia swietlicy;

13) troska o estetyke pomieszczen w $§wietlicy, w ktorych prowadzone sg zajecia;

14) wspotpraca z dyrekcja, nauczycielami, pedagogiem, psychologiem, logopeda,
terapeutg pedagogicznym i innymi pracownikami szkoly oraz personelem kuchni
1 pielggniarka;

15) wspolpraca z rodzicami i okazywanie pomocy w rozwigzywaniu problemow
wychowawczych;

16) wspotpraca z radg rodzicow (udzial w zebraniach rady rodzicow w razie potrzeb);

17) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow wychowawcy swietlicy;

18) wykonywanie innych obowigzkow i zadan zleconych przez dyrektora zgodny
Z UmMoOw3 O prace 1 przepisami prawa;

4. Kierownik $wietlicy odpowiada przed dyrektorem stuzbowo za:

1.

1) catoksztalt pracy $wietlicy szkolne;j,
2) pelnaiterminowg realizacj¢ powierzonych zadan.

Nauczyciele specjalisSci
§ 24.

W szkole utworzone jest stanowisko nauczyciela pedagoga szkolnego.

2. Do zadan nauczyciela pedagoga w szkole nalezy w szczego6lnosci:



1y

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniéw, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniow w celu okreslenia przyczyn niepowodzen edukacyjnych
oraz wspierania mocnych stron uczniow;

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w oddziatach przedszkolnych, szkole
w celu rozwigzywania probleméw wychowawczych oraz wspierania rozwoju
uczniow;

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

podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemow dzieci
1 mtodziezy;

minimalizowanie skutkéw zaburzeh rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roznych form pomocy w s$rodowisku szkolnym
1 pozaszkolnym uczniow;

inicjowanie 1 prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych;

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
mozliwo$ci, predyspozycji 1 uzdolnien uczniéw;

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

3. W szkole utworzone jest stanowisko nauczyciela psychologa.
4. Do zadan nauczyciela psychologa w szkole nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

7)

prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniéow, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia przyczyn niepowodzen edukacyjnych
oraz wspierania mocnych stron uczniow;

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w oddziatach przedszkolnych, szkole w
celu rozwigzywania probleméw wychowawczych oraz wspierania rozwoju
uczniow;

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

podejmowanie dziatah z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemow dzieci
1 miodziezy;

minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy w $rodowisku szkolnym
1 pozaszkolnym uczniéw;

inicjowanie 1 prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych,;

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



8)

9)

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych 1 innych
specjalistow

w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

5. W szkole utworzone jest stanowisko nauczyciela logopedy.
6. Do zadan nauczyciela logopedy w szkole nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)
3)
4)

5)

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

prowadzenie zaje¢ logopedycznych oraz porad i konsultacji dla uczniéw i rodzicéw
w zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniow i eliminowania jej zaburzen;
podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej we wspotpracy z rodzicami uczniow;

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

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

7. W szkole utworzone jest stanowisko nauczyciela terapeuty pedagogicznego.

8. Do zadan nauczyciela terapeuty pedagogicznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie badan 1 dziatan diagnostycznych uczniow z zaburzeniami
1 odchyleniami rozwojowymi lub specyficznymi trudno$ciami w uczeniu sig;
prowadzenie zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych zaje¢ o charakterze
terapeutycznym;

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom
edukacyjnym uczniéw, we wspdlpracy z rodzicami uczniéw;

wspieranie nauczycieli 1 innych specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

9. W szkole utworzone jest stanowisko pedagoga specjalnego.

10. Do zadan pedagoga specjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

wspotpraca z nauczycielami lub innymi specjalistami, rodzicami oraz uczniami w:

a) rekomendowaniu dyrektorowi szkoly do realizacji dziatan w zakresie
zapewnienia aktywnego i pelnego uczestnictwa uczniow w zyciu szkoly oraz
dostepnosci, o ktorej mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

b) prowadzeniu badan i dziatan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji,
zainteresowan 1 uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub



trudnosci w funkcjonowaniu ucznidéw, w tym barier i ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoty i placowki,

