
  
Załącznik do zarządzenia nr 30/2019/2020 dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 
 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej 

 
1.Regulamin Organizacyjny Szkoły Podstawowej nr 4  
im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 

 
2. Kodeks etyki pracowników Szkoły Podstawowej nr 4  
im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 

 

3.Regulamin pracy zdalnej. 
 

4. Regulamin funkcjonowania Szkoły Podstawowej  
nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym  
w Rudzie Śląskiej w czasie epidemii w wariancie 
tradycyjnym i hybrydowym.
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I.Organizacja zajęć oddziale przedszkolnym w Szkole 
Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 

II. Organizacja zajęć w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa 
Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 

1 Załącznik nr 1   ZGODA RODZICÓW /OPIEKUNÓW PRAWNYCH 
 
2 Organizacja pracy SP-4 Ruda Śląska od 1 IX 2020r.  
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ZARZĄDZENIE Nr 30/2019/2020 
              Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej z dnia 5 sierpnia 2020r. w 
sprawie wprowadzenia  
1.Regulaminu Organizacyjnego Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 
2. Kodeksu etyki pracowników Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 
3.Regulaminu pracy zdalnej. 
4. Regulaminu funkcjonowania Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w 
Rudzie Śląskiej w czasie epidemii w wariancie tradycyjnym i hybrydowym. 
I.Organizacji zajęć oddziale przedszkolnym w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie 
Śląskiej.                                                                                                                                             
II.Organizacji zajęć w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie 
Śląskiej Podstawę prawną niniejszego regulaminu stanowią:  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 póź zm.) 3.Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881) 
4.Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu 
usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. 2014 r. poz. 
1632) . 5.OBWIESZCZENIE MINISTRATRA EDUKACJI Narodowej z dnia 28 maja 2020 r. w sprawie ogłoszenia 
jednolitego tekstu rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie Bezpieczeństwa i higieny 
w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach 1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 
2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) 
ogłasza się w załączniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst rozporządzenia Ministra Edukacji 
Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i 
niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. poz. 69), z uwzględnieniem zmian wprowadzonych:                                            
6.rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2009 r. zmieniającym rozporządzenie w 
sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. poz. 1130); 
7.rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 października 2010 r. zmieniającym rozporządzenie w 
sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. poz. 1408); 
8.rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lipca 2011 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie 
bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. poz. 968); 
9.rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 października 2018 r. zmieniającym rozporządzenie w 
sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. poz. 2140) . 
10.Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek 
systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19(art. 30bupo).                         
11.Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegółowych rozwiązań w okresie czasowego 
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i 
zwalczaniem COVID-19(art. 30c upo) zarządzam, co następuje: 

§ 1 
Wprowadza się do stosowania  

1.Regulamin Organizacyjny Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 
2. Kodeks etyki pracowników Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 
3.Regulamin pracy zdalnej. 
4. Regulamin funkcjonowania Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie 
Śląskiej w czasie epidemii w wariancie tradycyjnym i hybrydowym. 
I.Organizację zajęć oddziale przedszkolnym w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 
II.Organizację zajęć w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie 
Śląskiej. 

§ 2 
Z dniem wejścia niniejszego zarządzenia traci moc dotychczas obowiązujący na podstawie Zarządzenia nr 
11/2010/2011 z dnia 25 lutego 2011 roku Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem 

przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 
.§ 3 

Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników, z mocą 
obowiązującą od dnia 1 września 2020r.   
 
                                                                    

                                                                Podpis dyrektora 
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                                                                                              Załącznik nr1 
                                                                                   do Zarządzenia nr 30/2019/2020 

                                                                             z dnia 5 sierpnia 2020 roku 
                                                                                          Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 
                                                                                           im. Józefa Lompy z oddziałem   
                                                                                                          
                                                                                        przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 

   
 

 
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
 Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z 
oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 
 
w sprawie:           
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoły Podstawowej nr 4 
 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 
 
Podstawa prawna: 
Art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie terytorialnym (tekst 
jednolity z 1996 roku Dz. U. Nr 13 poz.74 z późniejszymi zmianami) 

  
  

§ 1 
  

Wprowadza się Regulamin Organizacyjny Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa 
Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 

 
§ 2 
  

Wprowadzony Regulamin stanowi załącznik 1 do zarządzenia dyrektora Szkoły 
Podstawowej nr 4 z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej i obowiązuje z 
dniem tj. 1IX 2020r. r. 
  
  
  



4 

 

ROZDZIAŁ I 
Postanowienia ogólne 

  
§ 1 
  

1. Regulamin Organizacyjny określa strukturę wewnętrzną Szkoły Podstawowej  
nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej, zasady jej funkcjonowania oraz 
zakresy i zasady działania stanowisk samodzielnych. 

  
                                                           § 2 

  
1.   Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o: 
a) dyrektorze - należy przez to rozumieć dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4  
im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej 

 
b)       wicedyrektorze - należy przez to rozumieć społecznego wicedyrektora Szkoły 
Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 

  
c)       szkole - należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową nr 4 im. Józefa Lompy 
z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 

  
d)       księgowości  - należy przez to rozumieć główną księgową Szkoły 
Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 

   
e)       referencie ds. administracyjno – biurowych Szkoły Podstawowej nr 4 im. 
Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 
 - należy przez to rozumieć sekretarz Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w 
Rudzie Śląskiej 

  
f)         kasjerce – należy przez to rozumieć sekretarz Szkoły Podstawowej nr 4 im. 
Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 
g) intendencie- należy przez to rozumieć intendentkę Szkoły Podstawowej nr 4 im. 
Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 
 
 

 
  

§ 3 
  

1.      Organem prowadzącym Szkołę Podstawową nr 4 im. Józefa Lompy z 
oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej jest Gmina Ruda Śląska 
reprezentowana przez Prezydenta Miasta ruda Śląska. 
2.      Od 29 czerwca 2011r. roku szkoła jest samodzielną jednostką budżetową. 
3.      Szkoła jest pracodawcą dla zatrudnionych w niej pracowników. 
4.       Szkoła Podstawowa nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w 
Rudzie Śląskiej jest 8- klasowa zgodnego z Rozporządzeniem Ministra Edukacji 
Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania 
w szkołach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142 z późn. zm.) 
Szkoła posiada trwały zarząd na podstawie Decyzji Nr 1/07 z dnia 27 maja 2007r. 
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5.      Szkoła realizuje zadania: w ośmioletniego cyklu kształcenia, zlecane 
z zakresu administracji samorządu na mocy ustawy, własne, wynikające 
z planów, wniosków Rady Pedagogicznej i Rady Rodziców oraz inne, wynikające 
z ustaw szczególnych i uchwał organu nadzorującego i prowadzącego. 

6.      Kierownikiem szkoły jest dyrektor. 
7.      Szkoła ma swoją siedzibę w Rudzie Śląskiej 9 ul. L. Tołstoja 1 
8. Obowiązek szkolny realizują uczniowie począwszy od siódmego (szóstego) roku 

życia. 
  

§ 4 
  

Szkoła realizuje cele i zadania, określone w ustawie z dnia 7.09.1991 roku o 
systemie oświaty oraz przepisach wydanych na jej podstawie, w szczególności: 
  
1.      Umożliwia uczniom zdobycie wiedzy i umiejętności niezbędnych do uzyskania 

świadectwa ukończenia gimnazjum poprzez:  
a)       stosownie różnorodnych form i metod nauczania, 
b)       pracę z uczniem zdolnym, 

2.      Kształtuje środowisko wychowawcze sprzyjające realizowaniu celów i zasad 
określonych w ustawie poprzez: 
a)       systematyczne diagnozowanie i monitorowanie zachowań uczniów, 
d)    realizowanie zadań wychowawczych szkoły zawartych w Programie 

Wychowawczym placówki. 
3.      Sprawuje opiekę nad uczniami, odpowiednio do ich potrzeb, poprzez: 

a)       organizowanie zajęć pozalekcyjnych, 
b)       umożliwienie spożywania posiłków, 
c)       udzielanie pomocy pedagogicznej uczniom, nauczycielom i rodzicom. 

4.      Zapewnia uczniom bezpieczeństwo w czasie zajęć obowiązkowych, 
nadobowiązkowych, pozalekcyjnych, z uwzględnieniem obowiązujących 
w szkole ogólnych przepisów bhp. 

5.      Realizuje inne obowiązki i uprawnienia, wynikające z przepisów oraz uchwał 
organów Gminy. 

6.      Realizuje obowiązki i uprawnienia służące placówce, jako pracodawcy, 
zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy i ustawą o 
systemie oświaty. 

  
  
  

ROZDZIAŁ II 
Organizacja Szkoły Podstawowej nr 4 w Rudzie Śląskiej 

§ 5 
  

Strukturę organizacyjną szkoły stanowią: 
1.      Kierownictwo szkoły - dyrektor i wicedyrektor do spraw pedagogicznych, 
2.      W skład szkoły wchodzą: 

a)       pracownicy pedagogiczni, 
nauczyciele, wychowawcy klas, 
nauczyciel bibliotekarz, 
nauczyciel logopeda, 
nauczyciel psycholog, 
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pedagog, 
nauczyciele świetlicy, kierownik, 
b)      pracownicy administracyjni: 
-         główna księgowa. 
-         sekretarz szkoły, 
 
-            specjalista do spraw bhp, 
 
c)    pracownicy obsługi: 
-        woźna, 
-        sprzątaczki, 
-        konserwator. 
- dozorcy 
- kucharka 
- pomoc kuchenna 
- intendent 
- osoba przeprowadzająca dzieci przez ulicę 
- pomoc nauczyciela 

§ 6 
  

1.      Personel szkoły podlega bezpośrednio dyrektorowi. 
2.      Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy określają zakresy czynności 

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

porozumieniu z organem prowadzącym. 
  

  
ROZDZIAŁ III 

Zasady funkcjonowania szkoły 
  

§ 7 
  

1.   Szkoła działa w oparciu o następujące zasady, które zawiera Kodeks Etyki zał. 
nr 1: 
a)       praworządności, 
b)       służebności wobec społeczności, 
c)       racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
d)       jednoosobowego kierownictwa, 
e)       kontroli wewnętrznej, 
f)         podziału zadań pomiędzy personelem pedagogicznym i administracyjno - 

obsługowym, 
g)       wzajemnego współdziałania. 

  
§ 8 
  

1.   Pracownicy szkoły w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań kierują się 
przepisami prawa, do przestrzegania, których są zobowiązani. 

  
§ 9 
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1.      Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, 
celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w 
zarządzaniu mieniem szkoły. 

2.      Zakupy i inwestycje są realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, 
zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych. 

  
§ 10 

  
1.      Jednostkowe kierownictwo polega na obowiązku wykonywania poleceń 

bezpośredniego przełożonego, wynikającego ze służbowego podporządkowania. 
2.      Szkołą kieruje dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy wicedyrektora 

szkoły,   specjalisty ds. księgowości i referenta ds. administracyjno – biurowych, 
którzy ponoszą odpowiedzialność przed dyrektorem za realizację swoich zadań. 

3.      W razie nieobecności dyrektora szkoły jego obowiązki przejmuje 
wicedyrektor szkoły. 

  
§ 11 

  
1.      Pracownicy w szkole są zobowiązani do współdziałania w szczególności w 

zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. 
2.      Pracownicy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminów. 
3.      Wszyscy pracownicy szkoły ponoszą odpowiedzialność za nieprzestrzeganie 

regulaminu pracy: 
a)       porządkową i dyscyplinarną za naruszenie obowiązków pracownika, 
b)       materialną za powierzone mienie, 
c)       karną za nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej. 

