Zatacznik do zarzadzenia nr 30/2019/2020 dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej

1.Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 4
im. J6zefa Lompy w Rudzie Slaskiej.

2, Kodeks etyki pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jézefa Lompy w Rudzie Slaskiej.

3.Regulamin pracy zdalnej.

4, Regulamin funkcjonowania Szkoty Podstawowej
nr 4 im. J6zefa Lompy z oddziatem przedszkolnym
w Rudzie Slaskiej w czasie epidemii w wariancie
tradycyjnym i hybrydowym.",?

l.Organizacja zajec oddziale przedszkolnym w Szkole
Podstawowej nr 4 im. J6zefa Lompy w Rudzie Slaskiej.

ll. Organizacja zajec w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jozefa
Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej.

! Zatacznik nr 1 ZGODA RODZICOW /OPIEKUNOW PRAWNYCH

2 Organizacja pracy SP-4 Ruda Slaska od 1 IX 2020r.



ZARZADZENIE Nr 30/2019/2020

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej z dnia 5 sierpnia 2020r. w
sprawie wprowadzenia
1.Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jézefa Lompy w Rudzie Slaskiej.
2. Kodeksu etyki pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej.
3.Regulaminu pracy zdalnej.
4. Regulaminu funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 4 im. J6zefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w
Rudzie Slaskiej w czasie epidemii w wariancie tradycyjnym i hybrydowym.
I.Organizacji zaje¢ oddziale przedszkolnym w Szkole Podstawowej nr 4 im. J6zefa Lompy w Rudzie
Slaskiej.
Il.Organizacji zaje¢ w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie
Slaskiej Podstawe prawna niniejszego regulaminu stanowia: 1.Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108) 2.Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017 r. poz.
1189 z p6z zm.) 3.Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881)
4.Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 2014 r. poz.
1632) . 5.0BWIESZCZENIE MINISTRATRA EDUKACJI Narodowej z dnia 28 maja 2020 r. w sprawie ogtoszenia
jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie Bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placdwkach 1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461)
ogtasza sie w zataczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. z 2003 r. poz. 69), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:
6.rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2009 r. zmieniajacym rozporzadzenie w
sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. poz. 1130);
7.rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 pazdziernika 2010 r. zmieniajacym rozporzadzenie w
sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. poz. 1408);
8.rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lipca 2011 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. poz. 968);
9.rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 pazdziernika 2018 r. zmieniajacym rozporzadzenie w
sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. poz. 2140) .
10.Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19(art. 30bupo).
11.Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegotowych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19(art. 30c upo) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie¢ do stosowania ]
1.Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jézefa Lompy w Rudzie Slaskiej.
2. Kodeks etyki pracownikow Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jézefa Lompy w Rudzie Slaskiej.
3.Regulamin pracy zdalnej.
4. Regulamin funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie
Slaskiej w czasie epidemii w wariancie tradycyjnym i hybrydowym.
I.Organizacje zajec oddziale przedszkolnym w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej.
I.Organizacje zaje¢ w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie
Slaskiej.

§2
Z dniem wejscia niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujacy na podstawie Zarzadzenia nr
11/2010/2011 z dnia 25 lutego 2011 roku Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jézefa Lompy z oddziatem
przedszkolnym w Rudzie Slaskiej
.83
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow, z moca
obowiazujaca od dnia 1 wrzesnia 2020r.

Podpis dyrektora



Zatacznik nr1
do Zarzadzenia nr 30/2019/2020
z dnia 5 sierpnia 2020 roku
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jozefa Lompy z oddziatem

przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z
oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 4
im. J6zefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

Podstawa prawna:
Art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst
jednolity z 1996 roku Dz. U. Nr 13 poz.74 z pdzniejszymi zmianami)

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa
Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

§2

Wprowadzony Regulamin stanowi zatacznik 1 do zarzadzenia dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 4 z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej i obowigzuje z
dniem tj. 11X 2020r. r.



ROZDZIAL |
Postanowienia ogblne

§1

1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzna Szkoty Podstawowe]
nr 4 im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej, zasady jej funkcjonowania oraz
zakresy i zasady dziatania stanowisk samodzielnych.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
a) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej

b) wicedyrektorze - nalezy przez to rozumiec spotecznego wicedyrektora Szkoty
Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

c) szkole - nalezy przez to rozumigc’ Szkote Podstawowa nr 4 im. Jozefa Lompy
z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

d) ksiggowosci - nalezy przez to rozumiec gtowng ksiggowaq Szkoty
Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

e) referencie ds. administracyjno - biurowych Szkoty Podstawowej nr 4 im.
Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

- nalezy przez to rozumiec sekretarz Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy w
Rudzie Slaskiej

f) kasjerce - nalezy przez to rozumiec sekretarz Szkoty Podstawowej nr 4 im.
Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej
g) intendencie- nalezy przez to rozumiec intendentke Szkoty Podstawowej nr 4 im.
Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

§3

1. Organem prowadzacym Szkote Podstawowa nr 4 im. Jozefa Lompy z
oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej jest Gmina Ruda Slaska
reprezentowana przez Prezydenta Miasta ruda Slaska.

2. Od 29 czerwca 2011r. roku szkota jest samodzielna jednostka budzetowa.
3. Szkota jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikéw.
4. Szkota Podstawowa nr 4 im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w

Rudzie Slaskiej jest 8- klasowa zgodnego z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow nauczania
w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z p6zn. zm.)

Szkota posiada trwaty zarzad na podstawie Decyzji Nr 1/07 z dnia 27 maja 2007r.
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Szkota realizuje zadania: w osmioletniego cyklu ksztatcenia, zlecane
z zakresu administracji samorzadu na mocy ustawy, wtasne, wynikajace
z planéw, wnioskow Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicdéw oraz inne, wynikajace
z ustaw szczegolnych i uchwat organu nadzorujacego i prowadzacego.
Kierownikiem szkoty jest dyrektor.
Szkota ma swoja siedzibe w Rudzie Slaskiej 9 ul. L. Totstoja 1

. Obowiazek szkolny realizuja uczniowie poczawszy od siodmego (szdstego) roku

zycia.

§4

Szkota realizuje cele i zadania, okreslone w ustawie z dnia 7.09.1991 roku o
systemie oSwiaty oraz przepisach wydanych na jej podstawie, w szczegélnosci:

1.

Umozliwia uczniom zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do uzyskania
Swiadectwa ukonczenia gimnazjum poprzez:
a) stosownie réznorodnych form i metod nauczania,
b) prace z uczniem zdolnym,

Ksztattuje Srodowisko wychowawcze sprzyjajace realizowaniu celéw i zasad
okreslonych w ustawie poprzez:
a) systematyczne diagnozowanie i monitorowanie zachowan uczniow,
d) realizowanie zadan wychowawczych szkoty zawartych w Programie

Wychowawczym placowki.

Sprawuje opieke nad uczniami, odpowiednio do ich potrzeb, poprzez:
a) organizowanie zaje¢ pozalekcyjnych,
b) umozliwienie spozywania positkow,
) udzielanie pomocy pedagogicznej uczniom, nauczycielom i rodzicom.

Zapewnia uczniom bezpieczenstwo w czasie zajec obowiazkowych,

nadobowigzkowych, pozalekcyjnych, z uwzglednieniem obowiazujacych
w szkole ogolnych przepisow bhp.

Realizuje inne obowiazki i uprawnienia, wynikajace z przepisow oraz uchwat
organow Gminy.

Realizuje obowiazki i uprawnienia stuzace placowce, jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy i ustawa o
systemie oswiaty.

ROZDZIAL II ,
Organizacja Szkoty Podstawowej nr 4 w Rudzie Slaskiej
§5

Strukture organizacyjna szkoty stanowia:

1.
2.

Kierownictwo szkoty - dyrektor i wicedyrektor do spraw pedagogicznych,
W sktad szkoty wchodza:

a) pracownicy pedagogiczni,

nauczyciele, wychowawcy klas,

nauczyciel bibliotekarz,

nauczyciel logopeda,

nauczyciel psycholog,



1.
2.

3.

pedagog,

nauczyciele swietlicy, kierownik,

b) pracownicy administracyjni:
gtowna ksiegowa.
sekretarz szkoty,

specjalista do spraw bhp,

C) pracownicy obstugi:
wozna,
sprzataczki,
konserwator.
- dozorcy
- kucharka
- pomoc kuchenna
- intendent
- osoba przeprowadzajaca dzieci przez ulice

- pomoc nauczyciela
§6

Personel szkoty podlega bezposrednio dyrektorowi.
Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci

zatwierdzone przez dyrektora.
Wielkosc zatrudnienia w szkole ustala dyrektor, zgodnie z przepisami oraz w

porozumieniu z organem prowadzacym.

ROZDZIAL 11l

Zasady funkcjonowania szkoty

1.

§7

Szkota dziata w oparciu o nastepujace zasady, ktore zawiera Kodeks Etyki zat.

nr1:

) praworzadnosci,

) stuzebnosci wobec spotecznosci,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewnetrznej,

f) podziatu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym i administracyjno -
obstugowym,

g) wzajemnego wspotdziatania.

§8

Pracownicy szkoty w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan kieruja sie
przepisami prawa, do przestrzegania, ktorych sg zobowigzani.

§9



1.
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Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy ioszczedny, zuwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem szkoty.

Zakupy i inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§10

Jednostkowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego, wynikajacego ze stuzbowego podporzadkowania.

Szkota kieruje dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy wicedyrektora
szkoty, specjalisty ds. ksiegowosci i referenta ds. administracyjno - biurowych,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem za realizacje swoich zadan.

W razie nieobecnosci dyrektora szkoty jego obowigzki przejmuje
wicedyrektor szkoty.

511

Pracownicy w szkole sa zobowiazani do wspotdziatania w szczegolnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminow.
Wszyscy pracownicy szkoty ponosza odpowiedzialnos¢ za nieprzestrzeganie
regulaminu pracy:
a) porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowiazkoéw pracownika,
b) materialng za powierzone mienie,
) karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

ROZDZIAL IV
Zakresy zadan

§12

Zakres obowiazkow dyrektora szkoty

1.

2.

Dyrektor szkoty, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego,
wykonuje uchwaty organu prowadzacego.

Kierownik zaktadu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i
stosuje przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow
pedagogicznych i wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i
przepisach oswiatowych.

Dyrektor szkoty jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor
w zakresie przestrzegania przez nig prawa.

Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Sprawuje nadzor nad wtasciwymi warunkami higieniczno - sanitarnymi w
budynku i na terenie przylegtym.

Przeprowadza okresowe przeglady stanu technicznego budynku i obejscia,
zwtaszcza po przerwach w pracy szkoty trwajacych, co najmniej 2 tygodnie.



8. Koordynuje zaopatrzenie w sprzet audiowizualny, krzesta, stoty i inne
pomoce niezbedne do prawidtowego funkcjonowania szkoty.

9. Przygotowuje plany remontdw obiektu szkoty.

10. Sprawuje kontrole nad terminowym przeprowadzaniem przegladow:
budowlanych, elektrycznych, kominiarskich, instalacji odgromowej i sprzetu p.
poZ.

§13
Zakres obowigzkow wicedyrektora ds. pedagogicznych

1. Wspotdziata w kierowaniu dziatalnoscia dydaktyczna, wychowawcza, a
zwtaszcza dotyczaca planowania, realizacji, kontroli, oceny i ewaluacji zadan
wychowawczych i profilaktycznych.