¢) rozwigzywaniu problemow dydaktycznych i wychowawczych ucznidéw,

d) okres$laniu niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego
1 $rodkow dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe
1 edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne ucznia;

2) wspodlpraca z zespolem w zakresie opracowania i realizacji indywidualnego programu
edukacyjno-terapeutycznego ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, w tym zapewnienia mu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;;

3) wspieranie nauczycieli, wychowawcow 1 innych specjalistow w:

a) rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniow lub trudnosci
w ich funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie
ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty,

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

¢) dostosowaniu sposobow 1 metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwos$ci psychofizycznych,

d) doborze metod, form ksztalcenia i sSrodkow dydaktycznych do potrzeb uczniow;

4) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom uczniéw
1 nauczycielom;

5) wspodlpraca, w zaleznosci od potrzeb, z innymi podmiotami ( m.in. poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, placowkami doskonalenia nauczycieli, innymi
przedszkolami, szkolami 1 placowkami, organizacjami pozarzagdowymi, pomocg
nauczyciela, pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny);

6) przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli szkoty w zakresie wymienionych wyzej zadan.

Doradca zawodowy
§ 25.

1. W szkole utworzone jest stanowisko nauczyciela prowadzacego zaj¢cia doradztwa
zawodowego.
2. Do zadan doradcy zawodowego nalezy w szczegdlnosci:
1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne
1 zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia 1 kariery zawodowej;
2) gromadzenie, aktualizacja 1 udostepnianie informacji edukacyjnych 1 zawodowych



3)

4)
5)

6)

wlasciwych dla danego poziomu ksztatcenia;

prowadzenie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu oraz
planowaniem ksztalcenia i kariery zawodowej;

koordynowanie dziatalnos$ci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkofe;
wspotpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu 1 zapewnieniu cigglosci dziatan
w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego;

wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw oddzialdow 1 innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

Nauczyciel bibliotekarz
§ 26.

1. W szkole utworzone jest stanowisko nauczyciela bibliotekarza.
2. Nauczyciel bibliotekarz ma obowigzek:

1))

2)
3)

3. Do
1)

2)

wlaczy¢ sie do realizacji zadan okreslonych w planie pracy szkoly, programie
wychowawczo — profilaktycznym:;
bra¢ udziat, w zaleznosci od potrzeb, w spotkaniach zespoléw nauczycieli;
posiada¢ wykaz programdéw nauczania wszystkich przedmiotow realizowanych
w szkole, by dostosowa¢ do nich charakter zbiorow oraz warsztat informacyjny.
zadan nauczyciela bibliotekarza w szczego6lnos$ci naleza:
praca pedagogiczna z czytelnikami:
a) rozbudzanie zainteresowan ucznidOw, wyrabianie umiejetnosci i nawykow
czytania
1uczenia sig,
b) udost¢pnianie zbiorow w wypozyczalni — ksigzek, czasopism i innych typow
dokumentow,
¢) udzielanie informacji bibliotecznych i bibliograficznych,
d) informowanie uczniéw i nauczycieli o nowych nabytkach,
e) poradnictwo w wyborach czytelniczych i zachecanie uczniow do $wiadomego
doboru lektury,
f) prowadzenie zaj¢¢ o charakterze czytelniczo — informacyjnym,
g) prowadzenie roznych form wizualnej informacji i propagandy ksigzek,
h) podnoszenie efektywnosci w wyszukiwaniu informacji, takze poprzez nowe
technologie informacyjne,
1) organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa 1 rozwijanie wrazliwos$ci
oraz kultury czytelniczej uczniow,
j) udziat w szkoleniach, pracach kol samoksztalceniowych 1 zebraniach
metodycznych,
k) gromadzenie, wypozyczanie, udostepnianie uczniom podrecznikéw, materiatow
edukacyjnych oraz przekazywanie materialow ¢wiczeniowych;
praca organizacyjna:
a) gromadzenie zbiordw zgodnie z potrzebami i mozliwosciami finansowymi
szkoty,



b) ewidencja zbiorow,

c) opracowanie biblioteczne zbiorow,

d) katalogowanie zbioréw zgodnie z zasadami obowigzujacymi w bibliotekarstwie,

e) selekcja zbiorow,

f) konserwacja zbioréw i dokonywanie napraw zniszczonych egzemplarzy,

g) prowadzenie dziennika biblioteki szkolnej,

h) sporzadzanie analiz, wnioskéw do dalszej pracy, co najmniej dwa razy w roku
szkolnym przedstawianie ich dyrektorowi oraz radzie pedagogicznej podczas
zebrania.

