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Zarzadzenia Nr 7/05/2025

z dnia 26.05.2025 1.

Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2
im. Janusza Korczaka w Busku-Zdroju

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 im. JANUSZA KORCZAKA
W BUSKU-ZDROJU

Podstawa prawna: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U.
z 2024 roku poz 1465 .), art. 68 ust. 1 pkt 1 i ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 737, 854, 1562, 1635, 1933)

§1
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 im. Janusza Korczaka w Busku- Zdroju zwana
dalej Szkola realizuje zadania wynikajace ze statutu Szkoly.

2. Siedzibg Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Janusza Korczaka w Busku-Zdroju

jest budynek przy ulicy Korczaka 13.

Organem prowadzacym Szkole jest GminaBusko-Zdroj.

4. Nadzor pedagogiczny nad Szkolg sprawuje Kuratorium Ogwiaty wKielcach.

§2
ZARZADZANIE SZKOLA

(8]

1. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy
i Karty Nauczyciela.
W czasie nieobecnosci dyrektora Szkota kieruje wicedyrektor.

§3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY

o

1. Organami Szkoty sa:
1) Dyrektor Szkoty
2) Rada Pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni)
3) Samorzad Uczniowski
4) Rada Rodzicow

2. Strukture organizacyjng Szkoty tworza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor

2) Wicedyrektor

3) Pedagog szkolny

4) Psycholog szkolny

5) Logopeda

6) Bibliotekarz

7) Nauczyciele



8)
9

Nauczyciele wspolorganizujacy proces ksztalcenia uczniéw niepetnosprawnych
Wychowawcy $wietlicy

10) Inspektor ochrony danych osobowych
11) Pracownicy administracji:

a) inspektor/referent
b) intendent

12) Pracownicy obstugi:

a) sprzataczki

b) konserwatorzy

¢) kucharki

d) pomoce nauczyciela

§4
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE

1. Podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje Dyrektor Szkoly.
Dyrektor kieruje dziatalnoscia Szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez
wykonywanie czynnosci prawnych w granicach zarzadzania, zwigzanych
z prowadzeniem Szkotly w zakresie zadan statutowych, a w szczeg6lnosci:

1) wykonuje uchwaly organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscig Szkoty
i reprezentuje jg na zewnatrz

2) Planuje. organizuje i nadzoruje dzialalno$¢ dydaktyczna. wychowawcza
i opiekunczg Szkotly

3) Zapewnia warunki do realizacji zadan Szkoly

4) Jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne

5) Jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych
i wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach
oswiatowych

6) Dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie

7) Ustala po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej organizacje pracy Szkoly,
tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych

8) Wydaje zarzadzenia w sprawach zwiazanych z biezacg dziatalnoscig
dydaktyczno-wychowawcza i organizacyjng Szkoty

2. Wicedyrektor Szkoly podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoly. Do zadan
wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

3. W

Zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci

Planowanie, organizacja 1 nadzorowanie  dziatalno$ci  dydaktycznej,
wychowawczej, opiekunczej i profilaktycznej szkoty

Korygowanie planu lekcji i organizacja zastepstw

Opracowanie harmonogramu i kontrola dyzurdéw nauczycieli

Naliczanie zastepstw i godzin ponadwymiarowych - przygotowanie stosownej
dokumentacji dla dziatu plac

Kontrola dokumentacji prowadzonej przez nauczycieli

Wspolpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty

sktad Rady Pedagogicznej wchodza pracownicy pedagogiczni Szkoty. Do

kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy w szczegdlnosci:



1) Prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakos¢ 1 wyniki tej pracy oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
za zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo powierzonych jego opiece ucznidw w czasie
zaje¢ lekcyjnych, przerw, zajeé pozalekcyjnych, imprez szkolnych i wycieczek

2) Zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego

3) Dbalos¢ o srodki dydaktyczne 1 sprzet szkolny

4) Bezstronnos¢ 1 obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych 1 praktycznych
ucznidéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow

5) Wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidow. ich zdolnosei i zainteresowan.
udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych

6) Realizacja programu wychowawczego i profilaktyki szkoly

7) Czynny udzial w pracach Rady Pedagogicznej 1 rzetelne prowadzenie
dokumentacji szkolnej

8) Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej

9) Wspieranie samorzadu uczniowskiego

10) Opieka nad zdrowiem uczniéw przez analizeé dokumentacji zdrowotnej,
obserwacje zachowan mlodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zaje¢
praktycznych,  wycieczek 1 rozpoznawanie zagrozen. prowadzenie dzialan
edukacyjnych dotyczacych zachowan prozdrowotnych stosownie do potrzeb
zespohu klasowego

11) Prowadzenie dziennika lekcyjnego 1 dziennikéw innych =zaje¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

12) Zaktadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami

13) Wypisywanie §wiadectw ukonczenia klasy i szkoly

14) Wspoélpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami ucznidéw

15) Zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow

16) Wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe

17) Wyrazanie opinii w sprawie warunkowej promocji ucznia

18) Podejmowanie uchwat w sprawie przeniesienia ucznia do klasy réwnolegtej

19) Opiniowanie wnioskéw dyrektora Szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen,
nagrod 1 wyrdznien.

4. Do obowiazkow wychowawecey $wietlicy nalezy w szczegodlnosci:
1) Ponoszenie odpowiedzialnosci za zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych
jego opiece dzieci przez caly czas pobytu dziecka w swietlicy
2) Organizacja zaje¢ swietlicowych zgodnie z zainteresowaniami i potrzebami
dzieci woparciu o roczny plan pracy
3) Organizacja imprez okolicznosciowych wynikajacych z planu pracy $wietlicy
na dany rok szkolny
4) Utrzymywanie statego kontaktu z wychowawcami klas i rodzicami
5) Wspdlpraca z pedagogiem szkolnym, psychologiem, pielegniarka
6) Wspieranie wychowankow w ich wszechstronnym rozwoju

5. Do obowigzkéw pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnoscei:
1) Dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole



Do

Do

popartej przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi

2) Udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwiazywanie przez nich
trudnosci wychowawczych

3) Rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych

4) Podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych =z
programu wychowawczego szkoly w stosunku do uczniéw, z udzialem
rodzicow i nauczycieli

5) Prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsrdéd ucznidow.
nauczycieli 1rodzicéw

6) Rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w
procesie dydaktyczno-wychowawczym

7) Wspieranie dzialan stworzenia uczniom wymagajacym szczeg6lnej opieki i
pomocy mozliwosci udzialu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i
wypoczynku

8) Udzielanie pomocy wychowawcom 1 nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze

9) Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkole na rzecz
ucznidéw, rodzicoOw 1 nauczycieli w zakresie wyboru przez ucznidéw dalszego
kierunku ksztalcenia

10) Udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle
konfliktéw rodzinnych

11) Udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujgcym trudnosci w kontaktach z
réwiesnikami i w danym $rodowisku

12)Kontrola spelniania obowiazku szkolnego, prowadzenie ksiegi ewidencji
dzieci zamieszkalych w obwodzie Szkoty

obowiazkow nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci :

1) Ponoszenie odpowiedzialnosci za stan majgtkowy i dokumentacje prac
biblioteki

2) Opracowanie rocznego planu pracy biblioteki, uwzgledniajac wnioski
nauczycieli, wychowawcdw 1 zespotdw samoksztalceniowych

3) Udostepnienie nauczycielom potrzebnych materialow

4) Analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow

5) Gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

6) Organizacja konkurséw czytelniczych

7) Organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych

8) Prowadzenie dokumentacji biblioteki

9) Dystrybucja i rozliczenie darmowych podrecznikow szkolnych

10) Selekcja zbioréw i ich konserwacja

11) Przekazywanie informacji o zalegtosciach w wypozyczaniu ksigzek uczniow
1 pracownikow na koniec kazdego roku szkolnego.

obowigzkéw psychologa nalezy w szczegdlnosci :

1) Prowadzenie badan i dzialan diagnostycznych uczniow, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia przyczyn niedopowiedzen
edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron uczniéow

2) Diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu rozwigzywania problemow
wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniow



8.

9.