2. Organizuje biezaca prace szkoty a w szczegolnosci:

a) zapewnia zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, zgodnie z
obowiazujacymi zarzadzeniami,

b) terminowo opracowuje tygodniowe plany zaje¢ edukacyjnych,

c) sporzadza comiesieczne wykazy godzin ponadwymiarowych oraz prowadzi
obowiazujaca w tym zakresie dokumentacje,

d) koordynuje wyjscia i wyjazdy na imprezy kulturalne (wycieczki, wyjscia
do kina).

3. A takze:

a) udziela pomocy nauczycielom stazystom,
b) egzekwuje wydane zalecenia,
c)  wspomaga dyrektora w ocenie pracy nauczycieli.

4, Koordynuje prace wychowawcow klas, grup wiekowych i Samorzadu
Uczniowskiego.

5. Zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci. W czasie dtuzszej nieobecnosci
dyrektora podejmuje decyzje niezbedne dla funkcjonowania placéwki. W tym
czasie pisma wychodzace ze szkoty podpisuje swoim nazwiskiem i opatruje
pieczecia SP-4.

6.Dokonuje operacji finansowych zwigzanych z obstuga kont bankowych na
polecenie dyrektora.

§14
Zakres obowigzkow nauczyciela

1. Rzetelnie realizuje cele szkoty w zakresie dydaktyki, wychowania i opieki.

2. Wzbogaca wtasny warsztat pracy przedmiotowej, wnioskuje o jego
wzbogacenie lub modernizacje do organow szkoty, wspiera swa postawa i
dziataniami pedagogicznymi rozwdj psychofizyczny uczniow, ich zdolnosci i
zainteresowania.

3. Udziela pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o
rozpoznane potrzeby ucznidw.

4, Bezstronnie i obiektywnie ocenia i traktuje wszystkich uczniow.

5. Informuje rodzicow oraz wychowawce klasy i dyrekcje, a takze Rade

Pedagogiczna o wynikach dydaktyczno - wychowawczych swoich uczniow,
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Bierze udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego organizowanego
w szkole i przez instytucje wspomagajace szkote.
Prawidtowo prowadzi dokumentacje pedagogiczng przedmiotu, kota
zainteresowan lub innej formy zajec grupy, z ktorg pracuje.

§15
Zakres obowigzkow nauczyciela - wychowawcy

Programuje i organizuje proces wychowania w zespole klasowym, a w
szczegoblnosci:

a) tworzy warunki do rozwoju ucznidéw, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoteczenstwie,
b) rozwiazuje konflikty w zespole, a takze miedzy wychowankami a

spotecznoscia szkoty,

Wspotdziata z nauczycielami uczacymi w klasie, koordynuje ich dziatania
wychowawcze, organizuje indywidualng opieke nad uczniami z trudnosciami.

Scile wspotpracuje z rodzicami wychowankow, z klasowa rada rodzicow.

Informuje rodzicow o wynikach i problemach w zakresie ksztatcenia i
wychowania.

Wtacza rodzicow w programowe i organizacyjne sprawy klasy.

Wspotpracuje z roznymi komdrkami opiekunczymi, specjalistami itp. w celu
uzyskania wszechstronnej pomocy dla swoich wychowankoéw i doradztwa dla ich
rodzicow.

Prawidtowo i terminowo prowadzi dokumentacje klasy i kazdego ucznia oraz
inne dokumenty, zgodnie z zarzadzeniami dyrektora szkoty.

Powiadamia rodzicow na pismie o przewidywanym dla ucznia okresowym
(rocznym) stopniu niedostatecznym na miesigc przed zakonczeniem okresu
(roku szkolnego).

§16

Zakres obowiazkow bibliotekarza

1.
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Organizacja warsztatu bibliotecznego
Zna aktualne zarzadzenia dotyczace funkcjonowania biblioteki szkolnej,
ogolne instrukcje i normy biblioteczne.
Umiejetnie planuje swoja prace.
Dokonuje zakupu zbioréw, czasopism, infoteki zgodnie z potrzebami
biblioteki i szkoty.
Zna zasady i prawidtowo prowadzi ewidencje zbiordow.
Prawidtowo prowadzi dokumentacje swojej pracy.
Dba o estetyczny i funkcjonalny wystréj pomieszczen biblioteki.
Zadania dydaktyczno - wychowawcze
Upowszechnia czytelnictwo, stosuje réznorodne formy pracy, np. konkursy
czytelnicze, wystawki, kiermasze.
Wspotpracuje z nauczycielami w popularyzowaniu znajomosci ksigzek z
roznych dziedzin wiedzy.
Prowadzi przysposobienie czytelniczo - informacyjne i realizuje sciezki
edukacyjne: czytelnicza i medialna.



Organizuje zajecia z mtodzieza.

Pracuje z uczniami uzdolnionymi i majacymi problemy w nauce.

Ksztattuje postawy patriotyczne uczniow.

Wspotpracuje z dyrekcja szkoty, rada pedagogiczng w realizowaniu planu
dydaktyczno - wychowawczego.

Wspoétpracuje z innymi bibliotekami.

Doskonalenie wtasnej pracy

Bierze udziat w doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym.

Zna biezaca literature ogdélnopedagogiczng i bibliotekarska.

Upowszechnia wtasne doswiadczenia.

Nou s

WN = =0

Zakres obowigzkow Logopedy

Do szczegotowych zadan nauczyciela-logopedy nalezy:
|. W zakresie zadan ogoélno-wychowawczych

1. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.

2. Udzielanie pomocy uczniom w prawidtowym wyborze zawodu i kierunku
dalszego ksztatcenia.

3. Udzielanie rodzicom porad utatwiajacych udzielanie rozwiazywanie trudnosci
w wychowaniu wtasnych dzieci.

4. Wspotudziat w opracowywaniu planu pracy wychowawczej szkoty.

5. Stata wspotpraca logopedy z psychologiem, pedagogiem i wychowawcami klas
w zakresie poradnictwa wychowawczo-zawodowego.

II. W zakresie indywidualnej opieki logopedycznej
Czynnosci podstawowe:

1. Prowadzenie badan logopedycznych, obejmujacych studia teoretyczne,
badania empiryczne i porownawcze, formutowanie definicji, hipotez i praw.

2. Opracowywanie, adaptowanie oraz weryfikowanie narzedzi badawczych (do
diagnozy i terapii stanu oraz zaburzen komunikacji).

3. Przeprowadzanie badan logopedycznych z wykorzystaniem réznych narzedzi
badawczych w celu ustalenia stanu rozwoju mowy i zaburzen komunikacyjnych.
4. Ocenianie i interpretowanie wynikow badan oraz formutowanie wskazan.

5. Prowadzenie doradztwa logopedycznego.

6. Ustalanie postepowania korekcyjno-terapeutycznego (np. na etapie diagnozy,
prewencji i terapii logopedycznej).

7. Prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w celu likwidowania

i zmniejszania zaburzen komunikacyjnych dzieci, mtodziezy i dorostych.

8. Prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w zakresie czytania i
pisania.

lll. Organizacja pracy nauczyciela-logopedy szkolhego
W realizacji zadan zawartych w punkcie I-1l logopeda powinien:

1. Posiadac roczny plan pracy wynikajacy z niniejszych wytycznych,
uwzgledniajacy konkretne potrzeby szkoty i sSrodowiska.
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2. Zapewni¢ w tygodniowym rozktadzie zaje¢ mozliwosc¢ kontaktowania sie z nim
zaréwno ucznidw jak i rodzicow.

3. Wspodtdziatac na biezaco z wtadzami szkoty, psychologiem, pedagogiem
szkolnym, wychowawcami klas, nauczycielami, pielegniarka szkolng, Rada
Rodzicow w rozwigzywaniu pojawiajacych sie probleméw opiekunczo-
wychowawczych.

4. Wspotdziata¢ z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, medycyny szkolnej
i innymi organizacjami i instytucjami w sSrodowisku zainteresowanymi problemami
opieki i wychowania.

5. Sktadac okresowg informacje radzie pedagogicznej na temat trudnosci
wystepujacych wsréd uczniow.

6. Przygotowanie i wygtaszanie referatow, komunikatow i raportow naukowych

i popularnonaukowych.

7. Publikowanie wynikéw badan i eksperymentow

8. Wykonywanie wspolnie z innymi specjalistami zadan pokrewnych

9. Prowadzi¢ nastepujaca dokumentacje:

» dziennik pracy, w ktérym rejestruje sie wykonanie czynnosci
» ewidencje uczniéw wymagajacych szczegdlnej opieki
e prowadzenie innej dokumentacji wynikajacej z charakteru pracy

Ponadto wykonuje wszystkie polecenia dyrektora szkoty i organu prowadzacego
szkote majace zwiazek z petniona funkcja.

Zakres obowiazkow psychologa szkolnego

Prowadzenie doradztwa psychologicznego dla ucznidw, rodzicéw i nauczycieli.

1. Pomoc i wspieranie ucznidw i ich rodzin w sytuacjach trudnych, kryzysowych
dla nich, w tym konsultacje indywidualne.

1. Okreslenie form i sposobow udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami, pomocy psychologicznej, odpowiednio do rozpoznanych
potrzeb.

1. Diagnoza ogoélnych predyspozycji intelektualnych uczniow. Indywidualne
badania psychologiczne uczniow szczegélnie uzdolnionych.

1. Badania predyspozycji osobowosciowych uczniéw sprawiajacych trudnosci
wychowawcze lub majacych zaburzenia zachowania i emocji.

1. Diagnoza zachowan agresywnych wsrdéd uczniow oraz inne badania
psychologiczne lub ankietowe wynikajace z biezacych potrzeb szkoty lub
zaistniatej sytuacji.

1. Terapia indywidualna uczniow szczegélnie, tzw. ,trudnych” i wynikajacych z
biezacych potrzeb.

1. Wspottworzenie i wdrazanie programéw wychowawczo - profilaktyczno -

edukacyjnych  wspomagajacych  ksztattowanie osobowosci mtodego
cztowieka. Tematyka zajec¢ do uzgodnienia z wychowawcami klas.
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1. Udzielanie nauczycielom pomocy w dostosowywaniu wymagan edukacyjnych
do indywidualnych potrzeb ucznia, u ktorego stwierdzono specyficzne
trudnosci w uczeniu sie.

1. Wsparcie rodziny w procesie dydaktyczno - wychowawczym wychowujacym
dziecko z dysfunkcjami rozwojowymi.

1. Podejmowanie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.

1. Pedagogizacja rodzicéw: indywidualna lub grupowa, tematyka po konsultacji
z wychowawcami klasowymi i dyrekcja szkoty.

1. Wspotpraca z instytucjami niosagcymi pomoc rodzinie w sytuacjach
kryzysowych, m.in. z MOPS, GOPS, policja, sad, specjalistyczne poradnie,
prokuratura, kuratorzy sadowi itp.

1. Wspotpraca z dyrekcja, rada pedagogiczng, doradca zawodowym,
pielegniarka w sprawach biezacych szkoty.

1. Wykonywanie prac zleconych przez dyrekcje szkoty.
§17

Zakres obowigzkow pedagoga

I
1.
2.
3

o R

Zadania ogoélnowychowawcze

Dokonuje okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.

Dba o realizacje obowiazku szkolnego przez ucznidow z rejonu placowki.

Udziela pomocy wychowawcom klas i nauczycielom w zakresie dziatan
dydaktyczno - wychowawczych.

Czuwa nad przestrzeganiem Konwencji Praw Dziecka w szkole i poza nia.

Udziela rodzicom porad utatwiajacych im rozwiazywanie trudnosci w
wychowaniu wtasnych dzieci.