4. Nauczyciel bibliotekarz uzgadnia z dyrektorem propozycje dotyczace rozwoju
biblioteki, plan pracy, w tym tematyke imprez czytelniczych oraz organizacje
udostgpniania zbiorow.

5. Nadzoér nad dziatalnoscig biblioteki sprawuje dyrektor szkoty lub wicedyrektor.

6. Nauczyciele i wychowawcy zobowigzani sg zna¢ zbiory biblioteki z zakresu przede
wszystkim nauczanego przez siebie przedmiotu i wspoOtpracowaé z nauczycielem
bibliotekarzem w zakresie:

1) gromadzenia i selekcji zbiorow;

2) realizacji edukacji czytelniczej i medialnej w ramach wspotpracy z nauczycielami,
zgodnie z zalecanymi warunkami i sposobami realizacji podstawy programowej;

3) rozbudzania zainteresowan czytelniczych, popularyzowania warto$ciowej literatury
1 rozwijania kultury czytelniczej uczniow poprzez migdzy innymi organizacje
konkurséw, wspotorganizowanie uroczystosci szkolnych, prowadzenie gablot
informacyjnych, zamieszczanie informacji na stronie internetowej szkoty,
organizowanie spotka¢ z osobami reprezentujagcymi edukacje, kulture;

4) korzystania z oferty biblioteki szkolnej przy realizacji procesu ksztatcenia
1 wychowania, przede wszystkim za$ tworzenia zadan dydaktycznych, inspirujacych
1 przygotowujacych uczniow do korzystania z szeroko pojetej informacji
(tradycyjnej i elektroniczne;j);

5) doskonalenia warsztatu informacyjno-wyszukiwawczego biblioteki, w tym
tworzenia kartotek zagadnieniowych;

6) uczenia kultury w pracy z ksigzkg oraz wyrabiania nawyku zwrotu jej do biblioteki;

7) systematycznej wspotpracy z bibliotekami publicznymi, biblioteka pedagogiczna,
placowkami doskonalenia nauczycieli 1 innymi instytucjami propagujacymi
czytelnictwo.

Nauczyciele i pracownicy zatrudnieni w zwiazku z ksztalceniem dzieci posiadajacych
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
§ 27.

1. Jesli w szkole ksztalceniem specjalnym sa objeci uczniowie posiadajacy orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze wzgledu na autyzm, w tym zespot Aspergera,
lub niepetnosprawnosci sprzgzone, zatrudnia si¢ dodatkowo:



1) nauczycieli posiadajacych kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalnej w celu
wspotorganizowania ksztalcenia uczniow niepetnosprawnych lub specjalistow lub

2) pomoc nauczyciela

—z uwzglednieniem realizacji zalecen zawartych w orzeczeniu o potrzebie ksztalcenia
specjalnego.

2. Jesli w szkole ksztalceniem specjalnym sg objeci uczniowie posiadajacy orzeczenie

o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze wzgledu na inne niz wymienione w ust. 1

niepetnosprawnosci, niedostosowanie spoleczne lub zagrozenie niedostosowaniem

spotecznym, za zgoda organu prowadzacego, mozna zatrudni¢ dodatkowo:

1) nauczycieli posiadajacych kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalnej w celu
wspotorganizowania  ksztalcenia ~ odpowiednio  ucznidow  niepetlnosprawnych,
niedostosowanych spolecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem spoltecznym Ilub
specjalistow, lub

2) pomoc nauczyciela

—z uwzglednieniem realizacji zalecen zawartych w orzeczeniu o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.