  
  
                                                           ROZDZIAŁ IV 
                                                        Zakresy zadań 
  

§ 12 
Zakres obowiązków dyrektora szkoły 
  
1.      Dyrektor szkoły, jako kierownik jednostki samorządu terytorialnego, 

wykonuje uchwały organu prowadzącego. 
2.      Kierownik zakładu pracy jest pracodawcą dla zatrudnionych pracowników i 

stosuje przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne. 
3.      Dyrektor szkoły jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracowników 

pedagogicznych i wypełnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i 
przepisach oświatowych.  

4.      Dyrektor szkoły jest przewodniczącym Rady Pedagogicznej, sprawując nadzór 
w zakresie przestrzegania przez nią prawa. 

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

6.      Sprawuje nadzór nad właściwymi warunkami higieniczno – sanitarnymi w 
budynku i na terenie przyległym. 

7.      Przeprowadza okresowe przeglądy stanu technicznego budynku i obejścia, 
zwłaszcza po przerwach w pracy szkoły trwających, co najmniej 2 tygodnie.  
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8.      Koordynuje zaopatrzenie w sprzęt audiowizualny, krzesła, stoły i inne 
pomoce niezbędne do prawidłowego funkcjonowania szkoły. 

9.      Przygotowuje plany remontów obiektu szkoły. 
10.  Sprawuje kontrolę nad terminowym przeprowadzaniem przeglądów: 

budowlanych, elektrycznych, kominiarskich, instalacji odgromowej i sprzętu p. 
poż. 

  
                                                     § 13 
Zakres obowiązków wicedyrektora ds. pedagogicznych 

  
1.      Współdziała w kierowaniu działalnością dydaktyczną, wychowawczą, a 

zwłaszcza dotyczącą planowania, realizacji, kontroli, oceny i ewaluacji zadań 
wychowawczych i profilaktycznych. 

2.      Organizuje bieżącą pracę szkoły a w szczególności: 
a)       zapewnia zastępstwa za nieobecnych nauczycieli, zgodnie z 

obowiązującymi zarządzeniami, 
b)       terminowo opracowuje tygodniowe plany zajęć edukacyjnych, 
c)       sporządza comiesięczne wykazy godzin ponadwymiarowych oraz prowadzi 

obowiązującą w tym zakresie dokumentację, 
d)       koordynuje wyjścia i wyjazdy na imprezy kulturalne (wycieczki, wyjścia 

do kina). 
3.       A także: 

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

4.      Koordynuje pracę wychowawców klas, grup wiekowych i Samorządu 
Uczniowskiego. 

5. Zastępuje dyrektora w czasie jego nieobecności. W czasie dłuższej nieobecności 
dyrektora podejmuje decyzje niezbędne dla funkcjonowania placówki. W tym 
czasie pisma wychodzące ze szkoły podpisuje swoim nazwiskiem i opatruje 
pieczęcią SP-4. 

6.Dokonuje operacji finansowych związanych z obsługą kont bankowych na 
polecenie dyrektora. 

  
 
 

                                                             § 14 
Zakres obowiązków nauczyciela 

  
1.      Rzetelnie realizuje cele szkoły w zakresie dydaktyki, wychowania i opieki. 
2.      Wzbogaca własny warsztat pracy przedmiotowej, wnioskuje o jego 

wzbogacenie lub modernizację do organów szkoły, wspiera swą postawą i 
działaniami pedagogicznymi rozwój psychofizyczny uczniów, ich zdolności i 
zainteresowania. 

3.      Udziela pomocy w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych, w oparciu o 
rozpoznane potrzeby uczniów. 

4.      Bezstronnie i obiektywnie ocenia i traktuje wszystkich uczniów. 
5.      Informuje rodziców oraz wychowawcę klasy i dyrekcję, a także Radę 

Pedagogiczną o wynikach dydaktyczno - wychowawczych swoich uczniów, 
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6.      Bierze udział w różnych formach doskonalenia zawodowego organizowanego 
w szkole i przez instytucje wspomagające szkołę. 

7.      Prawidłowo prowadzi dokumentację pedagogiczną przedmiotu, koła 
zainteresowań lub innej formy zajęć grupy, z którą pracuje. 

  
 
 

§ 15 
Zakres obowiązków nauczyciela - wychowawcy  

  
1.      Programuje i organizuje proces wychowania w zespole klasowym, a w 

szczególności: 
a)       tworzy warunki do rozwoju uczniów, przygotowania do życia w zespole, 

rodzinie, społeczeństwie, 
b)       rozwiązuje konflikty w zespole, a także między wychowankami a 

społecznością szkoły, 
2.      Współdziała z nauczycielami uczącymi w klasie, koordynuje ich działania 

wychowawcze, organizuje indywidualną opiekę nad uczniami z trudnościami. 
3.      Ściśle współpracuje z rodzicami wychowanków, z klasową radą rodziców. 
4.      Informuje rodziców o wynikach i problemach w zakresie kształcenia i 

wychowania. 
5.      Włącza rodziców w programowe i organizacyjne sprawy klasy. 
6.      Współpracuje z różnymi komórkami opiekuńczymi, specjalistami itp. w celu 

uzyskania wszechstronnej pomocy dla swoich wychowanków i doradztwa dla ich 
rodziców. 

7.      Prawidłowo i terminowo prowadzi dokumentację klasy i każdego ucznia oraz 
inne dokumenty, zgodnie z zarządzeniami dyrektora szkoły. 

8.      Powiadamia rodziców na piśmie o przewidywanym dla ucznia okresowym 
(rocznym) stopniu niedostatecznym na miesiąc przed zakończeniem okresu 
(roku szkolnego). 

  
§ 16 

Zakres obowiązków bibliotekarza  
  

I          Organizacja warsztatu bibliotecznego 
1.      Zna aktualne zarządzenia dotyczące funkcjonowania biblioteki szkolnej, 

ogólne instrukcje i normy biblioteczne. 
2.      Umiejętnie planuje swoją pracę. 
3.      Dokonuje zakupu zbiorów, czasopism, infoteki zgodnie z potrzebami 

biblioteki i szkoły. 
4.      Zna zasady i prawidłowo prowadzi ewidencję zbiorów. 
5.      Prawidłowo prowadzi dokumentację swojej pracy. 
6.      Dba o estetyczny i funkcjonalny wystrój pomieszczeń biblioteki. 
II         Zadania dydaktyczno - wychowawcze 
1.      Upowszechnia czytelnictwo, stosuje różnorodne formy pracy, np. konkursy 

czytelnicze, wystawki, kiermasze. 
2.      Współpracuje z nauczycielami w popularyzowaniu znajomości książek z 

różnych dziedzin wiedzy. 
3.      Prowadzi przysposobienie czytelniczo – informacyjne i realizuje ścieżki 

edukacyjne: czytelniczą i medialną. 



10 

 

4.      Organizuje zajęcia z młodzieżą. 
5.      Pracuje z uczniami uzdolnionymi i mającymi problemy w nauce. 
6.      Kształtuje postawy patriotyczne uczniów. 
7.      Współpracuje z dyrekcją szkoły, radą pedagogiczną w realizowaniu planu 

dydaktyczno – wychowawczego. 
8.      Współpracuje z innymi bibliotekami. 
III       Doskonalenie własnej pracy 
1.      Bierze udział w dokształcaniu i doskonaleniu zawodowym. 
2.      Zna bieżącą literaturę ogólnopedagogiczną i bibliotekarską. 
3.      Upowszechnia własne doświadczenia. 
 

Zakres obowiązków Logopedy  

Do szczegółowych zadań nauczyciela-logopedy należy: 

I. W zakresie zadań ogólno-wychowawczych 

1.    Dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole. 
2.    Udzielanie pomocy uczniom w prawidłowym wyborze zawodu i kierunku 
dalszego kształcenia. 
3.    Udzielanie rodzicom porad ułatwiających udzielanie rozwiązywanie trudności 
w wychowaniu własnych dzieci. 
4.    Współudział w opracowywaniu planu pracy wychowawczej szkoły. 
5.    Stała współpraca logopedy z psychologiem, pedagogiem i wychowawcami klas 
w zakresie poradnictwa wychowawczo-zawodowego. 

II. W zakresie indywidualnej opieki logopedycznej 
Czynności podstawowe: 

1.    Prowadzenie badań logopedycznych, obejmujących studia teoretyczne, 
badania empiryczne i porównawcze, formułowanie definicji, hipotez i praw. 
2.    Opracowywanie, adaptowanie oraz weryfikowanie narzędzi badawczych (do 
diagnozy i terapii stanu oraz zaburzeń komunikacji). 
3.    Przeprowadzanie badań logopedycznych z wykorzystaniem różnych narzędzi 
badawczych w celu ustalenia stanu rozwoju mowy i zaburzeń komunikacyjnych. 
4.    Ocenianie i interpretowanie wyników badań oraz formułowanie wskazań. 
5.    Prowadzenie doradztwa logopedycznego. 
6.    Ustalanie postępowania korekcyjno-terapeutycznego (np. na etapie diagnozy, 
prewencji i terapii logopedycznej). 
7.    Prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w celu likwidowania 
i zmniejszania zaburzeń komunikacyjnych dzieci, młodzieży i dorosłych. 
8.    Prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w zakresie czytania i 
pisania. 

III. Organizacja pracy nauczyciela-logopedy szkolnego 
W realizacji zadań zawartych w punkcie I-II logopeda powinien: 

1.    Posiadać roczny plan pracy wynikający z niniejszych wytycznych, 
uwzględniający konkretne potrzeby szkoły i środowiska. 
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2.    Zapewnić w tygodniowym rozkładzie zajęć możliwość kontaktowania się z nim 
zarówno uczniów jak i rodziców. 
3.    Współdziałać na bieżąco z władzami szkoły, psychologiem, pedagogiem 
szkolnym, wychowawcami klas, nauczycielami, pielęgniarką szkolną, Radą 
Rodziców w rozwiązywaniu pojawiających się problemów opiekuńczo-
wychowawczych. 
4.    Współdziałać z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, medycyny szkolnej 
i innymi organizacjami i instytucjami w środowisku zainteresowanymi problemami 
opieki i wychowania. 
5.    Składać okresową informacje radzie pedagogicznej na temat trudności 
występujących wśród uczniów. 
6.    Przygotowanie i wygłaszanie referatów, komunikatów i raportów naukowych 
i popularnonaukowych. 
7.    Publikowanie wyników badań i eksperymentów 
8.    Wykonywanie wspólnie z innymi specjalistami zadań pokrewnych 
9.    Prowadzić następującą dokumentację: 

 dziennik pracy, w którym rejestruje się wykonanie czynności 
 ewidencję uczniów wymagających szczególnej opieki 
 prowadzenie innej dokumentacji wynikającej z charakteru pracy 

Ponadto wykonuje wszystkie polecenia dyrektora szkoły i organu prowadzącego 
szkołę mające związek z pełnioną funkcją. 
Zakres obowiązków psychologa szkolnego  
 Prowadzenie doradztwa psychologicznego dla uczniów, rodziców i nauczycieli. 
   

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

   
1. Określenie form i sposobów udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi 

uzdolnieniami, pomocy psychologicznej, odpowiednio do rozpoznanych 
potrzeb. 