Uczestniczy w opracowaniu planu dydaktyczno-wychowawczego szkoty.

Profilaktyka wychowawcza

Rozpoznaje warunki zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w
realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego,

Opracowuje wnioski dotyczace uczniow wymagajacych szczegblnej opieki i
pomocy wychowawczej.

Rozpoznaje sposoby spedzania czasu wolnego przez uczniow wymagajacych
szczegoblnej opieki i pomocy wychowawczej.

Stwarza uczniom, wymagajacym szczegoélnej opieki i pomocy, mozliwosci
korzystania ze zorganizowanych form zajec pozalekcyjnych i pozaszkolnych.

Udziela pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze.

Wspotpracuje z Rzecznikiem Praw Ucznia i Samorzadem Uczniowskim w
zakresie wspolnego oddziatywania na ucznidw wymagajacych opieki i pomocy
wychowawczej.

Wspétpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, Towarzystwem Przyjaciot Dzieci, Komenda Powiatowa Policji, Saqdem
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Rejonowym i kuratorami ds. nieletnich oraz ze Stowarzyszeniem Osob z
Uposledzeniem Umystowym.
i Praca korekcyjno-wyréwnawcza

1. Organizuje pomoc w wyréwnywaniu brakéw w wiadomosciach szkolnych
uczniom napotykajacym na szczegoélne trudnosci w nauce.

2. Organizuje pomoc w zakresie wyrownywania i likwidowania mikrodefektow i
zaburzen rozwojowych (korekcja, reedukacja, terapia).

3. Organizuje rézne formy terapii zajeciowej uczniom z objawami
niedostosowania spotecznego.

v Indywidualna opieka pedagogiczna

1. Udziela uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych,

nawarstwiajacych sie na tle niepowodzen szkolnych.

2. Udziela uczniom porad w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle
konfliktow rodzinnych.

3. Udziela porad i pomocy uczniom z trudnosciami w kontaktach rowiesniczych
i Srodowiskowych.

4, Przeciwdziata skrajnym formom niedostosowania spotecznego mtodziezy.

\') Pomoc materialna

—
.

Organizuje opieke i pomoc materialng uczniom osieroconym, z rodzin
dysfunkcyjnych, wielodzietnych i majacym szczegélne trudnosci materialne,
organizuje pomoc uczniom kalekim, przewlekle chorym itp.

2. Dba o zapewnienie miejsca w swietlicy uczniom wymagajacym szczegolnej
opieki wychowawczej.

3. Dba o zapewnienie dozywiania uczniom z rodzin posiadajacych szczegodlnie
trudne warunki materialne.

4, Whnioskuje o kierowanie spraw uczniow z rodzin zaniedbanych srodowiskowo
do odpowiednich sadéw dla nieletnich.

5. Whnioskuje o skierowanie uczniow osieroconych i opuszczonych do placowek

opieki catkowitej.

§18
Do obowigzkéw kierownika Swietlicy nalezy:

1. Koordynowanie dziatan dydaktyczno - wychowawczych i opiekunczych na
terenie sSwietlicy.

2. Koordynowanie dziatan zwiazanych z dziatalnoscig stotowki szkolnej.

3. Wyznaczanie w porozumieniu z dyrektorem Szkoty Podstawowej nr 4 w
Rudzie Slaskiej zakresu obowiazkéw wychowawczych dla wychowawcow
Swietlicy.

4. Rozliczanie srodkéw finansowych.

Kontrola dziatalnosci pionu kuchennego.

6. Kontrola wychowawcow swietlicy pod katem realizacji zadan wynikajacych z
powierzonych obowiazkow i ze Statutu Szkoty.

7. Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

ol

§18.1
Do obowigzkéw wychowawcy Swietlicy szkolnej nalezy:
opieka nad powierzonymi i zapisanymi do $wietlicy dzie¢mi,
realizowanie zadan i celow wynikajacych z przepisow prawa, ze Statutu
Szkoty i Regulaminu Pracy Swietlicy Szkolnej,
prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci.
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§18.2
Czas pracy swietlicy:
Swietlica czynna jest od godz. 6,30 do 16% od poniedziatku do piatku
§18.3
Integralng czescia swietlicy jest stotowka wydajaca positki
w czasie przerw miedzylekcyjnych oraz 3 positki dla dzieci z oddziatu
przedszkolnego.
§ 18.4.
Prawo do korzystania ze $wietlicy maja wszyscy uczniowie. Uczniowie zapisani do
grup Swietlicowych stosuja sie do Regulaminu swietlicy. Uczniowie sporadycznie
korzystajacy z zajec $wietlicowych posiadaja pisemna informacje od rodzicow
wyrazajacych prosbe o udziat ucznia w zajeciach w danym dniu. Informacja
zawiera rowniez godzine wyjscia dziecka ze swietlicy, a takze czy dziecko udaje sie
do domu samodzielnie czy pod opieka konkretnej osoby dorostej.
§ 18.5.
Zapisy do grupy wychowawczej swietlicy prowadzone sa do dnia 30 wrzesnia
kazdego nowego roku szkolnego
§18.6
Z positkow w stotowce szkolnej moga korzystac wszyscy uczniowie bez zadnych
wyjatkow oraz nauczyciele pracujacy, ktorych odptatnosc za positek zgodnie z
zarzadzeniem Prezydenta Miasta jest o 20 % wyzsza niz uczniow.
§18.7
Uczniowie maja prawo do higienicznego spozywania positkow.
§18.8
Uczniowie spozywajacy positki maja obowiazek:
przychodzi¢ na positki o wyznaczonej porze,
w czasie positku obowiazuje kulturalne zachowanie sie przy stole oraz
odnoszenie naczyn do zmywalni,
po spozyciu positku uczniowie, powinni posprzata¢ swoj stolik i zasunaé
krzesto.
§18.9
Uczniowie maja prawo do:
uczestniczenia w zajeciach,
pomocy przy odrabianiu zadan domowych,
wyjasnienia zagadnien niezrozumiatych na lekcjach,
korzystania z gier i sprzetu swietlicy,
opieki pedagogicznej i psychologicznej.
§ 18.0.
Korzystajac ze $wietlicy szkolnej uczniowie maja obowiazek:
po skonczonych lekcjach przychodzi¢ do swietlicy i swojg obecnosé
zgtasza¢ wychowawcy,
zachowywac sie tak, aby nie sprawiac przykrosci kolezankom i kolegom
oraz wychowawcy,
brac¢ czynny udziat w zajeciach, grach, zabawach, ktoére sa nie tylko
przyjemnoscia, ale ucza, bawia i wychowuja,
szanowac sprzet w swietlicy - osoby niszczace mienie swietlicowe muszg
zrekompensowac straty,
po skonczonych zajeciach lub zabawie pozostawiac¢ porzadek, odktadajac
wszystko na swoje miejsce,
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zachowywac cisze w czasie przeznaczonym na nauke, aby nie
przeszkadzac innym.

-Uczniowie, ktorzy zle sie zachowuja beda otrzymywac uwagi - zgtoszone
wychowawcy klasy i wpisane do dziennika.

-Kazde wyijscie ze $wietlicy uczen ma obowiazek zgtosi¢ wychowawcy.

- Regulamin Swietlicy moze by¢ zmieniony przez Rade Pedagogiczna w trybie
stanowienia.

1.

§19

Zakres obowigzkow gtownej ksiegowej.

Ogoélny zakres obowiazkow
Zna, stosuje i przestrzega:

a) przepisow pragmatyki stuzbowej pracownikow oswiaty jednostek
budzetowych oraz wydanych na jej podstawie przepisow szczegétowych
b) innych przepisow i norm, instrukcji i zasad pracy zwiazanych z

zajmowanym stanowiskiem.

Szczegotowy zakres obowigzkow

Prowadzi rachunkowos¢ jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, zwtaszcza polegajaca na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:
i) wtasciwy przebieg operacji gospodarczych

i) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci analitycznej i syntetycznej
wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz
sprawozdawczosci finansowej, w sposob umozliwiajacy:

i) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
i) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie
iii)  prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
Prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, a zwtaszcza:

a) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowos¢ umow zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzega zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnia terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzi roszczen spornych
oraz sptaty zobowiazan,

e) ewidencjonuje wynagrodzenia, zasitki chorobowe, rodzinne wg
obowiazujacych przepiséw na kartach wynagrodzen,

f) sporzadza listy wynagrodzen pracownikéw szkoty w oparciu o karty
wynagrodzen,
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g) rozlicza zaliczki udzielane pracownikom i wykonawcom prac
remontowych oraz delegacje,

h) rozlicza spisy z natury (inwentaryzacje) ksiegozbiorow, przedmiotow
nietrwatych i srodkéw trwatych,

i) sporzadza roczny wykaz wynagrodzen pracownikow uprawnionych do
ZFN i nalicza nagrody,
j) dokonuje rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikow,
k) prowadzi ksiegowos¢ analityczng i syntetyczng funduszu socjalnego.
3. Analizuje wykorzystanie srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji jednostki.
4, Dokonuje w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéow dot. wykonywania planu
finansowego jednostki oraz jego zmiany,
b) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli (wewnetrznej) w zakresie
powierzonych obowiazkow,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczej jednostki, stanowiacej

przedmiot ksiegowan.
5. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.
Opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu.
Prowadzi catos¢ spraw zwiazanych z remontami, a w szczegoélnosci:
a) przygotowuje dokumenty do przetargdw na prace remontowe,
b) uczestniczy w przetargach i kontroluje prawidtowos¢ sporzadzonej
umowy z warunkami umowy,
) prowadzi negocjacje z wykonawcami.
8. Prowadzi ubezpieczenia grupowe.
9.  Wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow, zasitkow rodzinnych.
10. Sporzadza deklaracje podatku dochodowego, sktadek ZUS i FP.
11. Sporzadza rozliczenia sktadek za grupowe ubezpieczenia.
12. Wykonuje okreslenia trybu wg, ktorego maja by¢ wykonywane przez inne
stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej.

N
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§20

Zakres obowigzkow sekretarza szkoty

1.

N =

Prowadzi sekretariat szkoty, tj.:

a) rejestruje pisma wchodzace i wychodzace,

b) przepisuje korespondencje, prowadzi listy obecnosci i ewidencji czasu
pracy pracownikow,

C) prowadzi dokumentacje zwigzana z przebiegiem nauczania i
realizacja obowiazku szkolnego,

d) wystawia legitymacje uczniom i pracownikom,

e) sporzadza odpisy dokumentow szkolnych,

f) wystawia potrzebne druki i zaswiadczenia,

g) prowadzi akta osobowe pracownikow.

H) wspotdziata z dyrektorem szkoty w zakresie zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem szkoty.

Sekretarz wypetnia obowiazki kasjera

Wtasciwie przechowuje i zabezpiecza gotowke i inne walory.

Dokonuje operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyptaty.

Dokonuje wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

Odprowadza przyjete sumy do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym.

Niezwtocznie zawiadamia dyrektora i ksiegowa o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wtamaniach do kasy.

Zna, stosuje i przestrzega przepisow, norm, instrukcji i zasad pracy
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Raporty kasowe, po uprzednim ich podpisaniu i wypisaniu ilosci dowodow
przychodowych i rozchodowych przekazuje do ksiegowej za pokwitowaniem
kopii raportu kasowego.

Dokonuje operacji finansowych zwigzanych z obstuga kont bankowych w
zastepstwie ksiegowej.
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5§21

Zakres obowiagzkow specijalisty do spraw bhp

1.

9.