3. Nauczyciele, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 ust. 2 pkt 1:

1) prowadza wspolnie z innymi nauczycielami zaj¢cia edukacyjne oraz wspolnie z innymi
nauczycielami, specjalistami realizuja zintegrowane dziatania 1 =zajgcia okreslone
w programie (IPET);

2) prowadzg wspolnie z innymi nauczycielami, specjalistami prace wychowawcza
z uczniami niepelnosprawnymi, niedostosowanymi spotecznie oraz zagrozonymi
niedostosowaniem spolecznym;

3) uczestnicza, w miar¢ potrzeb, w zaj¢ciach edukacyjnych prowadzonych przez innych
nauczycieli oraz w zintegrowanych dziataniach i zajgciach, okre$lonych w programie

(IPET), realizowanych przez nauczycieli, specjalistow;

4) udzielaja pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne oraz nauczycielom,
specjalistom realizujagcym zintegrowane dzialania i1 zajecia, okreslone w programie (IPET),
w doborze form i metod pracy z uczniami niepelnosprawnymi, niedostosowanymi
spolecznie oraz zagrozonymi niedostosowaniem spotecznym;

5) prowadza zajecia odpowiednie ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe
1 edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne ucznidéw, w szczegdlnosci zajecia
rewalidacyjne, resocjalizacyjne i socjoterapeutyczne.

Pracownicy administracji
§ 28.

1. W szkole zatrudnieni sg pracownicy administracji: sekretarz szkotly, kierownik
gospodarczy, informatyk, specjalista ds. bhp.



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

)]
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

1)
2)

3)

2. Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczego6lnosci:

obstuga kancelaryjna sekretariatu szkoty;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa
danych osobowych obowigzujacej w szkole, przetwarzanie danych w systemie
informatycznym zgodnie z instrukcja obowigzujaca w szkole;

przestrzeganie instrukcji  kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacego w szkole;

prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg archiwalna;

opracowanie sprawozdan statystycznych dotyczacych pracownikow (GUS, SIO);
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z funduszem socjalnym,;
reagowanie 1 podejmowanie stosownych dziatah w zakresie bezpieczenstwa,
w przypadku przebywania na terenie szkoly osOb stwarzajacych zagrozenie
dla bezpieczenstwa innych,

rzetelne, terminowe 1 efektywne wykonywanie innych polecen wydawanych
przez przetozonych, zgodnie z okreslong podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji
1 wynikajacych ze stosunku pracy.

3. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:

nadzér merytoryczny nad pracownikami obstugi;

prowadzenie dokumentacji kadrowej dla pracownikow obstlugi, przestrzeganie w tym
zakresie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

wlasciwe rejestrowanie dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w szkole;

nadzor nad technologiczng strong funkcjonowania szkoty;

dokonywanie zakupdw, analiza ofert handlowych dostgpnych na rynku, wybdr najbardziej
korzystnych ze wzgledu na warunki finansowe 1 potrzeby szkoty;

inwentaryzacja, likwidacja srodkow trwatych , zgodnie z przepisami o rachunkowosci;
organizacja obstugi finansowej szkoty, analiza planu finansowego szkoty, biezace
informowanie dyrektora o stanie srodkow zgodnie z planem finansowym,;

reagowanie 1 podejmowanie stosownych dziatah w zakresie bezpieczenstwa,
w przypadku przebywania na terenie szkoly o0soOb stwarzajacych zagrozenie
dla bezpieczenstwa innych.

4. Do zadan informatyka nalezy w szczeg6lnosci:

wykonywanie obowigzkow administratora systemow informatycznych — ASI;
przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych, o ile pozyskat dostep
do takich danych, postgpowanie zgodne z instrukcja przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych obowigzujaca w szkole;

instalowanie nowych programéw, usuwanie niepotrzebnych;



4) usuwanie usterek w systemie informatycznyms;

5) przygotowanie komputeréw do pracy na okreslonych stanowiskach, konserwacja sprzetu
informatycznego;

6) pomoc pracownikom w sytuacjach dla nich trudnych, wymagajacych wiedzy
1 umiejetnosci wykraczajacej poza podstawowe zadania wynikajace z obowiazkow
stuzbowych.