   
1. Diagnoza ogólnych predyspozycji intelektualnych uczniów. Indywidualne 

badania psychologiczne uczniów szczególnie uzdolnionych. 
   

1. Badania predyspozycji osobowościowych uczniów sprawiających trudności 
wychowawcze lub mających zaburzenia zachowania i emocji. 

   
1. Diagnoza zachowań agresywnych wśród uczniów oraz inne badania 

psychologiczne lub ankietowe wynikające z bieżących potrzeb szkoły lub 
zaistniałej sytuacji. 

   
1. Terapia indywidualna uczniów szczególnie, tzw. „trudnych” i wynikających z 

bieżących potrzeb. 
   

1. Współtworzenie i wdrażanie programów wychowawczo – profilaktyczno – 
edukacyjnych wspomagających kształtowanie osobowości młodego 
człowieka. Tematyka zajęć do uzgodnienia z wychowawcami klas. 
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1. Udzielanie nauczycielom pomocy w dostosowywaniu wymagań edukacyjnych 
do indywidualnych potrzeb ucznia, u którego stwierdzono specyficzne 
trudności w uczeniu się. 

   
1. Wsparcie rodziny w procesie dydaktyczno – wychowawczym wychowującym 

dziecko z dysfunkcjami rozwojowymi. 
   

1. Podejmowanie działań mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach 
kryzysowych. 

   
1. Pedagogizacja rodziców: indywidualna lub grupowa, tematyka po konsultacji 

z wychowawcami klasowymi i dyrekcją szkoły. 
   

1. Współpraca z instytucjami niosącymi pomoc rodzinie w sytuacjach 
kryzysowych, m.in. z MOPS, GOPS, policja, sąd, specjalistyczne poradnie, 
prokuratura, kuratorzy sądowi itp. 

   
1. Współpraca z dyrekcją, radą pedagogiczną, doradcą zawodowym, 

pielęgniarką w sprawach bieżących szkoły. 
   

1. Wykonywanie prac zleconych przez dyrekcję szkoły.  
§ 17 

Zakres obowiązków pedagoga 
  

I          Zadania ogólnowychowawcze 
1.      Dokonuje okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole. 
2.      Dba o realizację obowiązku szkolnego przez uczniów z rejonu placówki. 
3.      Udziela pomocy wychowawcom klas i nauczycielom w zakresie działań 

dydaktyczno – wychowawczych. 
4.      Czuwa nad przestrzeganiem Konwencji Praw Dziecka w szkole i poza nią. 
5.      Udziela rodzicom porad ułatwiających im rozwiązywanie trudności w 

wychowaniu własnych dzieci. 
6.      Uczestniczy w opracowaniu planu dydaktyczno-wychowawczego szkoły. 
II         Profilaktyka wychowawcza 
1.      Rozpoznaje warunki życia i nauki uczniów sprawiających trudności w 

realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego, 
2.      Opracowuje wnioski dotyczące uczniów wymagających szczególnej opieki i 

pomocy wychowawczej. 
3.      Rozpoznaje sposoby spędzania czasu wolnego przez uczniów wymagających  

szczególnej opieki i pomocy wychowawczej. 
4.      Stwarza uczniom, wymagającym szczególnej opieki i pomocy, możliwości 

korzystania ze zorganizowanych form zajęć pozalekcyjnych i pozaszkolnych. 
5.      Udziela pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami 

sprawiającymi trudności wychowawcze. 
6.      Współpracuje z Rzecznikiem Praw Ucznia i Samorządem Uczniowskim w 

zakresie wspólnego oddziaływania na uczniów wymagających opieki i pomocy 
wychowawczej. 

7.      Współpracuje z Ośrodkiem Pomocy Społecznej, Powiatowym Centrum Pomocy 
Rodzinie,   Towarzystwem Przyjaciół Dzieci, Komendą Powiatową Policji, Sądem 
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Rejonowym i kuratorami ds. nieletnich oraz ze Stowarzyszeniem Osób z 
Upośledzeniem Umysłowym.  

III       Praca korekcyjno-wyrównawcza 
1.      Organizuje pomoc w wyrównywaniu braków w wiadomościach szkolnych 

uczniom napotykającym na szczególne trudności w nauce. 
2.      Organizuje pomoc w zakresie wyrównywania i likwidowania mikrodefektów i 

zaburzeń rozwojowych (korekcja, reedukacja, terapia). 
3.      Organizuje różne formy terapii zajęciowej uczniom z objawami 

niedostosowania społecznego. 
IV        Indywidualna opieka pedagogiczna 
1.      Udziela uczniom pomocy w eliminowaniu napięć psychicznych, 

nawarstwiających się na tle niepowodzeń szkolnych. 
2.      Udziela uczniom porad w rozwiązywaniu trudności powstających na tle 

konfliktów rodzinnych. 
3.      Udziela porad i pomocy uczniom z trudnościami w kontaktach rówieśniczych 

i środowiskowych. 
4.      Przeciwdziała skrajnym formom niedostosowania społecznego młodzieży. 
V         Pomoc materialna 
1.      Organizuje opiekę i pomoc materialną uczniom osieroconym, z rodzin 

dysfunkcyjnych, wielodzietnych i mającym szczególne trudności materialne, 
organizuje pomoc uczniom kalekim, przewlekle chorym itp. 

2.      Dba o zapewnienie miejsca w świetlicy uczniom wymagającym szczególnej 
opieki wychowawczej. 

3.      Dba o zapewnienie dożywiania uczniom z rodzin posiadających szczególnie 
trudne warunki materialne. 

4.      Wnioskuje o kierowanie spraw uczniów z rodzin zaniedbanych środowiskowo 
do odpowiednich sądów dla nieletnich. 

5.      Wnioskuje o skierowanie uczniów osieroconych i opuszczonych do placówek 
opieki całkowitej. 

 
 § 18 

Do obowiązków kierownika świetlicy należy: 
1. Koordynowanie działań dydaktyczno – wychowawczych i opiekuńczych na 

terenie świetlicy.  
2. Koordynowanie działań związanych z działalnością stołówki szkolnej.  
3. Wyznaczanie w porozumieniu z dyrektorem  Szkoły Podstawowej nr 4 w 

Rudzie Śląskiej zakresu obowiązków wychowawczych dla wychowawców 
świetlicy.  

4. Rozliczanie środków finansowych.  
5. Kontrola działalności pionu kuchennego.  
6. Kontrola wychowawców świetlicy pod kątem realizacji zadań wynikających z 

powierzonych obowiązków i ze Statutu Szkoły. 
7. Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły. 
    

                                                           § 18.1 
Do obowiązków wychowawcy świetlicy szkolnej należy: 
     -   opieka nad powierzonymi i zapisanymi do świetlicy dziećmi, 

-        realizowanie zadań i celów wynikających z przepisów prawa, ze Statutu 
Szkoły i Regulaminu Pracy Świetlicy Szkolnej, 

-        prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczości. 
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                                                      § 18.2 
Czas pracy świetlicy: 

Świetlica czynna jest od godz. 6,30 do 1600 od poniedziałku do piątku 
                                                       § 18.3  

Integralną częścią świetlicy jest stołówka wydająca posiłki 
w czasie przerw międzylekcyjnych oraz 3 posiłki dla dzieci z oddziału 
przedszkolnego. 

§ 18.4. 
Prawo do korzystania ze świetlicy mają wszyscy uczniowie. Uczniowie zapisani do 
grup świetlicowych stosują się do Regulaminu świetlicy. Uczniowie sporadycznie 
korzystający z zajęć świetlicowych posiadają pisemną informację od rodziców 
wyrażających prośbę o udział ucznia w zajęciach w danym dniu. Informacja 
zawiera również godzinę wyjścia dziecka ze świetlicy, a także czy dziecko udaje się 
do domu samodzielnie czy pod opieką konkretnej osoby dorosłej. 

§ 18.5. 
Zapisy do grupy wychowawczej świetlicy prowadzone są do dnia 30 września 
każdego nowego roku szkolnego 

§ 18.6 
Z posiłków w stołówce szkolnej mogą korzystać wszyscy uczniowie bez żadnych 
wyjątków oraz nauczyciele pracujący, których odpłatność za posiłek zgodnie z 
zarządzeniem Prezydenta Miasta jest o 20 % wyższa niż uczniów. 

§ 18.7 
Uczniowie mają prawo do higienicznego spożywania posiłków. 

§ 18.8 
Uczniowie spożywający posiłki mają obowiązek: 

-        przychodzić na posiłki o wyznaczonej porze, 
-        w czasie posiłku obowiązuje kulturalne zachowanie się przy stole oraz 

odnoszenie naczyń do zmywalni, 
-        po spożyciu posiłku uczniowie, powinni posprzątać swój stolik i zasunąć 

krzesło. 
§ 18.9 

Uczniowie mają prawo do: 
-        uczestniczenia w zajęciach, 
-        pomocy przy odrabianiu zadań domowych, 
-        wyjaśnienia zagadnień niezrozumiałych na lekcjach, 
-        korzystania z gier i sprzętu świetlicy, 
-        opieki pedagogicznej i psychologicznej. 

§ 18.0. 
Korzystając ze świetlicy szkolnej uczniowie mają obowiązek: 

-        po skończonych lekcjach przychodzić do świetlicy i swoją obecność 
zgłaszać wychowawcy, 

-        zachowywać się tak, aby nie sprawiać przykrości koleżankom i kolegom 
oraz wychowawcy, 

-        brać czynny udział w zajęciach, grach, zabawach, które są nie tylko 
przyjemnością, ale uczą, bawią i wychowują, 

-        szanować sprzęt w świetlicy – osoby niszczące mienie świetlicowe muszą 
zrekompensować straty, 

-        po skończonych zajęciach lub zabawie pozostawiać porządek, odkładając 
wszystko na swoje miejsce, 
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-        zachowywać ciszę w czasie przeznaczonym na naukę, aby nie 
przeszkadzać innym. 

 
-Uczniowie, którzy źle się zachowują będą otrzymywać uwagi – zgłoszone 
wychowawcy klasy i wpisane do dziennika. 
 
-Każde wyjście ze świetlicy uczeń ma obowiązek zgłosić wychowawcy. 

 
- Regulamin Świetlicy może być zmieniony przez Radę Pedagogiczną w trybie 
stanowienia. 

                                                    § 19 

 
Zakres obowiązków głównej księgowej. 

  
I          Ogólny zakres obowiązków 
1.      Zna, stosuje i przestrzega: 

a)       przepisów pragmatyki służbowej pracowników oświaty jednostek 
budżetowych oraz wydanych na jej podstawie przepisów szczegółowych 

b)       innych przepisów i norm, instrukcji i zasad pracy związanych z 
zajmowanym stanowiskiem. 

II         Szczegółowy zakres obowiązków 
1.      Prowadzi rachunkowość jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i 

zasadami, zwłaszcza polegającą na: 
a)       sporządzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu i kontroli 

dokumentów w sposób zapewniający: 
i)        właściwy przebieg operacji gospodarczych 
ii)       ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki 

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości analitycznej i syntetycznej 
wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej i planu kont oraz 
sprawozdawczości finansowej, w sposób umożliwiający: 

i)        terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych 
ii)       ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i 
prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie 
iii)     prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych. 