Sporzadza i przedstawia dyrektorowi szkoty, co najmniej raz w roku,
okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajace propozycje
przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

Na biezaco informuje dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych oraz wnioskach zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Uczestniczy w opracowywaniu planéw modernizacji placowki oraz
przedstawia propozycje dotyczace uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno - organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Zgtasza wnioski dotyczace wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w placéwce zatozen i dokumentacji modernizacji oraz nowych
inwestycji, a takze udziatu w ocenie tych dokumentacji.

Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowuje wyniki badan srodowiska pracy.

Uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontroluje realizacje tych wnioskow.

Przeprowadza przeglady stanu technicznego budynku po przerwach w
zajeciach edukacyjnych trwajacych, co najmniej 2 tygodnie (sporzadzenie
protokotu).

Doradza w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. Opiniuje szczegbtowe instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegolnych stanowiskach pracy.

11. Dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
12. Przeprowadza szkolenia wstepne (instruktaz ogolny i stanowiskowy) dla

nowozatrudnionych pracownikow.
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5§21

Zakres obowigzkow woznej

1. Dba o bezpieczenstwo budynku i catosci sprzetu szkolnego oraz urzadzenia
instalacyjne, tacznie ze sprzetem ochrony przeciwpozarowej.
2. Utrzymuje czystos¢ i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach i

sprzetach, zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej.

3. Wykonuje prace typu prasowanie i pranie materiatéw szkolnych.

4, W okresie zimowym odsnieza chodniki i posypuje je piachem wspotdziata w
tym zakresie z dozorcami.

5.  Wydaje srodki czystosci pracownikom obstugi.

6. Dysponuje kluczami do wszystkich pomieszczen szkoty.

7. Informuje dyrekcje o wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach.

8. Dorecza pisma urzedowe wysytane przez szkote.

1. Nie wpuszcza na teren szkoty /budynku i posesji / 0sob, co, do ktérych istnieje
uzasadnione przypuszczenie, ze moga zaktocac porzadek lub zagrazac
bezpieczenstwu ucznidw. W szkole funkcjonuje tzw. ZESZYT WEJSC, do, ktdérego
obowiazkowo wpisuja sie wszyscy wchodzacy do szkoty- godz. wejscia i wyjscia.

2. Sprawuje opieke nad bezpieczenstwem budynku i catosci sprzetu szkolnego oraz
nad urzadzeniami i mieniem szkoty i jej pracownikdéw na posesji szkolnej.

3. Szczegblng uwage zwraca na problem palenia papierosow, picia alkoholu,
uzywania i rozprowadzania narkotykow na terenie szkoty i posesji.

4. Reaguje na bojki miedzy uczniami oraz na inne przejawy agresji stownej i
czynnej.

5. W trakcie lekcji dba o warunki zapewniajace prace dydaktyczna np.: reaguje na
hatas.

6. Zwraca uwage na poszanowanie mienia szkoty przez uczniow.

7. Wykonuje inne polecenia i zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

8. O zaistniatych incydentach zawiadamia niezwtocznie dyrektora lub
wicedyrektora szkoty.

9. Przy wykonaniu zadan nie moze:

- stosowac przymusu bezposredniego;

- naruszac godnosci uczniow;

- ingerowac w dziatalnos¢ pracownika pedagogicznego szkoty;

- stosowac na wtasna reke kar czy innych srodkéw oddziatywania na uczniow

11. Nie wypuszcza dzieci na przerwie na zewnatrz przy niesprzyjajacych warunkach
atmosferycznych.

12. W razie alarmu pozarowego pracownik ochrony zobowiazany jest do wykonania
czynnosci okreslonych w Instrukcji Przeciwpozarowej.
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§22

Zakres obowiazkow sprzataczki

1.

Codziennie po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych:
a) sprzata w wyznaczonych przez dyrektora rejonach, ktore moga byc
zmienione w wypadku koniecznosci,
b) wietrzy sprzatane pomieszczenia,
C) zamiata podtoge i myje woda z dodatkiem srodkoéw czyszczacych,

d) wszystkie meble, tablice, lamperie olejne, gabloty, obrazy, ramy
okienne, parapety oraz podstawki pod kwiaty przeciera wilgotna scierka,

e) materace przeciera srodkami dezynfekujacymi,

f) czysci wycieraczki,

g) odkurza dywany i wyktadziny dywanowe,

h) w czasie sprzatania odsuwa ruchome przedmioty i meble, jak tawki,
krzesta, stoliki itp.,

i) oproznia kosze na $mieci,

j) po sprzataniu sprawdza zabezpieczenie okien, krandw, drzwi, wygasza
oswietlenie.

k) okresowo sprzata dodatkowo sale gimnastyczna.

Dyzury:

a) w trakcie petnienia dyzuru dba przede wszystkim o czystosc sanitariatow
w szkole. W przypadku kontroli Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, w
wyniku,  ktorej  stwierdzone  zostana usterki w  sanitariatach,
odpowiedzialnos¢ ponosi osoba petnigca w danym dniu dyzur,

b) dba o czystosc korytarzy,

c) umozliwia wejscie osobom z zewnatrz w celu skorzystania z Sali
gimnastycznej zgodnie z podanym przez dyrektora harmonogramem. Osoby
ujete w harmonogramie wpisuja do zeszytu imie i nazwisko, godzine wejscia
i wyjscia z Sali gimnastycznej.

Ostatni wynajmujacy oddaje klucz z Sali gimnastycznej w portierni.
Sprzatanie okresowe obejmuje:

a. cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno-

higienicznych,
usuwanie pajeczyn,
pastowanie i froterowanie podtég w rejonach wyznaczonych,
mycie zabrudzonych szyb okiennych i drzwiowych,
sprzatanie szkoty po remontach,
mycie mebli; tawek, krzeset itp.

Sprzatanie szkoty podczas ferii i wakacji:
a) wszystkie prace ujete w punkcie 11 3.

~"Daono

przyjetam/przyjatem do wiadomosci data, podpis
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§23

Zakres obowigzkow robotnika gospodarczego

1. Usuwa wszelkie usterki techniczne oraz nadzoruje sprawnos$¢ techniczng
obiektu, a w szczegélnosci:
a) bezpieczny stan sieci elektrycznej, wytacznikow, gniazd, puszek
rozdzielczych, lamp i innych odbiornikéw w granicach mozliwosci,
b) sprawny stan instalacji wodno - kanalizacyjnej i grzewczej (wraz z
obudowa) w granicach mozliwosci technicznych,
c) sprawny stan drzwi, okien, ich zamknie¢ i oku¢ oraz wymienia rozbite

szyby i zniszczone zamki.

Maluje pomieszczenia szkolne.

Dba o stan kluczy i zleca wykonanie duplikatow.

Naprawia i konserwuje sprzet i pomoce dydaktyczne.

Dokonuje wraz dyrektorem systematycznych przegladow obiektu.

Wykonuje naprawy zgtoszone w Zeszycie konserwatora znajdujacym sie w
pokoju nauczycielskim.

ocuUhARwWN

§24

Zakres obowiazkow Dozorcy

1. Dozor obiektu obejmuje zarowno budynek szkolny, boisko wraz z posesjg i ich
wyposazeniem wyznaczonym ogrodzeniem. Monitoring 5 kamer

2. Stata i nieprzerwana obserwacja powierzonego terenu wraz ze znajdujacym sie
na tym terenie mieniem.

3. Sprawdzenie pomieszczen znajdujacych sie na terenie szkoty celem stwierdzenia
a) czy nie pozostawiono zapalonych swiatet

b) czy sa zamkniete i zabezpieczone;

C) czy sa zamkniete okna znajdujace sie w pomieszczeniach klasowych, gabinetach,
wc i innych;

d) stanu oswietlenia;

4. Obowigzkiem dozorcy jest zgtoszenie po zakonczeniu dyzuru zauwazonych
uszkodzen np. oswietlenia, drzwi, klamek, zamknac itp. Majacych wptyw na
zabezpieczenie obiektu i mienia przed zniszczeniem lub kradzieza.

5. Dozorca wykonuje tez inne prace zlecone przez dyrektora szkoty np. odsniezanie
obejsc¢, zamiatanie lisci (codziennie rano), koszenie trawy w wakacje.

W okresie zimowym odsnieza chodniki i posypuje je piachem.

6. W czasie wynajmowania przez obcych uzytkownikow pomieszczen szkolnych np.
sala gimnastyczna, sale dydaktyczne itp. nalezy:

a) wpuszczac i wypuszczac z obiektu wynajmowanego tylko osoby upowaznione,
b) sprawdzi¢ czy wynajmowane pomieszczenie jest nalezycie zabezpieczone;
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c) okresli¢ teren /miejsce/ gdzie w/w osoby moga przebywac.

d) umozliwia wejscie osobom z zewnatrz w celu skorzystania z Sali gimnastycznej
zgodnie z podanym przez dyrektora harmonogramem. Osoby ujete w
harmonogramie wpisuja do zeszytu imie i nazwisko, godzine wejscia i wyjscia z Sali
gimnastycznej.

Ostatni wynajmujacy oddaje klucz z Sali gimnastycznej w portierni.

7. Dozorcy odpowiadaja za klucze od pomieszczen powierzonych im komisyjnie.
8. Dozorcy odpowiadaja za powierzone im pomieszczenia.

9. Dozorca zobowigzany jest do otwierania i zamykania drzwi ewakuacyjnych
zgodnie z otrzymanym planem lekcji.

10. W okresie jesienno-zimowym zobowiazuje sie do wtaczania i wytaczania
oswietlenia na zewnatrz budynku szkoty.

Prewencje nocne

1. Wykonanie przez przynajmniej dwa razy w nocy obchodu, w tym réwniez Sali
gimnastycznej.

2. Telefoniczne informowanie dyrektora badz wicedyrektora szkoty o kazdorazowej
sytuacji naruszenia mienia szkolnego.

3. W razie wtaczenia alarmu natychmiastowy przyjazd jednostki operacyjnej w
ciagu catego dnia.

Przyjatem do wiadomosci, data
§25

ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN INTENDENTA
Podporzgdkowanie stuzbowe: a) Dyrektorowi szkoty.
|. Obowigzki ogdlne:

1. Prowadzi zaopatrzenie placéwki.
2. Kieruje i sprawuje nadzér nad zywieniem w placéwce.
3. Prowadzi sprawy dotyczgce zywienia uczniow szkoty.

Il. Obowigzki szczegbtowe:

1. Planuje i dokonuje systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuty
zywnosciowe i gospodarcze.

2. Dba o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe.

3. Kieruje zywieniem w placéwce oraz sprawuje fachowy nadzér nad
przygotowaniem positkdw dbajgc o ich kalorycznos¢ oraz zgodnos¢ z normami
zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy, Zgodnie z HCCP.

4. Sporzgdza raporty zywieniowe oraz dopilnowuje utrzymania sie w stawce
zywieniowe;.

5. Uczestniczy w planowaniu i uktadaniu jadtospisdw oraz podaje ich tres¢ na
okres 10 dni do wiadomosci zywionych.

6. Przy wykonywaniu obowigzkow stosuje Scisle zasady ujete w instrukcji obiegu
dokumentacji finansowo—ksiegowe;.

7. Biezaco informuje dyrektora placéwki w sprawach akt zywienia uczniéw oraz
innych osob uprawnionych do korzystania z zywienia.
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8. Czas pracy intendenta — 20 godzin tygodniowo, od 6.00 — 9.00, 16-17)
[ll. Odpowiedzialnos¢:

Pracownik odpowiada przed kierownictwem placowki za sumienne i rzetelne
wykonywanie natozonych obowigzkow, materialnie — za powierzone sumy
pieniezne pobrane w ramach zaliczek.