5. Do zadan specjalisty ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dokonywanie co najmniej raz w roku szkolnym przegladu stanu technicznego budynku
szkoly, w tym pomieszczen oraz terenu przynaleznego do budynku zgodnie
z rozporzadzaniem w sprawie bezpieczenstwa w publicznych i niepublicznych szkotach
1 placowkach;

3) wnioskowanie o wprowadzenie zmian do instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
zgodnie z potrzebami;

4) organizacja akcji ewakuacyjnych w szkole, w porozumieniu z dyrektorem
lub wicedyrektorem;

5) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

6) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, w czerwcu kazdego roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje poprawy warunkow pracy;

7) udzial w przekazywaniu do uzytkowania przebudowywanych obiektow budowlanych
w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

9) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogédlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

11)udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéws;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i1 podejrzen o takie choroby;

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

15) organizowanie 1 zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

16) wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;



17) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy;
18) przygotowywanie materialow oraz dokumentowanie posiedzen zespotu powypadkowego;
19) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy r6znych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
20) wspoldziatanie w zapewnieniu bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy
dla ucznidw w czasie zajec lekcyjnych i w zajeciach pozalekcyjnych;
21) przeprowadzanie szkolen wstepnych bhp dla nowo zatrudnianych pracownikow.

Pracownicy obshugi
§ 29.

1. W szkole zatrudnieni sg pracownicy obstugi, w tym: starszy wozny, dozorca.

2. Do zadan starszego woznego nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie czystosci na terenie szkoty;

2) codzienne sprzatanie pomieszczen na wyznaczonym terenie;

3) sprzatanie okresowe (ferie, wakacje);

4) poranne wietrzenie sal;

5) otoczenie opieka ucznidéw, pomoc przy czynnos$ciach samoobstugowych
1 higienicznych;

6) dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen;

7) informowanie przelozonych o wszelkiego rodzajach zauwazonych uszkodzeniach
sprzgtu 1 instalacji;

8) reagowanie 1 podejmowanie stosownych dziatah w zakresie bezpieczenstwa,
w przypadku przebywania na terenie szkoty osob stwarzajacych zagrozenie
dla bezpieczenstwa innych;

9) wykonywanie innych czynnos$ci i zadan zleconych przez dyrektora lub kierownika
gospodarczego, zgodnych z umowg o prace 1 przepisami prawa.

3. Do zadan dozorcy nalezy w szczegolnosci:
1) dozér budynku szkoty i terenu do niej nalezacego;
2) zamykanie i otwieranie bram i furtek prowadzacych na teren szkoty;
3) zamykanie drzwi wewngtrznych;
4) zamykanie okien w budynku po opuszczeniu pomieszczen szkoty przez ucznidw
1 nauczycieli;



5) dozér nad majatkiem szkoty, zwlaszcza podczas przebywania na terenie szkoty oséb
wynajmujacych pomieszczenia lub boisko — wzywanie policji w sytuacjach
konfliktowych;

6) codzienne usuwanie (zamiatanie, zbieranie, zmywanie) nieczystosci na terenie szkoty
1 z terenu poza budynkiem wzdtuz ulicy Okres§lonej i Radzyminskiej;

7) odsniezanie dojs$cia do szkoty, zapobieganie skutkom gotoledzi;

8) pielegnowanie trawnikow 1 kwietnikow (koszenie, pielenie, podlewanie, grabienie);

9) bezzwlocznie zawiadamianie kierownika gospodarczego o dostrzezonych
uszkodzeniach lub wadliwym dziataniu instalacji, awariach;

10) w sytuacjach awaryjnych zabezpieczanie miejsca awarii i wezwanie odpowiednich
stuzb;

11)dbanie o nalezyty stan sprzg¢tu i urzadzen przeznaczonych do utrzymania porzadku
1 czystos$ci, przestrzeganie instrukcji obstugi sprzetu ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi
na sprzet elektryczny,