2.      Prowadzi gospodarkę finansową jednostki zgodnie z obowiązującymi 
zasadami, a zwłaszcza: 
a)       wykonuje dyspozycję środkami pieniężnymi, zgodnie z przepisami 

dotyczącymi zasad wykonywania budżetu gospodarki środkami 
pozabudżetowymi i innymi, będącymi w dyspozycji jednostki, 

b)       zapewnia pod względem finansowym prawidłowość umów zawieranych 
przez jednostkę, 

c)       przestrzega zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych, 
d)       zapewnia terminowe ściąganie należności i dochodzi roszczeń spornych 

oraz spłaty zobowiązań, 
e)       ewidencjonuje wynagrodzenia, zasiłki chorobowe, rodzinne wg 

obowiązujących przepisów na kartach wynagrodzeń, 
f)         sporządza listy wynagrodzeń pracowników szkoły w oparciu o karty 

wynagrodzeń, 
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g)       rozlicza zaliczki udzielane pracownikom i wykonawcom prac 
remontowych oraz delegacje, 

h)       rozlicza spisy z natury (inwentaryzacje) księgozbiorów, przedmiotów 
nietrwałych i środków trwałych,  

i)         sporządza roczny wykaz wynagrodzeń pracowników uprawnionych do 
ZFN i nalicza nagrody, 

j)         dokonuje rocznych rozliczeń podatku dochodowego pracowników, 
k)       prowadzi księgowość analityczną i syntetyczną funduszu socjalnego. 

3.      Analizuje wykorzystanie środków przydzielonych z budżetu lub środków 
pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji jednostki. 

4.      Dokonuje w ramach kontroli wewnętrznej: 
a)       wstępnej kontroli legalności dokumentów dot. wykonywania planu 

finansowego jednostki oraz jego zmiany, 
b)       wstępnej, bieżącej i następnej kontroli (wewnętrznej) w zakresie 

powierzonych obowiązków, 
c)       następnej kontroli operacji gospodarczej jednostki, stanowiącej 

przedmiot księgowań. 
5.      Opracowuje projekty przepisów wewnętrznych, wydawanych przez dyrektora 

jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności 
zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i 
rozliczania inwentaryzacji. 

6.      Opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania budżetu. 
7.      Prowadzi całość spraw związanych z remontami, a w szczególności:  

a)       przygotowuje dokumenty do przetargów na prace remontowe, 
b)       uczestniczy w przetargach i kontroluje prawidłowość sporządzonej 

umowy z warunkami umowy, 
c)       prowadzi negocjacje z wykonawcami. 

8.      Prowadzi ubezpieczenia grupowe. 
9.      Wystawia zaświadczenia o wysokości zarobków, zasiłków rodzinnych. 
10.  Sporządza deklaracje podatku dochodowego, składek ZUS i FP. 
11.  Sporządza rozliczenia składek za grupowe ubezpieczenia. 
12.  Wykonuje określenia trybu wg, którego mają być wykonywane przez inne 

służby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej. 
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§ 20 

 
 
 
Zakres obowiązków sekretarza szkoły 

  
1.      Prowadzi sekretariat szkoły, tj.: 

a)       rejestruje pisma wchodzące i wychodzące, 
b)       przepisuje korespondencję, prowadzi listy obecności i ewidencji czasu 

pracy pracowników,  
c)       prowadzi dokumentację związaną z przebiegiem nauczania i 

realizacją obowiązku szkolnego, 
d)       wystawia legitymacje uczniom i pracownikom,  
e)       sporządza odpisy dokumentów szkolnych,  
f)         wystawia potrzebne druki i zaświadczenia, 
g)       prowadzi akta osobowe pracowników. 
H) współdziała z dyrektorem szkoły w zakresie zadań związanych z 

funkcjonowaniem szkoły. 
     Sekretarz wypełnia obowiązki kasjera 

  
1.      Właściwie przechowuje i zabezpiecza gotówkę i inne walory. 
2.      Dokonuje operacji gotówkowych (wypłat i przyjmowanie wpłat) na podstawie 

dowodów przychodowych i rozchodowych opisanych przez upoważnione osoby 
pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do 
wypłaty. 

3.      Dokonuje wypłat gotówkowych jedynie ze środków podjętych z rachunków 
bankowych na określone potrzeby lub wydatki bieżące. 

4.      Odprowadza przyjęte sumy do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu 
następnym. 

5.      Niezwłocznie zawiadamia dyrektora i księgową o brakach gotówkowych oraz 
ewentualnych włamaniach do kasy. 

6.      Zna, stosuje i przestrzega przepisów, norm, instrukcji i zasad pracy 
związanych z zajmowanym stanowiskiem. 

7.      Raporty kasowe, po uprzednim ich podpisaniu i wypisaniu ilości dowodów 
przychodowych i rozchodowych przekazuje do księgowej za pokwitowaniem 
kopii raportu kasowego. 

8. Dokonuje operacji finansowych związanych z obsługą kont bankowych w 
zastępstwie księgowej. 
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§ 21 
 
Zakres obowiązków specjalisty do spraw  bhp 

  
1.      Sporządza i przedstawia dyrektorowi szkoły, co najmniej raz w roku, 

okresowe analizy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, zawierające propozycje 
przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych, mających na celu zapobieganie 
zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy. 

2.      Na bieżąco informuje dyrektora szkoły o stwierdzonych zagrożeniach 
zawodowych oraz wnioskach zmierzających do usuwania tych zagrożeń. 

3.      Przeprowadza kontrolę warunków pracy oraz przestrzegania zasad i 
przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. 

4.      Uczestniczy w opracowywaniu planów modernizacji placówki oraz 
przedstawia propozycje dotyczące uwzględnienia w tych planach rozwiązań 
techniczno – organizacyjnych, zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa i 
higieny pracy. 

5.      Zgłasza wnioski dotyczące wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy do 
opracowywanych w placówce założeń i dokumentacji modernizacji oraz nowych 
inwestycji, a także udziału w ocenie tych dokumentacji. 

6.      Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczące 
wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie 
choroby, a także przechowuje wyniki badań środowiska pracy. 

7.      Uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wniosków 
wynikających z badania przyczyn i okoliczności wypadków przy pracy oraz 
zachorowań na choroby zawodowe i kontroluje realizację tych wniosków. 

8.      Przeprowadza przeglądy stanu technicznego budynku po przerwach w 
zajęciach edukacyjnych trwających, co najmniej 2 tygodnie (sporządzenie 
protokołu). 

9.      Doradza w zakresie obowiązujących zasad i przepisów dotyczących 
bezpieczeństwa i higieny pracy. 

10.  Opiniuje szczegółowe instrukcje dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na 
poszczególnych stanowiskach pracy. 

11.  Dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy. 
12.  Przeprowadza szkolenia wstępne (instruktaż ogólny i stanowiskowy) dla 

nowozatrudnionych pracowników. 
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§ 21 
                                                                                                         
 
                                                                               
 
Zakres obowiązków woźnej 

  
 
1.      Dba o bezpieczeństwo budynku i całości sprzętu szkolnego oraz urządzenia 

instalacyjne, łącznie ze sprzętem ochrony przeciwpożarowej. 
2.      Utrzymuje czystość i porządek w przydzielonych pomieszczeniach i 

sprzętach, zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej. 
3. Wykonuje prace typu prasowanie i pranie materiałów szkolnych. 
4.      W okresie zimowym odśnieża chodniki i posypuje je piachem współdziała w 

tym zakresie z dozorcami. 
5.      Wydaje środki czystości pracownikom obsługi. 
6.      Dysponuje kluczami do wszystkich pomieszczeń szkoły. 
7.  Informuje dyrekcję o wszelkich usterkach i nieprawidłowościach. 
8.  Doręcza pisma urzędowe wysyłane przez szkołę. 
 
  
1. Nie wpuszcza na teren szkoły /budynku i posesji / osób, co, do których istnieje 
uzasadnione przypuszczenie, że mogą zakłócać porządek lub zagrażać 
bezpieczeństwu uczniów. W szkole funkcjonuje tzw. ZESZYT WEJŚĆ, do, którego 
obowiązkowo wpisują się wszyscy wchodzący do szkoły- godz. wejścia i wyjścia.  
2. Sprawuje opiekę nad bezpieczeństwem budynku i całości sprzętu szkolnego oraz 
nad urządzeniami i mieniem szkoły i jej pracowników na posesji szkolnej. 
3. Szczególną uwagę zwraca na problem palenia papierosów, picia alkoholu, 
używania i rozprowadzania narkotyków na terenie szkoły i posesji. 
4. Reaguje na bójki między uczniami oraz na inne przejawy agresji słownej i 
czynnej. 
5. W trakcie lekcji dba o warunki zapewniające pracę dydaktyczną np.: reaguje na 
hałas. 
6. Zwraca uwagę na poszanowanie mienia szkoły przez uczniów. 
7. Wykonuje inne polecenia i zadania zlecone przez dyrektora szkoły. 
8. O zaistniałych incydentach zawiadamia niezwłocznie dyrektora lub 
wicedyrektora szkoły. 
9. Przy wykonaniu zadań nie może: 
- stosować przymusu bezpośredniego; 
- naruszać godności uczniów; 
 - ingerować w działalność pracownika pedagogicznego szkoły; 
- stosować na własną rękę kar czy innych środków oddziaływania na uczniów 
11. Nie wypuszcza dzieci na przerwie na zewnątrz przy niesprzyjających warunkach 
atmosferycznych. 
12. W razie alarmu pożarowego pracownik ochrony zobowiązany jest do wykonania 
czynności określonych w Instrukcji Przeciwpożarowej. 
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                                                         § 22 
                                                               
 
Zakres obowiązków sprzątaczki 

  
1.         Codziennie po zakończeniu zajęć lekcyjnych: 

a)       sprząta w wyznaczonych przez dyrektora rejonach, które mogą być 
zmienione w wypadku konieczności, 

b)       wietrzy sprzątane pomieszczenia, 
c)       zamiata podłogę i myje wodą z dodatkiem środków czyszczących, 
d)       wszystkie meble, tablice, lamperie olejne, gabloty, obrazy, ramy 

okienne, parapety oraz podstawki pod kwiaty przeciera wilgotną ścierką, 
e)         materace przeciera środkami dezynfekującymi, 
f)       czyści wycieraczki, 
g)       odkurza dywany i wykładziny dywanowe, 
h)         w czasie sprzątania odsuwa ruchome przedmioty i meble, jak ławki, 

krzesła, stoliki itp., 
i)         opróżnia kosze na śmieci, 
j)       po sprzątaniu sprawdza zabezpieczenie okien, kranów, drzwi, wygasza 

oświetlenie. 
k) okresowo sprząta dodatkowo salę gimnastyczną. 
 

2,          Dyżury: 
a)       w trakcie pełnienia dyżuru dba przede wszystkim o czystość sanitariatów 

w szkole. W przypadku kontroli Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, w 
wyniku, której stwierdzone zostaną usterki w sanitariatach, 
odpowiedzialność ponosi osoba pełniąca w danym dniu dyżur, 

b)       dba o czystość korytarzy, 
c) umożliwia wejście osobom z zewnątrz w celu skorzystania z Sali 

gimnastycznej zgodnie z podanym przez dyrektora harmonogramem. Osoby 
ujęte w harmonogramie wpisują do zeszytu imię i nazwisko, godzinę wejścia 
i wyjścia z Sali gimnastycznej. 