Odpowiada réwniez za kalorycznos$¢ zywienia zbiorowego w placéwce oraz za
utrzymanie norm zywienia dzieci.

IV. Uprawnienia:

Pracownik jest uprawniony do korzystania z wszelkich przywilejow wynikajgcych
ze stosunku pracy ujetych w prawie i przepisach szczegotowych.

Przyjetam do wiadomosci: ..

(data, podpis)

Zakres obowigzkéw kucharki:

a) Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP,
HACCAP-u oraz stosowanie sie do otrzymywanych polecen i wskazowek
przetozonych i Dyrektora szkoty.

b) Przyjmowanie produktéw z magazynu, kwitowanie ich odbioru na dokumencie
ksiegowym WZ i w codziennych raportach zywieniowych.

c) Koordynowanie pracy pracownikéw kuchni przy przygotowaniu obiadu.

d) Dbanie o racjonalnos¢ zywienia ucznidw, kalorycznosc positkdw i estetyke ich
wydawania.

e) Branie udziatu w uktadaniu jadtospisu.

f) Uzgadnianie z intendentka zakupu niezbednych produktow zywnosciowych
zgodnie z jadtospisem.

g) Codziennie, przed obiadem pobieranie probek positkow do wyparzonych stoikow,
wtasciwe ich oznaczenie i przechowywanie przez okres 48 godzin- dodatkowe
zadanie.

h) Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania obiadu.

i) Dbanie o prawidtowe wykorzystanie oznakowanego sprzetu kuchennego.

j) Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni szkolnej.
k) Wydawanie positkow wg obowiazujacych norm.

l) Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem i kradzieza, wyparzanie naczyn po umyciu.

m) Obowigzkowe noszenie czystej odziezy ochronnej.

n) Wspotpraca z intendentem stotowki wynikajaca z organizacji placowki.

0) Dbanie o czystos¢ w kuchni, zgtaszanie na biezagco ewentualnych usterek

i ubytkow - petna odpowiedzialnos¢ za kuchnie - prowadzenie zeszytu kontroli
wewnetrznej.
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p) Wytaczanie elektrycznych po skofczonej pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz
wtasciwe zamkniecie drzwi przed opuszczeniem zaktadu pracy.

q) Zakazywanie przebywania na terenie kuchni oséb obcych (z wyjatkiem osob
uprawnionych do kontroli).

r) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.

s) W czasie nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni pomoc kucharki.

Zakres obowiazkéw pomocy kuchennej:

a) Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP,
HACCAP oraz stosowanie sie do otrzymywanych polecen dyrektora szkoty.

b) Znajomosc wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni szkolnej;
c) Wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu.

d) Utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci,
zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i ubytkow.

e) Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych.

f) Pomoc przy wydawaniu obiadu.

g) Wykonywanie polecen kucharki wynikajacych z codziennego podziatu pracy.
h) Wspotodpowiedzialnos¢ materialna za sprzet kuchenny i naczynia bedace

w uzytkowaniu, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieza.

i) Obowiagzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni.

j) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.
k)Wspotodpowiedzialna za catoksztatt pracy kuchni.

l) Dba o prawidtowy rozdziat positkow (jednakowe porcje zywnosci).

t) Przestrzega tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

m) Wspotdziata z pracownikami swietlicy nad kulturg spozycia positkow.

n) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty - zleconych przez
dyrektora.

0) W okresie ferii i wakacji letnich wykonuje prace zlecone przez dyrektora szkoty.
p) Czas pracy od godziny 6.00 - 14.00.

r) W czasie nieobecnosci w pracy kucharki, zastepstwo petni pomoc kucharki.

1. Podlega stuzbowo bezposrednio dyrektorowi.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

przyjetam do wiadomosci data, podpis
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ZAKRES OBOWIAZKOW POMOCY NAUCZYCIELA

w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej

Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi.

Miejsce pracy - Szkota Podstawowa nr 4 im. Jézefa Lompy w Rudzie Slaskiej

Pomoc nauczyciela powinna takze przyczyniac sie do utrzymywania tadu i porzadku
zarowno na zajeciach prowadzonych w szkole jak i poza nimi oraz czuwac nad
przestrzeganiem zasad bhp.

do obowiazkow pomocy nauczyciela nalezy w szczego6lnosci:

wspomaganie nauczyciela w przygotowywaniu i prowadzeniu zajec
dotyczacym w szczegolnosci ucznia z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia
specjalnego,

dbanie o porzadek w czasie zajec i po ich zakonczeniu,

dbanie o estetyke pomieszczen i mienie szkoty,

opieka nad uczniami w czasie spacerow i wycieczek,

wspieranie uczniow w czynnosciach samoobstugowych (ubieraniu, jedzeniu,
wyjsciach do toalety, myciu rak),

dbanie o wyglad dzieci,

odbior dzieci od rodzicéw przed zajeciami i przekazywanie ich rodzicom po
zajeciach,

dbatos¢ o przestrzeganie w placowce zasad bhp,

pomoc woznym w pracach porzadkowych w okresie ferii szkolnych,

dbanie o czystosc i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach.

Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie wyzej wymienionych czynnosci.

Data i podpis pracownika Podpis dyrektora
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ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony(a) na stanowisku osoba przeprowadzajaca uczniow przez przejscie
na ulicy 1 Maja (SP-4 Ruda Slaska)
(nazwa stanowiska pracy lub rodzaj pracy okreslony w umowie o prace)

Podlega bezposrednio dyrektorowi Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy w
Rudzie Slaskiej

Zakres obowiazkow pracowniczych z art. 100 K.p. ii 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowiagzkiem pracownika jest:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego =zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,
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3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatac z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Niniejszym informuje, ze zakres Pani obowiazkow na zajmowanym stanowisku
obejmuje nastepujace czynnosci:
1. bezpieczne przeprowadzanie uczniéw przez przejscie na ulicy 1 Maja
zgodnie z informacjami uzyskanymi na szkoleniu w Wojewo6dzkim Osrodku
Ruchu Drogowego w Katowicach.
2. podczas ferii i wakacji uczniéw innych zadan szkoty zleconych przez

dyrektora szkoty.

Zakres obowigzkow obowiazuje od dnia .......ccceeeeerereeeereeeneenenees .

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy )
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Zatacznik nr2

do Zarzadzenia nr 30/2019/2020
z dnia 5 sierpnia 2020 roku

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4

im. J6zefa Lompy z oddziatem

przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

KODEKS ETYKI PRACOWNI[(()W SZKOLY PODSTAWOWEJ nr 4
IM. JOZEFA LOMPY
W RUDZIE SLASKIEJ

Rozdziat |

Przepisy ogblne

§1
Kodeks Etyczny Pracownikow Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z
oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej zwany dalej Kodeksem Etycznym
okresla zasady postepowania pracownikow szkoty:
1. w relacjach: z uczniami, rodzicami uczniéw, przetozonymi, podwtadnymi,
wspotpracownikami, interesantami;
2. w stosunku do organu prowadzacego i sprawujacego nadzor pedagogiczny;
3. poza wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

Kodeks Etyczny okresla zasady oceny jego funkcjonowania, przestrzegania jego
postanowien oraz skutki naruszenia jego postanowien.

§3

Ilekro¢ w Kodeksie Etycznym jest mowa o:

1. dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im.
Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej;

2. szkole - nalezy przez to rozumiec Szkote Podstawowa nr 4 im. Jozefa Lompy z
oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej;

3. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych i
niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy z oddziatem
przedszkolnym w Rudzie Slaskiej;

4. interesantach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich klientow szkoty.

§4

1. Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza sie do akt
pracowniczych.
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2. Nowozatrudniony pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem
Etyki niezwtocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotacza sie
do akt pracowniczych.

Rozdziat Il
Zasady etycznego postepowania

§5

1. Pracownicy traktuja prace, jako stuzbe publiczna, maja zawsze na wzgledzie
dobro spotecznosci lokalnej oraz chronig uzasadnione interesy kazdej osoby, a w
szczegoblnosci:

1.1. dziataja tak, aby ich dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci,

1.2. pamietaja o stuzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonuja ja z
poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej;

1.3. pamietaja, ze swoim postepowaniem daja swiadectwo o szkole,

1.4. przedktadaja dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

2. Pracownicy wykonujg obowiazki rzetelnie, a w szczegdlnosci:

2.1. pracuja sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy i
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych zadan;
2.2. sg tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuja
aktywnie, z najlepsza wola;

2.3. nie uchylaja sie od podejmowania trudnych rozstrzygniec oraz
odpowiedzialnosci za swoje postepowanie; wiedza, ze interes publiczny wymaga
dziatan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w sposob zdecydowany;
2.4. w rozpatrywaniu spraw nie kieruja sie emocjami, sa gotowi do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji;

2.5. dotrzymuja zobowiazan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem
dziatania;

2.6. racjonalnie gospodaruja majatkiem i srodkami publicznymi, z dbatosciag o nie i
gotowoscia do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

2.7. sa lojalni wobec o szkoty i swoich zwierzchnikow, gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone
prawo lub popetniona pomytka;

2.8. wykazuja powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat
pracy swojej, szkoty oraz innych urzedow i organéw Panstwa.

3. Pracownicy dbajg o rozwdj wtasnych kompetencji, a w szczegoélnosci:

3.1. rozwijaja wiedze zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania
pracy;

3.2. daza do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci spraw;
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3.3. sg gotowi do wykorzystania wiedzy zwierzchnikow, wspotpracownikow i
podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej - do korzystania z
pomocy ekspertow;

3.4. zawsze sa przygotowani do jasnego - merytorycznego i prawnego -
uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu postepowania;

3.5. w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dbaja o ich, jakosc
merytoryczna i o dobre stosunki miedzyludzkie;

3.6. jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dazg do uzgodnien
opartych na rzeczowej argumentacji;

3.7. zyczliwi ludziom, zapobiegajg napieciom w pracy i roztadowuja je,
przestrzegaja zasad poprawnego zachowania;

3.8. okazuja szacunek innym wysoka kulturg osobista, réowniez poprzez dbatos¢ o
stosowny wyglad zewnetrzny.

4. Pracownicy sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, a w
szczegoblnosci:

4.1. nie dopuszczaja do podejrzen o zwiazek miedzy interesem publicznym i
prywatnym;

4.2. nie podejmuja zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowiazkami
stuzbowymi;

4.3. nie przyjmuja zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy maja one
zwiazek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbowa;

4.4. w prowadzonych sprawach administracyjnych réowno traktuja wszystkich
uczestnikow, nie ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan
wynikajacych z

pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci;

4.5. od osob zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuja zadnych
korzysci materialnych ani osobistych;

4.6. szanuja prawo do informacji, majac na wzgledzie jawnos¢ dziatania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej;
4.7. rozumieja cele kontroli zarzadczej i akceptuja je;

4.8. biorg udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

Rozdziat lll
Postanowienia koncowe

§6
1. Kazdy pracownik ma obowiazek przestrzegac zasad Kodeksu Etycznego oraz
reagowac na jego naruszanie.
2. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowiazujacych zasad i norm etycznych
traktowane jest jako dziatalnosc na szkode szkoty.
3. Pracownicy naruszajacy postanowienia Kodeksu Etycznego ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang przepisami Kodeksu
Pracy.