12) wykonywanie drobnych prac naprawczych, malarskich i porzadkowych na rzecz
placowki;

13) codzienny przeglad terenu wokot szkoty 1 zglaszanie uwag kierownikowi
gospodarczemu;

14)dozor nad grupami wynajmujacymi szkolne pomieszczenia i1 boisko oraz nad
mieszkancami korzystajacymi z akcji ,,Otwarte boiska”;

15)reagowanie w sytuacjach przebywania na terenie szkoly osoOb zagrazajacych
bezpieczenstwu innych, 0sob przebywajacych po godzinach pracy bez zgody dyrektora;

16) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych, zgodnych z umowa
0 pracg 1 przepisami prawa.

Inspektor Danych Osobowych
§ 30.

1. Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych poza wymienionymi w art. 39 RODO
nalezy:

1) Prowadzenie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) Opracowywanie dodatkowych procedur ochrony danych osobowych;

3) Nadzorowanie obiegu dokumentdéw zawierajacych dane osobowe;

4) Nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom;

5) Nadzér nad zadaniami powierzonymi informatykowi w zakresie przegladu,
konserwacji oraz aktualizacji systemow informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych osobowych;

6) Kontrola stanu bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych osobowych;
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7) Uwierzytelniania pracownikdw, w szczeg6lno$ci poprzez nadawanie, zmiang
lub pozbawienie uprawnien dostgpu do systemu informatycznego;

8) Monitorowanie uprawnien uzytkownikow systeméw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych;

9) Wykonywanie polityki ochrony antywirusowej;

10) Wykonywanie kopii bezpieczenstwa;

11) Analize sytuacji oraz przyczyn, ktore mogly doprowadzi¢ lub doprowadzity
do naruszenia zasad bezpieczenstwa, a takze zabezpieczania wykrytych
dowodow i $ladéow naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w  sposob  tradycyjny (kartoteki papierowe) jak
1 elektronicznie;

12) W przypadku naruszen bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych
w systemie informatycznym analiz¢ przeprowadza ASI.

13) Wykonywanie innych zadan okreslonych Polityce Bezpieczenstwa
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL V1
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 31.
Szczegdtowe zasady organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole
Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie okresla Regulaminu
Kontroli Zarzadcze;j.
Kontrola zarzadcza stanowi og6t dziatan, podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan okre$lonych w statucie oraz planie finansowym szkoly zgodnych
Z przepisami prawa.

§ 32.
Kontrola =zarzadcza funkcjonujagca w powinna by¢ adekwatna, skuteczna
oraz efektywna.
Kontrola zarzadcza w szkole realizuje nastepujace funkcje:

1) Sprawdza czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposob celowy
1 oszczegdny;

2) Sprawdza czy zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz
optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow
umozliwiajg terminowg realizacje zadan;

3) Sprawdza terminy wynikajgce z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan;

4) Porownuje stopien realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

5) Ocenia prawidlowosci pracy oraz wydawanie zalecen 1 wnioskow
pokontrolnych.
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§ 33.

. Dyrektor szkoly ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej

w szkole.

. Funkcjonowanie podlegtej dyrektorowi placowki jest zgodne z przepisami prawa,

zasadami przyjetymi w szkole, procedurami, regulaminami oraz ze standardami
dziatania szkoty.

Sprawozdania 1 inne informacje publikowane 1 udostgpniane na zewnatrz,
a takze wykorzystywane wewnatrz szkoty sa doktadne, wiarygodne i aktualne.

Zasoby szkoty sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane.

Przestrzegane sg i promowane zasady etycznego postepowania pracownikow.

Szkota zapewnia skuteczny i efektywny przeptyw informacji.

W placowce przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

W celu realizacji kontroli zarzadczej dyrektor szkoty zobowigzany jest
do opracowania w formie pisemne;j i statej aktualizacji procedur finansowych.
Procedury kontroli zarzadczej winny spetnia¢ wymagania standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, okreslonych w Komunikacie Ministra
Finansow.