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej w formach odpowiednich
do rozpoznanychpotrzeb

Podejmowanie dziatan =z zakresu profilaktyki wuzaleznien 1 innych
probleméw dzieci 1 mtodziezy ,

Minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych. zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy w srodowisku szkolnym 1
pozaszkolnymucznidéw

Inicjowanie i prowadzenie dzialan mediacyjnych 1 interwencyjnych w
sytuacjach kryzysowych

Pomoc rodzicom 1 nauczycielom w rozpoznawaniu 1 rozwijaniu
indywidualnych mozliwosci, predyspozycji i uzdolnienuczniéw

Wspieranie wychowawcéw, grup wychowawczych i1 innych specjalistow w
udzielaniu pomocy psychologiczno —pedagogicznej

Wspieranie nauczycieli i wychowawcow w rozwigzywaniu probleméw dzieci
w przypadku probleméw z naukg lubzachowaniem

10) Prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych oraz integracyjnych w klasach w

ramach realizacji programu wychowawczego 1 profilaktykiszkoly

Do obowiazkéw logopedy nalezy w szczegdlnoscei:

1))
2)

3)
4)

3)

6)

Diagnozowanie wad wymowy dzieci zglaszanych przez nauczycieli irodzicéw

Prowadzenie terapii logopedycznej uczniow u ktorych stwierdzono wady

wymowy wymagajacekorekcji

Prowadzenie specjalistycznej terapii dla ucznidow jakajgcychsie

Udzielanie instrukcji rodzicom. ktérych zadaniem jest kontynuowanie ¢wiczen
z dzieckiem w domu

Prowadzenie biezacej dokumentacji terapii w formie karty logopedycznej 1i

kartyterapii logopedycznej

Opracowanie opinii o efektach terapii udzielajgcej ewentualnych wskazdéwek

do dalszej pracy

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1))
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

egzekwowanie zgodnie z prawem przetwarzania danych osobowych w Szkole
w imieniu ADO,

prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

ewidencjonowanie o$wiadczen oséb upowaznionych o zaznajomieniu sie z
zasadami zachowania bezpieczenstwa danych,

okreslanie potrzeb w zakresie stosowanych w Szkole zabezpieczen,
wnioskowanie do ADO o zatwierdzenie proponowanych rozwigzan i
nadzorowanie prawidtowos¢ ich wdrozenia,

udzielanie wyjasnien i interpretacji zgodnosci stosowanych rozwigzan w
zakresie ochrony danych osobowych z przepisami prawa,

informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach zwigzanych z
ochrong danych osobowych (o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepisow o ochronie danych) i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie procesu przetwarzania danych osobowych zachodzacych w
szkole, v

przeprowadzanie audytu,

monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach



informatycznych,
10) dokonywanie oceny ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych,
11) wspoélpraca z organem nadzorczym,
12) pelnienie funkcje punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych w placowce.

10. Samorzad Uczniowski:
1) Przygotowuje projekt regulaminu Samorzgdu Uczniowskiego
2) Reprezentuje opinie i potrzeby spolecznosci uczniowskiej
3) Pelni role rzecznika praw i interesoOw ucznia
4) Inicjuje réznorodne formy aktywnosci pozalekcyjnej rozwijajacej
zainteresowania naukowe, sportowe, turystyczno-krajoznawcze, muzyczne
1 inne uczniow

11. Rada Rodzicow:
1) Wystepuje do dyrektora Szkoly i rady pedagogicznej z wnioskami

dotyczacymi Szkoly

2) Inicjuje i organizuje pomoc rodzicéw dla Szkoty
3) Opiniuje WZO 1 Statut Szkoty

12. Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Szkoly.

1) Do podstawowych obowiazkow inspektora/referenta nalezy:

o o

Do rh o

Prowadzenie i organizowanie pracy sekretariatu Szkoty

Prowadzenie ksiegi uczniow

Wydawanie 1 rejestrowanie legitymacji dla uczniow

Wykonywanie odpisow dokumentacji szkolnej, wystawianie drukéw i
zaswiadczen.

Przepisywanie korespondencji i pisanie pism

Pomoc w obstudze finansowej Rady Rodzicow

Wprowadzanie danych dotyczacych uczniow do SIO

Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przelozonych, zgodnie z
okreslong podlegloscia, zastrzezong do ich kompetencji i wynikajacych ze
stosunku pracy )
Rzetelneiterminowezalatwianiespraw,informowanieDyrektoraosposobieichzatat
wienia

Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz stosowanie
sie do polecen przelozonych

2) Do podstawowych obowiazkow intendenta nalezy:

a.

b
(oA

Zaopatrywanie stoléwki szkolnej w potrzebne produkty zywieniowe i
gospodarcze

Wspotudziat w ustalaniu jadtospiséw

Przyjmowanie towaréw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym zgodnie
z procedurami HCCP

Prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych towaré6w na kartotekach
magazynowych

Utrzymywanie magazynu srodkéw zywnosci w nalezytym stanie sanitarno-



porzadkowym

f.  Sporzadzanie raportéw zywieniowych oraz ich terminowe przedkladanie w
ksiegowosci szkoty

g. Czuwanie nad sprawnoscia urzadzen stanowigcych wyposazenie kuchni i
stoléwki szkolnej

h. Sporzadzanie wykazu uczniéw Kkorzystajacych z obiadéw i naliczanie
naleznych optat

i.  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora szkoty

13. Pracownicy obstugi

1) Do podstawowych obowiazkéw sprzataczki nalezy:

a.

oo o

=Etge b

Dbanie o czysto$¢ sal dydaktycznych, korytarzy i innych pomieszczen
szkolnych

Podlewanie i pielegnowanie kwiatow

Uzupelnianie mydta w pojemnikach

Mycie i odkazanie sanitariatow

Zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem poprzez zamkniecie
okien idrzwi

Mycie okien, drzwi, glazury, $cian olejnych

Inne prace zlecone przez dyrektora Szkoly

Zglaszanie wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu

Umiejetne, zgodne z instrukcja obstugi, postugiwanie sie sprzetem
mechanicznym.

Odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi $rodkéw chemicznych oraz
oszczedne gospodarowanie nimi

Wspdldziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie bezpieczenstwa
uczniow

2) Do podstawowych obowigzkéw konserwatora nalezy:

a.

b.
C.
d

G o

e

Wykonywanie drobnych napraw i remontéw

Otwieranie i zamykanie szkoly

Kontrolowanie stanu technicznego szkoly, boisk i placu zabaw

Odsniezanie, usuwanie $niegu z chodnikéw oraz przej$¢ komunikacyjnych na
placu szkolnym ‘
Dbanie o przadek i czysto$¢ wokot szkoly

Zgtaszanie wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu

Umiejetne, zgodne =z instrukcja obslugi, poslugiwanie sie sprzetem
mechanicznym

Dekoracja budynku szkoty z okazji uroczystosci pafistwowych

Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych

Dozorowanie giéwnego wejscia do szkoly

Wspoldzialanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci i innych oséb przebywajacych na
terenie Szkoly. :

3) Do podstawowych obowiazkéw kucharki nalezy:

a.

Przygotowywanie i wydawanie positkéw dla ucznidw korzystajacych z
wyzywienia w stotéwee szkolnej




b. Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem

c. Przestrzeganie przy przygotowywaniu i wydawaniu positkéw wymogow
sanitarnych

4) Do zadan podstawowych zadan pemocy nauczyciela nalezy:

a. Wsparcie uczniow w toku zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, odpowiednio do wskazan nauczyciela

Wspieranie ucznia w czynnosciach codziennych, dbanie o jego bezpieczenstwo
Opieka podczas spaceréw i wycieczek

Utrzymanie porzadku i czysto$ci w miejscu pracy ucznia w klasie

Opieka nad dzieckiem w czasie przerw

Pomoc nauczycielowi w przygotowaniu i prowadzeniu zajec

oo o

14. Szczegoélowe zakresy czynnosci pracownikéw Szkely znajduja si¢ w teczkach akt

1.

e Bl 4

osobowych.

§5 ,
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SZKOLY

Pracownicy Szkoty majg prawo do:
1) Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy
2) Zadania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci
wynikajacych z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku
3) Skladania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosza odpowiedzialnos¢

§6 .
POSTANOWIENIA KONCOWE

W Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2 im. Janusza Korczaka w Busku-Zdroju
funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow, Samorzad Uczniowski, ktore
dziatajg na podstawie whasnych regulaminow ’
Porzadek i rozklad czasu pracy pracownikom, umozliwiajacy realizacje zadan
statutowych reguluje Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela oraz Regulamin Pracy
Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 2 w Busku-Zdroju

Sprawy nieujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane s3 w drodze zarzgdzen
wewngtrznych

Obstuge finansowo-ksiegowa i kadrowa Szkoly prowadzi Buskie Centrum Ustug
Wspélnych w Busku-Zdroju.

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace ze Szkoty

Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu

Zasady wydawania decyzji administracyjnych reguluje Kodeks postgpowania
administracyjnego.

Regulamin  wchodzi w  zycie z dniem 1  wrzesnia 2025 r.