     Ostatni wynajmujący oddaje klucz z Sali gimnastycznej w portierni. 
3.         Sprzątanie okresowe obejmuje: 

a.       cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urządzeń sanitarno-
higienicznych, 

b.      usuwanie pajęczyn, 
c.       pastowanie i froterowanie podłóg w rejonach wyznaczonych, 
d.      mycie zabrudzonych szyb okiennych i drzwiowych, 
e.       sprzątanie szkoły po remontach, 
f.        mycie mebli; ławek, krzeseł itp. 

4.         Sprzątanie szkoły podczas ferii i wakacji: 
a)       wszystkie prace ujęte w punkcie 1 i 3. 

  
 

……………………………………………………………………………………. 
przyjęłam/przyjąłem do wiadomości data, podpis 
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§ 23 
 
                                                                             

Zakres obowiązków robotnika gospodarczego 
  

1.      Usuwa wszelkie usterki techniczne oraz nadzoruje sprawność techniczną 
obiektu, a w szczególności: 
a)       bezpieczny stan sieci elektrycznej, wyłączników, gniazd, puszek 

rozdzielczych, lamp i innych odbiorników w granicach możliwości, 
b)       sprawny stan instalacji wodno - kanalizacyjnej i grzewczej (wraz z 

obudową) w granicach możliwości technicznych, 
c)       sprawny stan drzwi, okien, ich zamknięć i okuć oraz wymienia rozbite 

szyby i zniszczone zamki. 
2.      Maluje pomieszczenia szkolne. 
3.      Dba o stan kluczy i zleca wykonanie duplikatów. 
4.      Naprawia i konserwuje sprzęt i pomoce dydaktyczne. 
5.      Dokonuje wraz dyrektorem systematycznych przeglądów obiektu. 
6.      Wykonuje naprawy zgłoszone w Zeszycie konserwatora znajdującym się w 

pokoju nauczycielskim. 
  
 

§ 24 
 
 
 
Zakres obowiązków Dozorcy 
1. Dozór obiektu obejmuje zarówno budynek szkolny, boisko wraz z posesją i ich 
wyposażeniem wyznaczonym ogrodzeniem. Monitoring 5 kamer 
2. Stała i nieprzerwana obserwacja powierzonego terenu wraz ze znajdującym się 
na tym terenie mieniem. 
3. Sprawdzenie pomieszczeń znajdujących się na terenie szkoły celem stwierdzenia  
a) czy nie pozostawiono zapalonych świateł 
b) czy są zamknięte i zabezpieczone; 
c) czy są zamknięte okna znajdujące się w pomieszczeniach klasowych, gabinetach, 
wc i innych; 
d) stanu oświetlenia; 
4. Obowiązkiem dozorcy jest zgłoszenie po zakończeniu dyżuru zauważonych 
uszkodzeń np. oświetlenia, drzwi, klamek, zamknąć itp. Mających wpływ na 
zabezpieczenie obiektu i mienia przed zniszczeniem lub kradzieżą. 
5. Dozorca wykonuje też inne prace zlecone przez dyrektora szkoły np. odśnieżanie 
obejść, zamiatanie liści (codziennie rano), koszenie trawy w wakacje.  
W okresie zimowym odśnieża chodniki i posypuje je piachem. 
 
6. W czasie wynajmowania przez obcych użytkowników pomieszczeń szkolnych np. 
sala gimnastyczna, sale dydaktyczne itp. należy: 
a) wpuszczać i wypuszczać z obiektu wynajmowanego tylko osoby upoważnione, 
b) sprawdzić czy wynajmowane pomieszczenie jest należycie zabezpieczone; 
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c) określić teren /miejsce/ gdzie w/w osoby mogą przebywać. 
d) umożliwia wejście osobom z zewnątrz w celu skorzystania z Sali gimnastycznej 
zgodnie z podanym przez dyrektora harmonogramem. Osoby ujęte w 
harmonogramie wpisują do zeszytu imię i nazwisko, godzinę wejścia i wyjścia z Sali 
gimnastycznej. 
Ostatni wynajmujący oddaje klucz z Sali gimnastycznej w portierni. 
 
7. Dozorcy odpowiadają za klucze od pomieszczeń powierzonych im komisyjnie. 
8. Dozorcy odpowiadają za powierzone im pomieszczenia. 
9. Dozorca zobowiązany jest do otwierania i zamykania drzwi ewakuacyjnych 
zgodnie z otrzymanym planem lekcji. 
10. W okresie jesienno-zimowym zobowiązuję się do włączania i wyłączania 
oświetlenia na zewnątrz budynku szkoły. 
Prewencje nocne 
1. Wykonanie przez przynajmniej dwa razy w nocy obchodu, w tym również Sali 
gimnastycznej. 
2. Telefoniczne informowanie dyrektora bądź wicedyrektora szkoły o każdorazowej 
sytuacji naruszenia mienia szkolnego. 
3. W razie włączenia alarmu natychmiastowy przyjazd jednostki operacyjnej w 
ciągu całego dnia. 
 
       …………………………………………………….. 
       Przyjąłem do wiadomości, data 
                                                    §25   

ZAKRES OBOWIĄZKÓW, ODPOWIEDZIALNOŚCI I UPRAWNIEŃ INTENDENTA 

 Podporządkowanie służbowe: a) Dyrektorowi szkoły.  

I. Obowiązki ogólne: 

1. Prowadzi zaopatrzenie placówki. 
2. Kieruje i sprawuje nadzór nad żywieniem w placówce. 
3. Prowadzi sprawy dotyczące żywienia uczniów szkoły.  

II. Obowiązki szczegółowe: 

1. Planuje i dokonuje systematycznego zaopatrzenia placówki w artykuły 
żywnościowe i gospodarcze. 

2. Dba o należyte i zgodne z normami zapasy magazynowe. 
3. Kieruje żywieniem w placówce oraz sprawuje fachowy nadzór nad 

przygotowaniem posiłków dbając o ich kaloryczność oraz zgodność z normami 
żywienia zbiorowego dzieci i młodzieży, Zgodnie z HCCP. 

4. Sporządza raporty żywieniowe oraz dopilnowuje utrzymania się w stawce 
żywieniowej. 

5. Uczestniczy w planowaniu i układaniu jadłospisów oraz podaje ich treść na 
okres 10 dni do wiadomości żywionych. 

6. Przy wykonywaniu obowiązków stosuje ściśle zasady ujęte w instrukcji obiegu 
dokumentacji finansowo–księgowej. 

7. Bieżąco informuje dyrektora placówki w sprawach akt żywienia uczniów oraz 
innych osób uprawnionych do korzystania z żywienia. 
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8. Czas pracy intendenta – 20 godzin tygodniowo, od 6.00 – 9.00, 16-17) 

III. Odpowiedzialność: 

Pracownik odpowiada przed kierownictwem placówki za sumienne i rzetelne 

wykonywanie nałożonych obowiązków, materialnie – za powierzone sumy 

pieniężne pobrane w ramach zaliczek. 

Odpowiada również za kaloryczność żywienia zbiorowego w placówce oraz za 

utrzymanie norm żywienia dzieci. 

IV. Uprawnienia: 

Pracownik jest uprawniony do korzystania z wszelkich przywilejów wynikających 

ze stosunku pracy ujętych w prawie i przepisach szczegółowych.  

Przyjęłam do wiadomości:          ..............................................  

(data, podpis) 

 

Zakres obowiązków kucharki: 

a) Wykonywanie prac w sposób zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP, 
HACCAP-u oraz stosowanie się do otrzymywanych poleceń i wskazówek 
przełożonych i Dyrektora szkoły. 
b) Przyjmowanie produktów z magazynu, kwitowanie ich odbioru na dokumencie 
księgowym WZ i w codziennych raportach żywieniowych. 
c) Koordynowanie pracy pracowników kuchni przy przygotowaniu obiadu. 
d) Dbanie o racjonalność żywienia uczniów, kaloryczność posiłków i estetykę ich 
wydawania. 
e) Branie udziału w układaniu jadłospisu. 
f) Uzgadnianie z intendentką zakupu niezbędnych produktów żywnościowych 
zgodnie z jadłospisem. 
g) Codziennie, przed obiadem pobieranie próbek posiłków do wyparzonych słoików, 
właściwe ich oznaczenie i przechowywanie przez okres 48 godzin- dodatkowe 
zadanie. 
h) Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania obiadu. 
i) Dbanie o prawidłowe wykorzystanie oznakowanego sprzętu kuchennego. 
j) Znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni szkolnej. 
k) Wydawanie posiłków wg obowiązujących norm. 
l) Dbanie o powierzony sprzęt i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed 
zniszczeniem i kradzieżą, wyparzanie naczyń po umyciu. 
m) Obowiązkowe noszenie czystej odzieży ochronnej. 
n) Współpraca z intendentem stołówki wynikająca z organizacji placówki. 
o) Dbanie o czystość w kuchni, zgłaszanie na bieżąco ewentualnych usterek 
i ubytków – pełna odpowiedzialność za kuchnię – prowadzenie zeszytu kontroli 
wewnętrznej. 
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p) Wyłączanie elektrycznych po skończonej pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz 
właściwe zamknięcie drzwi przed opuszczeniem zakładu pracy. 
q) Zakazywanie przebywania na terenie kuchni osób obcych (z wyjątkiem osób 
uprawnionych do kontroli). 
r) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp. 
s) W czasie nieobecności w pracy, zastępstwo pełni pomoc kucharki. 

  
Zakres obowiązków pomocy kuchennej: 
a) Wykonywanie prac w sposób zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP, 
HACCAP oraz stosowanie się do otrzymywanych poleceń dyrektora szkoły. 
b) Znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni szkolnej; 
c) Wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu. 
d) Utrzymywanie pomieszczeń kuchni i naczyń kuchennych w należytej czystości, 
zgłaszanie na bieżąco ewentualnych usterek i ubytków. 
e) Systematyczne wyparzanie naczyń kuchennych. 
f) Pomoc przy wydawaniu obiadu. 
g) Wykonywanie poleceń kucharki wynikających z codziennego podziału pracy. 
h) Współodpowiedzialność materialna za sprzęt kuchenny i naczynia będące 
w użytkowaniu, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieżą. 
i) Obowiązkowe noszenie odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni. 
j) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp. 
k)Współodpowiedzialna za całokształt pracy kuchni. 
l) Dba o prawidłowy rozdział posiłków (jednakowe porcje żywności). 
ł) Przestrzega tajemnicy państwowej i służbowej. 
m) Współdziała z pracownikami świetlicy nad kulturą spożycia posiłków. 
n) Wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb szkoły – zleconych przez 
dyrektora. 
o) W okresie ferii i wakacji letnich wykonuje prace zlecone przez dyrektora szkoły. 
p) Czas pracy od godziny 6.00 – 14.00. 
r) W czasie nieobecności w pracy kucharki, zastępstwo pełni pomoc kucharki. 

1. Podlega służbowo bezpośrednio dyrektorowi. 

  

……………………………………………………………………………………. 
przyjęłam do wiadomości data, podpis 
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ZAKRES OBOWIĄZKÓW POMOCY NAUCZYCIELA 

 w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej  

   

Stanowisko podlega bezpośrednio dyrektorowi. 