§ 34.

Wszystkie stanowiska pracy w szkole uczestniczg w procesie kontroli zarzadcze;.
Kontrole zarzadczg prowadzi si¢ poprzez:

1) Kontrolg instytucjonalng wykonywang przez: Prezydenta Miasta Stotecznego
Warszawy, Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng, Panstwowg Straz
Pozarna, Panstwowa Inspekcje Pracy oraz inne instytucje powotane do kontroli
placéwek oswiatowych;

2) Kontrole funkcjonalng wykonywang przez dyrektora szkoty, wicedyrektoréw
oraz kierownika gospodarczego;

3) Samokontrole do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy szkoty.

§ 35.

System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
Dyrektor oraz pracownicy szkoty przynajmniej raz w roku przeprowadzajg samooceng
systemu kontroli zarzadcze;.
Zrédtem uzyskania stanu kontroli zarzadczej przez dyrektora szkoty sa wyniki:
1) Biezacego monitorowania kontroli zarzadczej;
2) Samooceny;
3) Kontroli wewngtrznych;
4) Przeprowadzonych audytow, auditéw i kontroli zewngtrznych.



ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 36.

Obieg, rejestracja, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw w szkole okresla
Instrukcja Kancelaryjna Szkoly Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie

. W szkole stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzadzeniem dyrektora
placowki.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 37.

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w szkole obywa si¢ zgodnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

Dyrektor szkoty koordynuje sposdb przyjmowania, rozpatrywania, ewidencjonowania
1 zatatwiania skarg i wnioskow w placoéwce.

. Wszystkie pisemne skargi wplywajace do szkoly odnotowywane sg w rejestrze skarg
1 wnioskow.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 38.

Szczegotowe zasady funkcjonowania szkoty, informacje dotyczace dziatalnos$ci
placowki, naboru dzieci, praw 1 obowigzkéw uczniéw oraz rodzicdw, kompetencje
poszczegolnych organdéw oraz zakres zadan pracownikow znajduja si¢ w statucie
szkoty.
Dyrektor szkoly odpowiada za przestrzeganie przez pracownikéw postanowien
niniejszego Regulaminu.
Dyrektor szkoly zobowigzany jest do zapoznania wszystkich pracownikow ze:

1) Statutem szkoty;

2) Regulaminem organizacyjnym szkoty;

3) Regulaminem Pracy;

4) Procedurami i instrukcjami obowigzujacymi w szkole;

5) Przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

6) Obowigzujacymi aktami prawnymi.



§ 39.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie akty
prawne powszechne obowigzujace oraz statut szkoty.

. Wprowadzenie zmian do Regulaminu organizacyjnego szkoty moze nastgpi¢ w trybie
wiasciwym dla jego ustalen, w drodze zarzadzenia dyrektora.

§ 40.

. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie ZARZADZENIEM NR 11/2022/2023
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE
z dnia 29 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Szkoty Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie.

Traci moc Regulamin wprowadzony ZARZADZENIEM NR 11/2021/2022
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84 W WARSZAWIE
z dnia 26 sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Szkoly Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie.

Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego
w Warszawie dostepny jest w wersji papierowej w sekretariacie szkoty
oraz zamieszczony na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Zatacznik nr 1 do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie
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SCHEMAT PODZIALU OBOWIAZKOW WICEDYREKTOROW

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie

DYREKTOR

WICEDYREKTOR 2

BUDYNEK GEOWNY
ul. Radzyminska 227

NAUCZYCIELE PRZEDMIOTOW
(Klasy IV-VIII)

Zatacznik nr 2 do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 84
im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie
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ul. Radzyminska 232
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(Klasy IV-VIII)
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	a) interesowanie się postępami uczniów w nauce, zwłaszcza tymi, którzy mają trudności (zapoznanie uczniów i rodziców z wymaganiami szkolnymi, udzielanie informacji rodzicom),
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	4. Nadzór nad nauczycielami pełniącymi funkcję wicedyrektora sprawuje dyrektor.
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