§7
Kodeks Etyczny podlega publikacji na stronach internetowych szkoty w celu
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poinformowania interesantéw o standardach zachowania i wykonywania
obowiazkow stuzbowych przez pracownikow.

Zatqcznik nr 1
do Kodeksu Etycznego Pracownikow Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jézefa Lompy z
oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej;

Oswiadczenie

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej; i zobowiazuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych
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2.
3.

Mozliwe warianty funkcjonowania szkét

Wariant
decyzyjny — —

o TRADYCYJINY, ZDALNY

ksztatcenia

Ogélne wytyczne GIS,
MZ i MEN dla publicznych Na podstawie Na podstawie

Wytyczne i niepublicznych szkét opinii Powiatowej Stacji opinii Powiatowej Stacji
i placowek od 1 wrzesnia Sanitarno-Epidemiologicznej | Sanitarno-Epidemiologicznej

2020r.

Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 30/2019/2020
z dnia 5 sierpnia 2020 roku
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. J6zefa Lompy z oddziatem
przedszkolnym w Rudzie Slaskie

PROCEDURA PRACY ZDALNEJ

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4 z oddziatem przedszkolnym im. JOZEFA LOMPY
w Rudzie Slaskiej *
51
Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki w Szkole Podstawowej nr 4 z oddziatem przedszkolnym
im. Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej - Pracodawcy i Pracownikow w zwiazku

Z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-
19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

3 Zatgcznik nr 3 ZARZADZENIE 1/2019/2020 ( zdalne nauczanie) dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jozefa Lompy z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej z dnia 24 marca 2020 r.
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e Pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o
umowe o prace oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia,
umowe o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wiaze sie z
wykonywaniem obowigzkdw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowigzany do s$wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z
przeciwdziataniem COVID-19:

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w zwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy
zdalnej, ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu
niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19

§3
Prawa i obowiagzki Pracodawcy
. Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.
. Pracownik bedzie wykonywat swoja prace na sprzecie prywatny
§4
Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z dyrektorem placéwki. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania
pracy zgodnie z trescia umowy taczacej go z Pracodawca oraz zakresem
obowiazkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegblnosci z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej,
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biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania
wynikow swojej pracy Pracodawcy - dzienniczek,

potwierdzania obecnosci w pracy poprzez zalogowanie sie do e-dziennika
Vulcan, grazynakukielka@wp.pl, sp4ruda.pl oraz wprowadzanie
wykonywanych zadan do systemu w trakcie pracy zdalnej.

wysytania tresci edukacyjnych rodzicom/dzieciom codziennie zgodnie z
tygodniowym wymiarem godzin w okreslonym przez Dyrektora Przedszkola
terminie.

do dostosowania dopuszczonego programu wychowania przedszkolnego do
zaistniatej sytuacji, w ramach pracy zespotow nauczycieli przedszkola.
przysytania rodzicom / dzieciom materiatow od popotudnia dnia
poprzedniego do godziny 9.00 rano. Rodzice wspolnie z dzieckiem ustalaja
czas nauki (do potudnia, po potudniu -uwzgledniajac mozliwosci rodziny
odnosnie sprzetu, itd.

przygotowywania materiatow i przesytania go do rodzicoéw przedszkolakow.
Materiat ma zawierac¢ zapisy w jezyku zrozumiatym dla os6b
nieposiadajacych wyksztatcenia pedagogicznego: temat, cel zaje¢,
wprowadzenie, link do materiatow, opis zadania do wykonania.
nauczyciele, ktorzy zdecyduja sie na prace w czasie rzeczywistym, dzien
wczesniej informuja rodzicéw przedszkolakéw o godzinie spotkania i
przesytaja odpowiedni link upewniajac sie, ze wszystkie dzieci beda miaty
rowny dostep do zaproponowanej formie zajec.

organizowania spotkan np. na Skypie z dzie¢mi lub rodzicami - rozmowy,
zabawy integracyjne, wspolne spedzanie czasu w celu podtrzymywania
kontaktu miedzy dzie¢mi w grupie oraz miedzy dzie¢mi i wychowawca grupy
lub innym nauczycielami, specjalistami.

ustalenia zasad konsultacji dla rodzicow z nauczycielem przedszkola,
wychowawcom grupy, specjalista i przekazania tych informacji rodzicom
droga elektroniczna.

okreslenia statych godziny dyzurow specjalistow np. psychologa, logopedy
itp. z wykorzystaniem komunikatorow, emaili - organizujac wsparcie
edukacyjne i psychologiczne dla rodzicow, uczniow i przedszkolakow.
monitorowania obecnosci ucznidéw, dzieci / rodzicow oraz wykorzystywania
przez nich materiatow edukacyjnych przygotowanych przez nauczycieli i
specjalistow i przekazywanych drogga elektroniczna.

podejmowania dziatan w celu nawiazania kontaktu z rodzicami dzieci, ktorzy
nie odbieraja materiatéw - wyjasnienia przyczyn tej sytuacji i podjecia
dziatan i rozwigzania problemdw rodzicow np. sprzetowych, w celu
umozliwienia zdalnej pracy z dzieckiem.

uczestniczenia w regularnych spotkaniach nauczycieli i specjalistow
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 4 z oddziatem przedszkolnym im.
Jozefa Lompy w Rudzie Slaskiej w celu dzielenia sie ciekawymi pomystami
na zajecia zdalne dla przedszkolakow, wtasnymi umiejetnosciami w tym
zakresie, ciekawymi narzedziami ICT opracowanymi przez nauczycieli i
specjalistow.
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e w ramach WDN, zgodnie ze swoimi potrzebami i mozliwosciami, uczestniczyc
w kursach e-learningowych, webinariach i innych kursach m.in. w celu
rozwijania umiejetnosci wtasnych w zakresie wykorzystywania ICT i
informowania, o zdobytych certyfikatach Dyrektora przedszkola.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowiazuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujacymi,
oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6
Postanowienia konncowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony wg polecenia Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowacé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszej Procedury, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i
zobowiagzaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2
do Procedury.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.
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PROCEDURA PRACY ZDALNEJ- OSWIADCZENIA NAUCZYCIELI:

Zatacznik nr 1

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej*
Szkota Podstawowa nr 4 z oddziatem przedszkolnym im. J6zefa Lompy
w Rudzie Slaskiej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem choroba
COVID-19, zwracam sie z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od 25
marca do czasu obowigzywania.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania

43-190 Mikotow ul. Ludwika Spyry 34 B

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

4 podpisane komputerowo i przestane na maila grazynakukielka@wp.pl
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Zatacznik nr 2

Oswiadczenie Pracownika’

Szkota Podstawowa nr 4 z oddziatem przedszkolnym im. J6zefa Lompy
w Rudzie Slaskiej

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescia Procedury pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej nr 4 z oddziatem przedszkolnym im. Jézefa Lompy
w Rudzie Slaskiej i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych.

------------------------------------------------------

/imie i nazwisko Pracownika/

> podpisane komputerowo i przestane na maila grazynakukielka@wp.pl
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Zatacznik nr4
do Zarzadzenia nr 30/2019/2020
z dnia 5 sierpnia 2020 roku
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jozefa Lompy z oddziatem
przedszkolnym w Rudzie Slaskiej

Regulamin funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jézefa Lompy z oddziatem przedszkolnym

w Rudzie Slaskiej w czasie epidemii w wariancie
tradycyjnym i hybrydowym.

I.Organizacja zaje¢ oddziale przedszkolnym w Szkole Podstawowej
nr 4 im. J6zefa Lompy w Rudzie Slaskiej.

Il. Organizacja zaje¢ w Szkole Podstawowej nr 4 im. J6zefa Lompy z
oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej.

Na podstawie:

1. Wytycznych MEN, MZ i GIS dla publicznych i niepublicznych szkét i
placéwek od 1 wrzesnia 2020 r.

2. Wytycznych przeciwepidemicznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego z
dnia 2 lipca 2020r. dla przedszkoli, oddziatow przedszkolnych w szkole
podstawowej i innych form wychowania przedszkolnego oraz instytucji
opieki nad dzie¢mi do lat trzech wydane na podstawie art. 8a ust.5 pkt2
ustawy z dnia 14 marca 1985r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej ( Dz. U.
z 2019r.poz. 59, oraz z 2020r.poz. 322,374,i 567).
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I. Organizacja zaje¢ oddziale przedszkolnym w Szkole
Podstawowej nr 4 im. J6zefa Lompy w Rudzie Slaskiej w
wariancie tradycyjnym.

organizacja

Dyrektor rekomenduje:

1.Dzieci maja zajecia w sie w przypisanej
sali. Nauczycielki i pomoc nauczyciela
przychodza do nich.

2. W wariancie hybrydowym zmianie
ulega organizacja pracy grupy. Czes¢
grupy bedzie realizowata zajecia w
wariancie tradycyjnym, cze$s¢ w zdalnym.

3. W grupie moze przebywac
maksymalnie 22 dzieci.

uwagi
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zasady ogélne

1. Do oddziatu przedszkolnego moga
uczeszczac wytacznie zdrowe dzieci bez
objawoéw chorobowych sugerujacych
chorobe zakazna.

2.Dzieci sg przyprowadzane przez
rodzicow ( upowaznione osoby)
wytacznie zdrowe.

3. Jezeli w domu przebywa osoba na
kwarantannie lub izolacji w warunkach
domowych nie wolno przyprowadza¢
dziecka do oddziatu.

4. Nalezy ograniczy¢ przebywanie oso6b
trzecich w oddziale do niezbednego
minimum z zachowaniem wszelkich
srodkéw ostroznosci ( m.in. ostona ust i
nosa, rekawiczki jednorazowe lub
dezynfekcja rak i tylko osoby zdrowe).

5. Nalezy zapewnic¢ sposoby szybkiej
komunikacji z rodzicami.

6. Nalezy postugiwac sie termometrem
bezdotykowym i odpowiednio go
dezynfekowac.

7. Rodzice wyrazaja zgode na pomiar
temperatury ciata dziecka, jesli wystapia
niepokojace sygnaty.

8. Jezeli dziecko przejawia niepokojace
objawy nalezy powiadomi¢ dyrektora i
odizolowac dziecko w gabinecie
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pielegniarki lub odizolowa¢ z
zapewnieniem minimum 2m odlegtosci od
0so6b trzecich- optymalnie na terenie
oddziatu i niezwtocznie powiadomic
rodzicow w celu pilnego odebrania
dziecka z oddziatu przedszkolnego.

9. Dzieci powinny korzystac z pobytu na
swiezym powietrzu, przy zachowaniu
wymaganej odlegtosci od osoéb trzecich-
optymalnie na terenie Szkoty lub
pobliskie tereny rekreacyjne.

10. W przypadku korzystania przez grupe
z placu zabaw poza terenem Szkoty
nalezy go oczysci¢ za pomocga detergentu
i dezynfekowania sprzetu uzywanego
przez dzieci.

Dezynfekcja,
higiena,
czyszczenie
pomieszczen i
powierzchni

1. Przy wejsciu umozliwi¢ korzystanie z
ptynu dezynfekcyjnego do rak oraz
zamiescic informacje o
obligatoryjnym dezynfekowaniu
rak przez osoby doroste wchodzace
do Szkoty.

2. W miare mozliwosci nie angazowac
w prace oddziatu osob po 60 roku
Zycia.

3. Obszar, w ktorym odizolujemy osobe
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w przypadku zdiagnozowania
objawow choroby: dziecko: domek
tozko, dorosty: gabinet pielegniarki.