Miejsce pracy – Szkoła Podstawowa nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej  

Pomoc nauczyciela powinna także przyczyniać się do utrzymywania ładu i porządku 
zarówno na zajęciach prowadzonych w szkole jak i poza nimi oraz czuwać nad 
przestrzeganiem zasad bhp. 

do obowiązków pomocy nauczyciela należy w szczególności: 

 wspomaganie nauczyciela w przygotowywaniu i prowadzeniu zajęć 
dotyczącym w szczególności ucznia z orzeczeniem o potrzebie kształcenia 
specjalnego, 

 dbanie o porządek w czasie zajęć i po ich zakończeniu, 
 dbanie o estetykę pomieszczeń i mienie szkoły, 
 opieka nad uczniami w czasie spacerów i wycieczek, 
 wspieranie uczniów w czynnościach samoobsługowych (ubieraniu, jedzeniu, 

wyjściach do toalety, myciu rąk), 
 dbanie o wygląd dzieci, 
 odbiór dzieci od rodziców przed zajęciami i przekazywanie ich rodzicom po 

zajęciach, 
 dbałość o przestrzeganie w placówce zasad bhp, 
 pomoc woźnym w pracach porządkowych w okresie ferii szkolnych, 
 dbanie o czystość i porządek w przydzielonych pomieszczeniach. 

 

Przyjmuję odpowiedzialność za wykonywanie wyżej wymienionych czynności. 

  

Data i podpis pracownika   Podpis dyrektora 

  

…………………………………………..                                     ………………………………………… 
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ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA 

  

(imię i nazwisko pracownika) 
zatrudniony(a) na stanowisku osoba przeprowadzająca uczniów przez przejście 
na ulicy 1 Maja (SP-4 Ruda Śląska) 

(nazwa stanowiska pracy lub rodzaj pracy określony w umowie o pracę) 
  
Podlega bezpośrednio dyrektorowi Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy w 
Rudzie Śląskiej  

 
Zakres obowiązków pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.: 
 
Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować 
się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z 
przepisami prawa lub umową o pracę. 
 
Pracownik jest obowiązany w szczególności: 

 
1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy, 
 
2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku, 
 
3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także 
przepisów przeciwpożarowych, 
 
4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy 
informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, 
 
5) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach, 
 
6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego. 

 
 

Ponadto podstawowym obowiązkiem pracownika jest: 
   
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i 
instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom 
sprawdzającym,  
 
2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i 
higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i 
wskazówek przełożonych,   
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3) dbać o należyty stan urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w 
miejscu pracy,   
 
4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków 
ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich 
przeznaczeniem,   
 
5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym 
badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,   
 
6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy 
wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec 
współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o 
grożącym im niebezpieczeństwie,  
 
7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków 
dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.  

 
 
Niniejszym informuję, że zakres Pani obowiązków na zajmowanym stanowisku 
obejmuje następujące czynności: 
 

1. bezpieczne przeprowadzanie uczniów przez przejście na ulicy 1 Maja 

zgodnie z informacjami uzyskanymi na szkoleniu w Wojewódzkim Ośrodku 

Ruchu Drogowego w Katowicach. 

2. podczas ferii i wakacji uczniów innych zadań szkoły zleconych przez 

dyrektora szkoły. 

 

Zakres obowiązków obowiązuje od dnia …………………………………..  

                                                                           
  

  

 

  ………………………..………………...                                 ………………………………………………... 

  (podpis pracownika) (podpis pracodawcy ) 
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                                                    Załącznik nr2 
                                                                                   do Zarządzenia nr 30/2019/2020 

                                                                             z dnia 5 sierpnia 2020 roku 
                                                                                          Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 
                                                                                           im. Józefa Lompy z oddziałem   
                                                                                                          
                                                                                        przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 

 
KODEKS ETYKI PRACOWNIKÓW SZKOŁY PODSTAWOWEJ nr 4 

IM. JÓZEFA LOMPY 
W RUDZIE ŚLĄSKIEJ 

 
 
 

Rozdział I 
 
 

Przepisy ogólne 
 

§ 1 
Kodeks Etyczny Pracowników Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z 
oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej zwany dalej Kodeksem Etycznym 
określa zasady postępowania pracowników szkoły: 
1. w relacjach: z uczniami, rodzicami uczniów, przełożonymi, podwładnymi, 
współpracownikami, interesantami; 
2. w stosunku do organu prowadzącego i sprawującego nadzór pedagogiczny; 
3.  poza wykonywaniem obowiązków służbowych. 
 

  
Kodeks Etyczny określa zasady oceny jego funkcjonowania, przestrzegania jego 
postanowień oraz skutki naruszenia jego postanowień. 
 
§ 3 
Ilekroć w Kodeksie Etycznym jest mowa o: 
1. dyrektorze - należy przez to rozumieć dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 im. 
Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej; 
2.  szkole – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową nr 4 im. Józefa Lompy z 
oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej; 
3.  pracowniku – należy przez to rozumieć pracowników pedagogicznych i 
niepedagogicznych Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z oddziałem 
przedszkolnym w Rudzie Śląskiej; 
4.  interesantach – należy przez to rozumieć wszystkich klientów szkoły. 
 
§ 4 
1. Wszyscy pracownicy składają oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki 
niezwłocznie po jego wejściu w życie. Oświadczenia dołącza się do akt 
pracowniczych. 
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2. Nowozatrudniony pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem 
Etyki niezwłocznie po zawarciu pierwszej umowy o pracę. Oświadczenie dołącza się 
do akt pracowniczych. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Rozdział II 
 

Zasady etycznego postępowania 
 
§ 5 
1. Pracownicy traktują pracę, jako służbę publiczną, mają zawsze na względzie 
dobro społeczności lokalnej oraz chronią uzasadnione interesy każdej osoby, a w 
szczególności: 
1.1. działają tak, aby ich działania mogły być wzorem praworządności, 
1.2.  pamiętają o służebnym charakterze własnej pracy, wykonują ją z 
poszanowaniem godności innych i poczuciem godności własnej; 
1.3. pamiętają, że swoim postępowaniem dają świadectwo o szkole, 
1.4. przedkładają dobro publiczne nad interesy własne i swojego środowiska. 
2. Pracownicy wykonują obowiązki rzetelnie, a w szczególności: 
2.1. pracują sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy i 
mając na względzie wnikliwe oraz rozważne wykonywanie powierzonych zadań; 
2.2. są twórczy w podejmowaniu zadań, a wyznaczone obowiązki realizują 
aktywnie, z najlepszą wolą; 
2.3. nie uchylają się od podejmowania trudnych rozstrzygnięć oraz 
odpowiedzialności za swoje postępowanie; wiedzą, że interes publiczny wymaga 
działań rozważnych, ale skutecznych i realizowanych w sposób zdecydowany; 
2.4. w rozpatrywaniu spraw nie kierują się emocjami, są gotowi do przyjęcia 
krytyki, uznania swoich błędów i do naprawienia ich konsekwencji; 
2.5. dotrzymują zobowiązań, kierując się prawem i przewidzianym trybem 
działania; 
2.6. racjonalnie gospodarują majątkiem i środkami publicznymi, z dbałością o nie i 
gotowością do rozliczenia swoich działań w tym zakresie; 
2.7. są lojalni wobec o szkoły i swoich zwierzchników, gotowi do wykonywania 
służbowych poleceń, mając przy tym na względzie, aby nie zostało naruszone 
prawo lub popełniona pomyłka; 
2.8. wykazują powściągliwość w publicznym wypowiadaniu poglądów na temat 
pracy swojej, szkoły oraz innych urzędów i organów Państwa. 
3. Pracownicy dbają o rozwój własnych kompetencji, a w szczególności: 
3.1. rozwijają wiedzę zawodową, potrzebną do jak najlepszego wykonywania 
pracy; 
3.2. dążą do pełnej znajomości aktów prawnych oraz wszystkich faktycznych i 
prawnych okoliczności spraw; 



30 

 

3.3. są gotowi do wykorzystania wiedzy zwierzchników, współpracowników i 
podwładnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej – do korzystania z 
pomocy ekspertów; 
3.4. zawsze są przygotowani do jasnego – merytorycznego i prawnego – 
uzasadnienia własnych decyzji i sposobu postępowania; 
3.5. w wykonywaniu wspólnych zadań administracyjnych dbają o ich, jakość 
merytoryczną i o dobre stosunki międzyludzkie; 
3.6. jeżeli w sprawie są wyrażane zróżnicowane opinie, dążą do uzgodnień 
opartych na rzeczowej argumentacji; 
3.7. życzliwi ludziom, zapobiegają napięciom w pracy i rozładowują je, 
przestrzegają zasad poprawnego zachowania; 
3.8. okazują szacunek innym wysoką kulturą osobistą, również poprzez dbałość o 
stosowny wygląd zewnętrzny. 
4. Pracownicy są bezstronni w wykonywaniu zadań i obowiązków, a w 
szczególności: 
4.1. nie dopuszczają do podejrzeń o związek między interesem publicznym i 
prywatnym; 
4.2. nie podejmują żadnych prac ani zajęć, które kolidują z obowiązkami 
służbowymi; 
4.3. nie przyjmują żadnej formy zapłaty za publiczne wystąpienia, gdy mają one 
związek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywaną pracą służbową; 
4.4. w prowadzonych sprawach administracyjnych równo traktują wszystkich 
uczestników, nie ulegając żadnym naciskom i nie przyjmując żadnych zobowiązań 
wynikających z 
pokrewieństwa, znajomości, pracy lub przynależności; 
4.5. od osób zaangażowanych w prowadzone sprawy nie przyjmują żadnych 
korzyści materialnych ani osobistych; 
4.6. szanują prawo do informacji, mając na względzie jawność działania 
administracji publicznej, dochowując przy tym tajemnicy ustawowo chronionej; 
4.7. rozumieją cele kontroli zarządczej i akceptują je; 
4.8. biorą udział we współtworzeniu kontroli zarządczej, przekazując swoim 
przełożonym uwagi i propozycje dotyczące jej funkcjonowania. 
 

 
Rozdział III 

 
Postanowienia końcowe 
 

§ 6 
1. Każdy pracownik ma obowiązek przestrzegać zasad Kodeksu Etycznego oraz 
reagować na jego naruszanie. 
2. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowiązujących zasad i norm etycznych 
traktowane jest jako działalność na szkodę szkoły. 
3. Pracownicy naruszający postanowienia Kodeksu Etycznego ponoszą 
odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną przewidzianą przepisami Kodeksu 
Pracy. 
 

§ 7 
Kodeks Etyczny podlega publikacji na stronach internetowych szkoły w celu 
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poinformowania interesantów o standardach zachowania i wykonywania 
obowiązków służbowych przez pracowników. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Załącznik nr 1 
do Kodeksu Etycznego Pracowników Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z 
oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O ś w i a d c z e n i e 
 
 

Uprzedzony o odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że 
zapoznałem/am się z postanowieniami Kodeksu Etycznego Szkoły Podstawowej nr 4 

im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej; i zobowiązuję się do 
przestrzegania zasad z niego wynikających  
 
                                                                                                             
 
 

                                                                                                             
………………………….. 

podpis pracownika 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



32 

 

 
 

 
 
 
 
 

                                                             Załącznik nr 3 
                                                                                   do Zarządzenia nr 30/2019/2020 

                                                                             z dnia 5 sierpnia 2020 roku 
                                                                                          Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 
                                                                                           im. Józefa Lompy z oddziałem   
                                                                                          przedszkolnym w Rudzie Śląskie 
 

PROCEDURA PRACY ZDALNEJ 

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4 z oddziałem przedszkolnym im. JÓZEFA LOMPY 

w Rudzie Śląskiej 3 

§ 1  

Postanowienia ogólne 

1. Niniejszy Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z 
tym prawa i obowiązki w Szkole Podstawowej nr 4 z oddziałem przedszkolnym 
im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej - Pracodawcy i Pracowników w związku   

2. z przeciwdziałaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania się COVID-19. 

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

 Pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę określoną w umowie o pracę, 
umowie zlecenia, umowie o współpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej 
łączącej Pracownika z Pracodawcą, wykonywaną przez czas oznaczony poza 
miejscem jej stałego wykonywania w związku z przeciwdziałaniem COVID-
19, jeżeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest możliwe, 

                                                 

3
 Załącznik nr 3 ZARZĄDZENIE 1/2019/2020 ( zdalne nauczanie) dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 

im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej z dnia 24 marca 2020 r. 
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 Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w oparciu o 
umowę o pracę oraz inną umowę cywilnoprawną, w tym umowę zlecenia, 
umowę o współpracy, umowę o dzieło, jeśli realizacja tej umowy wiąże się z 
wykonywaniem obowiązków na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stałego 
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcę, 

 Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 2 marca 2020 r. o 
szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem 
i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi 
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z późn. zm.). 

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

 

§ 2 

Warunki dopuszczalności pracy zdalnej 

1. Pracownik jest zobowiązany do świadczenia pracy zdalnej w związku z 
przeciwdziałaniem COVID-19: 

 po udzieleniu zgody na pracę zdalną od pracodawcy lub bezpośredniego 
przełożonego w związku z wnioskiem pracownika o umożliwienie pracy 
zdalnej, którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do Procedury, jeśli 
wykonywanie pracy na danym stanowisku umożliwia pracę w innym miejscu 
niż miejsce stałego jej wykonywania oraz jeśli jest to niezbędne do 
przeciwdziałania i zapobiegania rozprzestrzeniania się COVID-19 

 

§ 3 

Prawa i obowiązki Pracodawcy 

1. Pracodawca zobowiązuje się do przekazywania Pracownikowi zadań do wykonania, 
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposób 
umożliwiający Pracownikowi pracę zdalną. 

2. Pracodawca ma prawo kontrolować wykonywanie pracy zdalnej oraz żądać od 
pracownika informacji o jej wynikach.  

3. Pracownik będzie wykonywał swoją pracę na sprzęcie prywatny 

§ 4 

Prawa i obowiązki Pracownika 

1. Pracownik wykonuje pracę zdalną w miejscu zamieszkania lub innym miejscu 
uzgodnionym z dyrektorem placówki. Pracownik jest zobowiązany do wykonywania 
pracy zgodnie z treścią umowy łączącej go z Pracodawcą oraz zakresem 
obowiązków.  

2.  Ponadto Pracownik zobowiązuje się do: 

 pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy  
i przyjmowania do realizacji bieżących zadań przekazywanych Pracownikowi 
w ramach zakresu jego obowiązków, w szczególności z wykorzystaniem 
środków komunikacji elektronicznej, 
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 bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania 
wyników swojej pracy Pracodawcy – dzienniczek, 

 potwierdzania obecności w pracy poprzez zalogowanie się do e-dziennika 
Vulcan, grazynakukielka@wp.pl, sp4ruda.pl oraz wprowadzanie 
wykonywanych zadań do systemu w trakcie pracy zdalnej.  

 wysyłania treści edukacyjnych rodzicom/dzieciom codziennie zgodnie z 
tygodniowym wymiarem godzin w określonym przez Dyrektora Przedszkola 
terminie. 

 do dostosowania dopuszczonego programu wychowania przedszkolnego do 

zaistniałej sytuacji, w ramach pracy zespołów nauczycieli przedszkola. 

 przysyłania rodzicom / dzieciom materiałów od popołudnia dnia 

poprzedniego do godziny 9.00 rano. Rodzice wspólnie z dzieckiem ustalają 

czas nauki (do południa, po południu –uwzględniając  możliwości rodziny 

odnośnie sprzętu, itd. 

 przygotowywania materiałów i przesyłania go do rodziców przedszkolaków. 

Materiał ma zawierać zapisy w języku zrozumiałym dla osób 

nieposiadających wykształcenia pedagogicznego: temat, cel zajęć, 

wprowadzenie, link do materiałów, opis zadania do wykonania. 

 nauczyciele, którzy zdecydują się na pracę w czasie rzeczywistym, dzień 

wcześniej informują rodziców przedszkolaków o godzinie spotkania i 

przesyłają odpowiedni link upewniając się, że wszystkie dzieci będą miały 

równy dostęp do zaproponowanej formie zajęć. 

  organizowania spotkań np.  na Skypie z dziećmi lub rodzicami - rozmowy, 

zabawy integracyjne, wspólne spędzanie czasu w celu podtrzymywania 

kontaktu między dziećmi w grupie oraz między dziećmi i wychowawcą grupy 

lub innym nauczycielami, specjalistami. 

 ustalenia zasad konsultacji dla rodziców z nauczycielem przedszkola, 

wychowawcom grupy, specjalistą i przekazania tych informacji rodzicom 

drogą elektroniczną. 

  określenia stałych godziny dyżurów specjalistów np. psychologa, logopedy 

itp. z wykorzystaniem komunikatorów, emaili - organizując wsparcie 

edukacyjne i psychologiczne dla rodziców, uczniów i przedszkolaków. 

 monitorowania obecności uczniów, dzieci / rodziców oraz wykorzystywania 

przez nich materiałów edukacyjnych przygotowanych przez nauczycieli i 

specjalistów i przekazywanych drogą elektroniczną. 

 podejmowania działań w celu nawiązania kontaktu z rodzicami dzieci, którzy 

nie odbierają materiałów – wyjaśnienia przyczyn tej sytuacji i podjęcia 

działań i rozwiązania problemów rodziców np. sprzętowych, w celu 

umożliwienia zdalnej pracy z dzieckiem.  

 uczestniczenia w regularnych spotkaniach nauczycieli i specjalistów 

zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 4 z oddziałem przedszkolnym im. 

Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej w celu dzielenia się ciekawymi pomysłami 

na zajęcia zdalne dla przedszkolaków, własnymi umiejętnościami w tym 

zakresie, ciekawymi narzędziami ICT opracowanymi przez nauczycieli i 

specjalistów. 
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 w ramach WDN, zgodnie ze swoimi potrzebami i możliwościami, uczestniczyć 

w kursach e-learningowych, webinariach i innych kursach m.in. w celu 

rozwijania umiejętności własnych w zakresie wykorzystywania ICT i 

informowania, o zdobytych certyfikatach Dyrektora przedszkola. 

 

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik 
niezwłocznie zgłasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie. 

4. Pracownik zobowiązuje się zorganizować stanowisko do pracy zdalnej w sposób 
zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy. 

 

§ 5 

Ochrona informacji i danych osobowych 

1. Pracownik zobowiązuje się do zabezpieczania dostępu do sprzętu służbowego oraz 
posiadanych danych i informacji (w tym także znajdujących się na nośnikach 
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspólnie z nim zamieszkującymi, 
oraz zniszczeniem.  

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiązku 
przestrzegania postanowień Polityki ochrony danych osobowych przyjętej u 
Pracodawcy wraz z dokumentami powiązanymi.  

 

§ 6 

Postanowienia końcowe 

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas określony wg polecenia Pracodawcy. 
Pracodawca może dowolnie kształtować okres wykonywania pracy zdalnej, 
uwzględniając stopień zagrożenia rozprzestrzenianiem się COVID-19 na danym 
obszarze.  

2. Przed przystąpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treścią 
niniejszej Procedury, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oświadczeniem i 
zobowiązaniem do jego przestrzegania. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 2 
do Procedury. 

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Procedurą zastosowanie znajdą 
wewnętrzne procedury obowiązujące u Pracodawcy oraz przepisy prawa 
powszechnie obowiązującego. 
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PROCEDURA PRACY ZDALNEJ- OŚWIADCZENIA NAUCZYCIELI: 
 

Załącznik nr 1 

 

 

Wniosek o umożliwienie pracy zdalnej4 

 Szkoła Podstawowa nr 4 z oddziałem przedszkolnym im. Józefa Lompy  

w Rudzie Śląskiej 

 

Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem chorobą 

COVID-19, zwracam się z prośbą o umożliwienie mi pracy zdalnej w dniach od 25 

marca do czasu obowiązywania. 

 

Pracę zdalną będę wykonywał/a w miejscu zamieszkania 

 

43-190 Mikołów ul. Ludwika Spyry 34 B 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

                                                                                        adres  

 

 

 

………………………………………………………………….. 

                                                  /imię i nazwisko Pracownika/ stanowisko/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
4
 podpisane komputerowo i przesłane na maila grazynakukielka@wp.pl 
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Załącznik nr 2 

 

Oświadczenie Pracownika5 

Szkoła Podstawowa nr 4 z oddziałem przedszkolnym im. Józefa Lompy  

w Rudzie Śląskiej 

 

 

Oświadczam, że zapoznałem się z treścią Procedury pracy zdalnej w Szkole 

Podstawowej nr 4 z oddziałem przedszkolnym im. Józefa Lompy  

w Rudzie Śląskiej i zobowiązuje się do jej przestrzegania.  

 

Jednocześnie oznajmiam, że znane są mi zasady ochrony danych osobowych.  

 

 

……………………………………………… 

/imię i nazwisko Pracownika/ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
5
 podpisane komputerowo i przesłane na maila grazynakukielka@wp.pl 
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                                                             Załącznik nr4  
                                                                                   do Zarządzenia nr 30/2019/2020 

                                                                             z dnia 5 sierpnia 2020 roku 
                                                                                          Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 4 
                                                                                           im. Józefa Lompy z oddziałem   
                                                                                       przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 

 
Regulamin funkcjonowania Szkoły Podstawowej nr 4 
im. Józefa Lompy z oddziałem przedszkolnym  
w Rudzie Śląskiej w czasie epidemii w wariancie 
tradycyjnym i hybrydowym. 
 
I.Organizacja zajęć oddziale przedszkolnym w Szkole Podstawowej 
nr 4 im. Józefa Lompy w Rudzie Śląskiej. 

II. Organizacja zajęć w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy z 
oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej. 

 
Na podstawie: 

1. Wytycznych MEN, MZ i GIS dla publicznych i niepublicznych szkół i 
placówek od 1 września 2020 r. 

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

1. organizacja Dyrektor rekomenduje: 

1.Dzieci mają zajęcia w się w przypisanej 
sali. Nauczycielki i pomoc nauczyciela 
przychodzą do nich. 

2. W wariancie hybrydowym zmianie 
ulega organizacja pracy grupy. Część 
grupy będzie realizowała zajęcia w 
wariancie tradycyjnym, część w zdalnym. 

3. W grupie może przebywać 
maksymalnie 22 dzieci. 

 

 

uwagi 
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2. zasady ogólne 
 
1. Do oddziału przedszkolnego mogą 
uczęszczać wyłącznie zdrowe dzieci bez 
objawów chorobowych sugerujących 
chorobę zakaźną. 

2.Dzieci są przyprowadzane przez 
rodziców ( upoważnione osoby) 
wyłącznie zdrowe. 

3. Jeżeli w domu przebywa osoba na 
kwarantannie lub izolacji w warunkach 
domowych nie wolno przyprowadzać 
dziecka do oddziału. 