Procedura
postepowania na
wypadek
zakazenia
koronawirusem
lub
zachorowaniu

na COVID-19

. Pracownicy Szkoty Podstawowej nr

4 im. Jozefa Lompy z oddziatem
przedszkolnym w Rudzie Slaskiej
sg poinstruowani, ze w przypadku
wystapienia niepokojacych
objawow nie przychodza do pracy.

. Musza pozosta¢ w domu i

skontaktowac sie telefonicznie ze
stacjq sanitarno-epidemiologiczna,
oddziatem zakaznym, w razie
pogarszajacego sie stanu zdrowia
zadzwonic¢ pod nr 112,999 i
poinformowac, ze moga by¢
zakazeni koronawirusem.

. Wszyscy powinni sledzi¢

informacje GIS i MZ na stronie:
gis.gov.pl i stosowac sie do nich.

. W przypadku wystapienia

niepokojacych objawow u
pracownika petnigcego obowiazki
trzeba niezwtocznie odsunaé go od
pracy, wstrzymac przyjmowanie
dzieci, powiadomi¢ SANEPiD w
Rudzie Slaskiej i stosowac sie scisle
do wydawanych instrukcji i
polecen

. Obszar, w ktérym przebywat lub

poruszat sie pracownik nalezy
gruntownie wysprzatac i
zdezynfekowaé powierzchnie
dotykowe’

. Nalezy stosowac sie do zalecen

Zasady
niniejszej
PROCEDURY
majg
rowniez
zastosowanie
w szkole.
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Powiatowego Inspektora
Sanitarnego przy ustalaniu, czy
nalezy wdrozy¢ dodatkowe
procedury, bioragc pod uwage
zaistniaty przypadek.

7. Nr telefonéw umieszczono przy
wejsciu do Szkoty i w
sekretariacie.

8. Nalezy rowniez ustali¢ liste osob
przebywajacych w tym samym
czasie razem z osoba
podejrzewana o zakazenie.

9. W przypadku watpliwosci nalezy
zwrocic sie do powiatowej stacji
sanitarno-epidemiologicznej w celu
konsultacji lub uzyskania porady.

szatnia-szafki

1. Za porzadek w szatni i
bezpieczenstwo dzieci odpowiada
wozna oddziatowa/ pomoc
nauczyciela

higienistka

1. Rekomenduje sie, we wspotpracy z
higienistka szkolna, ustali¢ i upowszechnic
zasady korzystania z gabinetu profilaktyki
zdrowotnej oraz godziny jego pracy,
uwzgledniajac wymagania okreslone w
przepisach prawa oraz aktualnych
wytycznych m.in. Ministerstwa Zdrowia i
Narodowego Funduszu Zdrowia.
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ll. Organizacja zaje¢ w Szkole Podstawowej nr 4 im. J6zefa Lompy

z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej.

organizacja

Dyrektor rekomenduje:

1.Uczniowie uczg sie w przypisanych
salach lekcyjnych. Nauczyciel przychodzi
do nich na przerwie.

2.Podczas pandemii uczniowie przerwy
spedzaja w sali lekcyjnej pod opieka
nauczyciela, ktory miat z nimi lekcje.
Nauczyciel, ktory bedzie miat nastepna
lekcje dochodzi w miare mozliwosci na
zaktadke.

3. Dyzury na korytarzu petnia nauczyciele,
ktorzy nie maja lekcji: pedagog, psycholog,
bibliotekarz....

4. Dopuszcza sie korzystanie z toalety
takze w trakcie lekcji z tym, ze nauczyciel
sprawdza zageszczenie osob.

5. Sala nr 5 komputerowa: tutaj nastapi
wymiana uczniow. Do tej Sali bedzie
przypisana sprzataczka, ktéra bedzie
dezynfekowata sprzet zgodnie z
zaleceniem

6. Nauczyciele pracuja w maseczkach lub

uwagi
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w przytbicach i czesto myja rece.

7. W wariancie hybrydowym zmianie ulega
organizacja pracy klas. Czes¢ klas bedzie
uczyta sie w wariancie tradycyjnym, czesc
w zdalnym.

zasady ogélne

1. Do szkoty moze uczeszczad uczen bez
objawow chorobowych sugerujacych
infekcje drég oddechowych oraz gdy
domownicy nie przebywaja na
kwarantannie lub w izolacji w warunkach
domowych lub w izolacji.

2. Uczniowie moga by¢ przyprowadzani do
szkoty i z niej odbierani przez opiekunow
bez objawow chorobowych sugerujacych
infekcje drég oddechowych. W drodze do
i ze szkoty opiekunowie z dziecmi oraz
uczniowie przestrzegaja aktualnych
przepisow prawa dotyczacych zachowania
w przestrzeni publicznej.

3.Przy wejsciu do budynku szkoty nalezy
zamiescic informacje o obowiazku
dezynfekowania rak oraz instrukcje uzycia
srodka dezynfekujacego. Wszystkim
wchodzacym do budynku szkoty nalezy
umozliwic skorzystanie z ptynu do
dezynfekcji rak.

4. Opiekunowie odprowadzajacy dzieci moga
wchodzi¢ do przestrzeni wspolnej szkoty,
zachowujac zasady:

a) 1 opiekun z dzieckiem/dzieémi,

b) dystansu od kolejnego opiekuna z
dzieckiem/dzie¢mi min. 1,5 m,

c) dystansu od pracownikow szkoty min.
1,5 m,
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d) opiekunowie powinni przestrzegac
obowiazujacych przepisow prawa
zwigzanych z bezpieczenstwem
zdrowotnym obywateli (m.in.
stosowac srodki ochronne: ostona ust

e) inosa, rekawiczki jednorazowe lub
dezynfekcja rak)..

5.W miare mozliwosci nalezy ograniczyc¢
przebywanie w szkole os6b z zewnatrz

do niezbednego minimum (obowiazuje je
stosowanie srodkéw ochronnych: ostona
ust i nosa, rekawiczki jednorazowe lub
dezynfekcja rak, tylko osoby bez
objawow chorobowych sugerujacych
infekcje drég oddechowych) i w
wyznaczonych obszarach.

6. Nalezy zapewnic sposoby szybkiej,
skutecznej komunikacji z opiekunami
ucznia. Rekomendowany jest kontakt z
wykorzystaniem technik komunikacji na
odlegtosc.

7. Rekomenduje sie posiadanie termometru
bezdotykowego, (co najmniej 1
termometr dla szkoty) i dezynfekowanie
go po uzyciu w danej grupie. W przypadku
posiadania innych termometrow niz
termometr bezdotykowy konieczna jest
dezynfekcja po kazdym uzyciu.

8. Jezeli pracownik szkoty zaobserwuje

u ucznia objawy mogace wskazywac na
infekcje drég oddechowych, w tym w
szczegolnosci goraczke, kaszel, nalezy
odizolowac ucznia w odrebnym
pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu,
zapewniajac min. 2 m odlegtosci od
innych osob, i niezwtocznie powiadomic
rodzicow/opiekunow o koniecznosci
odebrania ucznia ze szkoty
(rekomendowany wtasny Srodek
transportu).

9.W miare mozliwosci rekomenduje sie taka
organizacje pracy i jej koordynacje, ktéra
umozliwi zachowanie dystansu miedzy
osobami przebywajacymi na terenie
szkoty, szczegolnie w miejscach
wspolnych i ograniczy gromadzenie sie




uczniow na terenie szkoty (np. roézne
godziny przychodzenia uczniow z
poszczegoblnych klas do szkoty, rozne
godziny przerw lub zaje¢ na boisku) oraz
unikanie czestej zmiany pomieszczen,

w ktérych odbywaja sie zajecia.

10.0bowiazuja ogolne zasady higieny: czeste
mycie rak (po przyjsciu do szkoty nalezy
bezzwtocznie umy¢ rece), ochrona
podczas kichania i kaszlu oraz
unikanie dotykania oczu, nosa i ust..

11.Nalezy wietrzyc sale, czesci wspolne
(korytarze), co najmniej raz na godzine,

W czasie przerwy, a w razie potrzeby takze
w czasie zajec.

12. Personel kuchenny i pracownicy
administracji oraz obstugi sprzatajacej
powinni ograniczyc kontakty z uczniami
oraz nauczycielami.

13. Nalezy wytaczyc¢ zrodetka i fontanny
wody pitnej, zapewni¢ uczniom
korzystanie z innych dystrybutoréw pod
nadzorem opiekuna. Zalecenia
higieniczne w przypadku innych
dystrybutorow wody zostaty wskazane na
stronie internetowej
GIShttps://gis.gov.pl/oswiata/udostepnia

nia-wody-do-spozycia-w-placowkach-
oswiaty-fontanny-z-woda-do-picia-
dystrybutory-wody-zrodelka/.

uczen

1.Uczen posiada wtasne przybory i
podreczniki, ktore w czasie zaje¢ moga
znajdowac sie na stoliku szkolnym ucznia,
w tornistrze lub we wtasnej szafce, jezeli
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https://gis.gov.pl/oswiata/udostepniania-wody-do-spozycia-w-placowkach-oswiaty-fontanny-z-woda-do-picia-dystrybutory-wody-zrodelka/
https://gis.gov.pl/oswiata/udostepniania-wody-do-spozycia-w-placowkach-oswiaty-fontanny-z-woda-do-picia-dystrybutory-wody-zrodelka/
https://gis.gov.pl/oswiata/udostepniania-wody-do-spozycia-w-placowkach-oswiaty-fontanny-z-woda-do-picia-dystrybutory-wody-zrodelka/
https://gis.gov.pl/oswiata/udostepniania-wody-do-spozycia-w-placowkach-oswiaty-fontanny-z-woda-do-picia-dystrybutory-wody-zrodelka/
https://gis.gov.pl/oswiata/udostepniania-wody-do-spozycia-w-placowkach-oswiaty-fontanny-z-woda-do-picia-dystrybutory-wody-zrodelka/

szkota posiada szafki. Uczniowie nie
powinni wymieniac sie przyborami
szkolnymi miedzy soba..

2. Uczen nie powinien zabierac ze soba do
szkoty niepotrzebnych przedmiotow.
Ograniczenie to nie dotyczy dzieci ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

w szczegoblnosci z niepetnosprawnosciami.

W takich przypadkach nalezy dopilnowac,
aby dzieci nie udostepniaty swoich
zabawek innym, natomiast opiekunowie
dziecka powinni zadbac o regularne
czyszczenie (pranie lub dezynfekcje)
zabawki, rzeczy.

lekcje

1.Nauczyciel w klasach I-1ll organizuje
przerwy dla swoich uczniéw w
interwatach adekwatnych do potrzeb,
jednak nie rzadziej, niz co 45 min.

2. Zaleca sige korzystanie przez uczniow z
boiska szkolnego oraz pobyt na swiezym
powietrzu na terenie szkoty, w tym w
czasie przerw.

3.Podczas realizacji zajec, w tym zajec
wychowania fizycznego i sportowych, w
ktorych nie mozna zachowac dystansu,
nalezy ograniczy¢ ¢wiczenia i gry
kontaktowe.

4. Nalezy ustalic i upowszechnic zasady
realizacji zajec¢ pozalekcyjnych
organizowanych w szkole
uwzgledniajacych odpowiednio zasady
dotyczace organizacji zajec lekcyjnych.

wychowanie
fizyczne

1.Przedmioty i sprzety znajdujace sie w sali,
ktorych nie mozna skutecznie umy¢, uprac
lub dezynfekowac, nalezy usunac lub
uniemozliwi¢ do nich dostep. Przybory do
¢wiczen (pitki, skakanki, obrecze itp.)
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wykorzystywane podczas zajec¢ nalezy czyscic
lub dezynfekowac.

2. W sali gimnastycznej uzywany sprzet
sportowy oraz podtoga powinny zosta¢ umyte
detergentem lub zdezynfekowane po kazdym
dniu zaje¢, a w miare mozliwosci po kazdych
zajeciach.

Swietlica 1. Zajecia $wietlicowe odbywaja sie w
swietlicy szkolnej, a razie potrzeby w
innych salach dydaktycznych. Do
regulaminu korzystania z zajec
swietlicowych nalezy wprowadzic zapisy,
dotyczace zachowania bezpieczenstwa w
czasie epidemii. Srodki do dezynfekcji rak
powinny by¢ rozmieszczone w $wietlicy w
sposob umozliwiajacy tatwy dostep dla
wychowankow pod nadzorem opiekuna.
Swietlice nalezy wietrzy¢ (nie rzadziej,
niz co godzine w trakcie przebywania
dzieci w swietlicy), w tym w
szczegolnosci przed przyjeciem
wychowankow oraz po przeprowadzeniu
dezynfekcji.

biblioteka 1. Nalezy ustali¢ i upowszechnié zasady

korzystania z biblioteki szkolnej oraz
godziny jej pracy, uwzgledniajac
konieczny okres 2 dni kwarantanny dla
ksiazek i innych materiatow
przechowywanych w bibliotekach.

szatnia-szafki 1.Podczas ustalania bezpiecznych zasad

korzystania z szatni- szafek, wprowadzi¢
rézne godziny przychodzenia ucznidéw do
szkoty, umiescic srodek do dezynfekcji
rak przy wejsciu do szatni.




NAUCZYCIEL po skonczonych lekcjach
odprowadza dzieci do szafek, pilnuje zeby
nie byto ttoku i wychodzi wtedy, gdy
dzieci opuszcza pomieszczenie.

higienistka

1. Rekomenduje sie, we wspotpracy z
higienistka szkolna, ustali¢ i upowszechnic
zasady korzystania z gabinetu profilaktyki
zdrowotnej oraz godziny jego pracy,
uwzgledniajac wymagania okreslone w
przepisach prawa oraz aktualnych
wytycznych m.in. Ministerstwa Zdrowia i
Narodowego Funduszu Zdrowia.

Il. Higiena, czyszczenie i dezynfekcja pomieszczen i powierzchni

uwagi

l.p | zadanie Osoby
odpowiedzialne
1. | Przy wejsciu gtdownym nalezy umiescic dyrektor,
numery telefonow do wtasciwej sekretarz
miejscowo powiatowej stacji szkoty, wozna

sanitarno-epidemiologicznej,
oddziatu zakaznego szpitala i stuzb
medycznych.

2. | Nalezy dopilnowac, aby wszystkie osoby | wozna
trzecie, w tym rodzice uczniow,
wchodzace do szkoty dezynfekowaty
dtonie lub zaktadaty rekawiczki
ochronne, miaty zakryte usta i nos
oraz nie przekraczaty
obowiazujacych stref przebywania.

3. | Nalezy regularnie my¢ rece woda z nauczyciele
mydtem oraz dopilnowac, aby robili to uczacy w
uczniowie, szczegolnie po przyjsciu do oddziale
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szkoty, przed jedzeniem, po powrocie ze

przedszkolnym i

Swiezego powietrza i po skorzystaniu z w szkole.

toalety.

Rekomenduje sie monitoring dyrektor,
codziennych prac porzadkowych, ze | wozna,
szczegolnym uwzglednieniem oddelegowana
utrzymywania w czystosci sal zaje¢, | do pracy w
pomieszczen sanitarnohigienicznych, | czasie lekcji
ciagdw komunikacyjnych, sprzataczka
dezynfekcji powierzchni dotykowych | pozostate
- poreczy, klamek i ppwierzchm' sprzataczki,
plaslflch, w tym blatqw w sglach iw pracownicy
pom1e§zczen1ach spozywania kuchni.
positkow, klawiatur, wtacznikow.

Przeprowadzajac dezynfekcje, nalezy wozna,
scisle przestrzegac zalecen oddelegowana
producenta znajdujacych sie na do pracy w
opakowaniu srodka do dezynfekcji. czasie lekcji
Wazne jest sciste przestrzeganie sprzataczka
czasu hiezbednego do wywietrzenia | pozostate
dezynfekowanych pomieszczen i rzataczki
przedmiotow, tak, aby uczniowie nie Sprzaraczid,

) . . . pracownicy
byli narazeni na wdychanie oparow kuchni
srodkow stuzacych do dezynfekcji.

W pomieszczeniach dyrektor,

sanitarnohigienicznych nalezy
wywiesi¢ plakaty z zasadami
prawidtowego mycia rak, a przy
dozownikach z ptynem do
dezynfekcji rak - instrukcje

sekretarz szkoty
i wozna

dezynfekcji.

Nalezy na biezaco dbac o czystosc wozna,
urzadzen sanitarno-higienicznych, w | sprzataczki
tym ich dezynfekcje lub czyszczenie
Z uzyciem detergentu.

Jezeli na terenie szkoty uczniowie i dyrektor

pracownicy uzywaja masek lub
rekawic jednorazowych, nalezy
zapewnic¢ miejsca/pojemniki do ich
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wyrzucania. Zalecenia w tym
zakresie zostaty wskazane na stronie
internetowej GIS:
https://gis.gov.pl/zdrowie/koronawi
rus-zdrowie/informacje-i-zalecenia-
pl/wytyczne-ws-postepowania-z-
odpadami-w-czasie-wystepowania-
zakazen-koronawirusem-sars-cov-2/

lll. Positki

Lp. | zadanie Osoby odpowiedzialne | uwagi
1. | Do odwotania unieruchamia | dyrektor

sie maszyny wendingowe
2. | Przy organizacji zywienia w

szkole (stotowka szkolna, 1

T . . kierownik
kuch.ma, Jadglnla iinne éwietlicy.
pomieszczenia
przeznaczone na spozycie 2. wychowawcy.
cieptych positkow), obok 3. wszyscy
warunkow higienicznych pracownicy
wymaganych przepisami kuchni.

prawa odnoszacymi sie do
funkcjonowania zywienia
zbiorowego, dodatkowo
nalezy wprowadzi¢ zasady
szczegoblnej ostroznosci
dotyczace zabezpieczenia
pracownikow. Powinna byc¢
zachowana odpowiednia
odlegtosc stanowisk pracy
wynoszaca min. 1,5 m, a
jesli to niemozliwe -
zapewnienie srodkow
ochrony osobistej.
Szczegblng uwage nalezy
zwrdéci¢ na utrzymanie
wysokiej higieny stanowisk
pracy, opakowan
produktéw, sprzetu
kuchennego, naczyn
stotowych oraz sztuccow,
a takze higieny osobistej.
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https://gis.gov.pl/zdrowie/koronawirus-zdrowie/informacje-i-zalecenia-pl/wytyczne-ws-postepowania-z-odpadami-w-czasie-wystepowania-zakazen-koronawirusem-sars-cov-2/
https://gis.gov.pl/zdrowie/koronawirus-zdrowie/informacje-i-zalecenia-pl/wytyczne-ws-postepowania-z-odpadami-w-czasie-wystepowania-zakazen-koronawirusem-sars-cov-2/
https://gis.gov.pl/zdrowie/koronawirus-zdrowie/informacje-i-zalecenia-pl/wytyczne-ws-postepowania-z-odpadami-w-czasie-wystepowania-zakazen-koronawirusem-sars-cov-2/
https://gis.gov.pl/zdrowie/koronawirus-zdrowie/informacje-i-zalecenia-pl/wytyczne-ws-postepowania-z-odpadami-w-czasie-wystepowania-zakazen-koronawirusem-sars-cov-2/
https://gis.gov.pl/zdrowie/koronawirus-zdrowie/informacje-i-zalecenia-pl/wytyczne-ws-postepowania-z-odpadami-w-czasie-wystepowania-zakazen-koronawirusem-sars-cov-2/

Korzystanie z positkow
powinno odbywac sie w
miejscach do tego
przeznaczonych
Zzapewniajacych
prawidtowe warunki
sanitarno-higieniczne-
stotowka sale lekcyjne-
$niadania, zgodnie z
zaleceniami w czasie
epidemii. Rekomenduje
sie zmianowe wydawanie
positkow lub w miare
mozliwosci - spozywanie
ich przy stolikach z
rowiesnikami z danej
klasy. Przy zmianowym
wydawaniu positkow

konieczne jest czyszczenie

blatow stotow i poreczy
krzeset po kazdej grupie.

1. kierownik
Swietlicy.
2. wychowawcy.

3. wszyscy
pracownicy
kuchni.

4. wychowawcy i
nauczyciele
uczacy-$niadania
w salach
lekcyjnych.

5.

pomoce kuchenne,
pomoc nauczyciela w
oddziale
przedszkolnym.

W przypadku braku innych
mozliwosci

organizacyjnych dopuszcza

sie spozywanie positkow
przez dzieci w salach

lekcyjnych z zachowaniem

zasad bezpiecznego i
higienicznego spozycia
positku.

Kierownik swietlicy,
wychowawcy-
nauczyciele w oddziale
przedszkolnym, pomoc
nauczyciela

Wielorazowe naczynia i
sztucce nalezy my¢ w
zmywarce z dodatkiem
detergentu, w
temperaturze min. 60°C
lub je wyparzac. Jezeli
szkota nie posiada
zmywarki, wielorazowe

pracownicy kuchni.
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naczynia i sztucce nalezy
umy¢ w goracej wodzie z
dodatkiem detergentu i
wyparzyc.

Zaleca sie usuniecie dodatkow

(np. cukier, jednorazowe
sztucce, wazoniki,
serwetki) z obszaru sali
jadalnej i wydawanie
bezposrednio przez
obstuge. W stotéwce nie
zaleca sie samoobstugi.
Dania i produkty powinny
by¢ podawane przez osobe
do tego wyznaczona/
obstuge stotowki.

pracownicy kuchni.
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Zatacznik nr 1

ZGODA RODZICOW /OPIEKUNOW PRAWNYCH
Wyrazam zgode na dokonywanie pomiaru temperatury ciata mojego dziecka:

kazdorazowo przed wejsciem do Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jozefa Lompy
z oddziatem przedszkolnym w Rudzie Slaskiej, po zaobserwowaniu niepokojacych
objawodw;

eoraz w sytuacji, kiedy pojawia sie u niego jakiekolwiek objawy chorobowe.
W przypadku stwierdzenia temperatury powyzej 37 C, kaszlu lub innych objawow
chorobowych, wstep na teren SP-4 Ruda Slaska nie bedzie mozliwy.

Na czas trwania stanu epidemii lub stanu zagrozenia epidemicznego, w zwiazku z
zagrozeniem zakazenia wirusem SARS-CoV-19 Powyzsza zgoda ma na celu realizacje
przez Szkote dziatan prewencyjnych i zapobiegawczych.

Pomiaru temperatury bedzie dokonywat pracownik SP-4 Ruda Slaska

(imie i nazwisko dziecka/wychowanka)

Aktualny nr telefonu szybkiego kontaktu

matki/ opiekuna prawnego ojca/ opiekuna prawnego

1. Zobowiazuje sie rowniez w trybie pilnym odebrac dziecko ze Szkoty w
przypadku wystapienia niepokojacych objawoéw i stosowac sie scisle do
wydawanych instrukcji i polecen.

data | podpis matki/ opiekuna prawnego data | podpis ojca/ opiekuna
prawnego
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