4. Należy ograniczyć przebywanie osób 
trzecich w oddziale do niezbędnego 
minimum z zachowaniem wszelkich 
środków ostrożności ( m.in. osłona ust i 
nosa, rękawiczki jednorazowe lub 
dezynfekcja rąk i tylko osoby zdrowe). 

5. Należy zapewnić sposoby szybkiej 
komunikacji z rodzicami. 

6. Należy posługiwać się termometrem 
bezdotykowym i odpowiednio go 
dezynfekować. 

7.  Rodzice wyrażają zgodę na pomiar 
temperatury ciała dziecka, jeśli wystąpią 
niepokojące sygnały. 

8. Jeżeli dziecko przejawia niepokojące 
objawy należy powiadomić dyrektora i 
odizolować dziecko w gabinecie  
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pielęgniarki lub odizolować z 
zapewnieniem minimum 2m odległości od 
osób trzecich- optymalnie na terenie 
oddziału i niezwłocznie powiadomić 
rodziców w celu pilnego odebrania 
dziecka z oddziału przedszkolnego. 

9.  Dzieci powinny korzystać z pobytu na 
świeżym powietrzu, przy zachowaniu 
wymaganej odległości od osób trzecich- 
optymalnie na terenie Szkoły lub 
pobliskie tereny rekreacyjne. 

10. W przypadku korzystania przez grupę 
z placu zabaw poza terenem Szkoły 
należy go oczyścić za pomocą detergentu 
i dezynfekowania sprzętu używanego 
przez dzieci. 

 

 

 

 

 
 

3. Dezynfekcja, 
higiena, 
czyszczenie 
pomieszczeń i 
powierzchni 

1. Przy wejściu umożliwić korzystanie z 
płynu dezynfekcyjnego do rąk oraz 
zamieścić informację o 
obligatoryjnym dezynfekowaniu 
rąk przez osoby dorosłe wchodzące 
do Szkoły. 

2. W miarę możliwości nie angażować 
w pracę oddziału osób po 60 roku 
życia. 

3. Obszar, w którym odizolujemy osobę 

 



42 

 

w przypadku zdiagnozowania 
objawów choroby: dziecko: domek 
łóżko, dorosły: gabinet pielęgniarki. 

 

4. Procedura 
postępowania na 
wypadek 
zakażenia 
koronawirusem 
lub 
zachorowaniu 
na COVID-19 

1. Pracownicy Szkoły Podstawowej nr 
4 im. Józefa Lompy z oddziałem 
przedszkolnym w Rudzie Śląskiej 
są poinstruowani, że w przypadku 
wystąpienia niepokojących 
objawów nie przychodzą do pracy. 

2. Muszą pozostać w domu i 
skontaktować się telefonicznie ze 
stacją sanitarno-epidemiologiczną, 
oddziałem zakaźnym, w razie 
pogarszającego się stanu zdrowia 
zadzwonić pod nr 112,999 i 
poinformować, że mogą być 
zakażeni koronawirusem. 

3. Wszyscy powinni śledzić 
informacje GIS i MZ na stronie: 
gis.gov.pl i stosować się do nich. 

4. W przypadku wystąpienia 
niepokojących objawów u 
pracownika pełniącego obowiązki 
trzeba niezwłocznie odsunąć go od 
pracy, wstrzymać przyjmowanie 
dzieci, powiadomić SANEPiD w 
Rudzie Śląskiej i stosować się ściśle 
do wydawanych instrukcji i 
poleceń 

5. Obszar, w którym przebywał lub 
poruszał się pracownik należy 
gruntownie wysprzątać i 
zdezynfekować powierzchnie 
dotykowe’ 

6. Należy stosować się do zaleceń 

Zasady 
niniejszej 
PROCEDURY 
mają 
również 
zastosowanie 
w szkole. 
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Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego przy ustalaniu, czy 
należy wdrożyć dodatkowe 
procedury, biorąc pod uwagę 
zaistniały przypadek. 

7. Nr telefonów umieszczono przy 
wejściu do Szkoły i w 
sekretariacie. 

8. Należy również ustalić listę osób 
przebywających w tym samym 
czasie razem z osobą 
podejrzewaną o zakażenie. 

9. W przypadku wątpliwości należy 
zwrócić się do powiatowej stacji 
sanitarno-epidemiologicznej w celu 
konsultacji lub uzyskania porady. 

  

8. szatnia-szafki 1. Za porządek w szatni i 
bezpieczeństwo dzieci  odpowiada 
woźna oddziałowa/ pomoc 
nauczyciela  

 

9. higienistka 
1. Rekomenduje się, we współpracy z 
higienistką szkolną, ustalić i upowszechnić 
zasady korzystania z gabinetu profilaktyki 
zdrowotnej oraz godziny jego pracy, 
uwzględniając wymagania określone w 
przepisach prawa oraz aktualnych 
wytycznych m.in. Ministerstwa Zdrowia i 
Narodowego Funduszu Zdrowia. 
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II. Organizacja zajęć w Szkole Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy 

z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej. 

1. organizacja Dyrektor rekomenduje: 

1.Uczniowie uczą się w przypisanych 
salach lekcyjnych. Nauczyciel przychodzi 
do nich na przerwie. 

2.Podczas pandemii uczniowie przerwy 
spędzają w sali lekcyjnej pod opieką 
nauczyciela, który miał z nimi lekcje. 
Nauczyciel, który będzie miał następną 
lekcję dochodzi w miarę możliwości na 
zakładkę. 

 3. Dyżury na korytarzu pełnią nauczyciele, 
którzy nie mają lekcji: pedagog, psycholog, 
bibliotekarz…. 

4. Dopuszcza się korzystanie z toalety 
także w trakcie lekcji z tym, że nauczyciel 
sprawdza zagęszczenie osób. 

5. Sala nr 5 komputerowa: tutaj nastąpi 
wymiana uczniów. Do tej Sali będzie 
przypisana sprzątaczka, która będzie 
dezynfekowała sprzęt zgodnie z 
zaleceniem 

6. Nauczyciele pracują w maseczkach lub 

uwagi 
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w przyłbicach i często myją ręce. 

7. W wariancie hybrydowym zmianie ulega 
organizacja pracy klas. Część klas będzie 
uczyła się w wariancie tradycyjnym, część 
w zdalnym. 

 

 

2. zasady ogólne 
1. Do szkoły może uczęszczać uczeń bez 

objawów chorobowych sugerujących 
infekcję dróg oddechowych oraz gdy 
domownicy nie przebywają na 
kwarantannie lub w izolacji w warunkach 
domowych lub w izolacji. 

2. Uczniowie mogą być przyprowadzani do 
szkoły i z niej odbierani przez opiekunów 
bez objawów chorobowych sugerujących 
infekcję dróg oddechowych. W drodze do 
i ze szkoły opiekunowie z dziećmi oraz 
uczniowie przestrzegają aktualnych 
przepisów prawa dotyczących zachowania 
w przestrzeni publicznej.  

3.Przy wejściu do budynku szkoły należy 
zamieścić informację o obowiązku 
dezynfekowania rąk oraz instrukcję użycia 
środka dezynfekującego. Wszystkim 
wchodzącym do budynku szkoły należy 
umożliwić skorzystanie z płynu do 
dezynfekcji rąk.  

4. Opiekunowie odprowadzający dzieci mogą 
wchodzić do przestrzeni wspólnej szkoły, 
zachowując zasady: 

a) 1 opiekun z dzieckiem/dziećmi, 

b) dystansu od kolejnego opiekuna z 
dzieckiem/dziećmi min. 1,5 m, 

c) dystansu od pracowników szkoły min. 
1,5 m,  
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d) opiekunowie powinni przestrzegać 
obowiązujących przepisów prawa 
związanych z bezpieczeństwem 
zdrowotnym obywateli (m.in. 
stosować środki ochronne: osłona ust 

e)  i nosa, rękawiczki jednorazowe lub 
dezynfekcja rąk).. 

5.W miarę możliwości należy ograniczyć 
przebywanie w szkole osób z zewnątrz  

do niezbędnego minimum (obowiązuje je 
stosowanie środków ochronnych: osłona 
ust i nosa, rękawiczki jednorazowe lub 
dezynfekcja rąk, tylko osoby bez 
objawów chorobowych sugerujących 
infekcję dróg oddechowych) i w 
wyznaczonych obszarach. 

6. Należy zapewnić sposoby szybkiej, 
skutecznej komunikacji z opiekunami 
ucznia. Rekomendowany jest kontakt z 
wykorzystaniem technik komunikacji na 
odległość. 

7. Rekomenduje się posiadanie termometru 
bezdotykowego, (co najmniej 1 
termometr dla szkoły) i dezynfekowanie 
go po użyciu w danej grupie. W przypadku 
posiadania innych termometrów niż 
termometr bezdotykowy konieczna jest 
dezynfekcja po każdym użyciu. 

8. Jeżeli pracownik szkoły zaobserwuje  

u ucznia objawy mogące wskazywać na 
infekcję dróg oddechowych, w tym w 
szczególności gorączkę, kaszel, należy 
odizolować ucznia w odrębnym 
pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu, 
zapewniając min. 2 m odległości od 
innych osób, i niezwłocznie powiadomić 
rodziców/opiekunów o konieczności 
odebrania ucznia ze szkoły 
(rekomendowany własny środek 
transportu). 

9.W miarę możliwości rekomenduje się taką 
organizację pracy i jej koordynację, która 
umożliwi zachowanie dystansu między 
osobami przebywającymi na terenie 
szkoły, szczególnie w miejscach 
wspólnych i ograniczy gromadzenie się 
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uczniów na terenie szkoły (np. różne 
godziny przychodzenia uczniów z 
poszczególnych klas do szkoły, różne 
godziny przerw lub zajęć na boisku) oraz 
unikanie częstej zmiany pomieszczeń,  

w których odbywają się zajęcia. 

10.Obowiązują ogólne zasady higieny: częste 
mycie rąk (po przyjściu do szkoły należy 
bezzwłocznie umyć ręce), ochrona 
podczas kichania i kaszlu oraz 
unikanie dotykania oczu, nosa i ust.. 

11.Należy wietrzyć sale, części wspólne 
(korytarze), co najmniej raz na godzinę, 

 w czasie przerwy, a w razie potrzeby także 
w czasie zajęć. 

12. Personel kuchenny i pracownicy 
administracji oraz obsługi sprzątającej 
powinni ograniczyć kontakty z uczniami 
oraz nauczycielami. 

13. Należy wyłączyć źródełka i fontanny 
wody pitnej, zapewnić uczniom 
korzystanie z innych dystrybutorów pod 
nadzorem opiekuna. Zalecenia 
higieniczne w przypadku innych 
dystrybutorów wody zostały 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/. 

 

 

 

 

 

 
 

3. uczeń 
1.Uczeń posiada własne przybory i 

podręczniki, które w czasie zajęć mogą 
znajdować się na stoliku szkolnym ucznia, 
w tornistrze lub we własnej szafce, jeżeli 

 

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/
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szkoła posiada szafki. Uczniowie nie 
powinni wymieniać się przyborami 
szkolnymi między sobą.. 

2. Uczeń nie powinien zabierać ze sobą do 
szkoły niepotrzebnych przedmiotów. 
Ograniczenie to nie dotyczy dzieci ze 
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,  

w szczególności z niepełnosprawnościami.  

W takich przypadkach należy dopilnować, 
aby dzieci nie udostępniały swoich 
zabawek innym, natomiast opiekunowie 
dziecka powinni zadbać o regularne 
czyszczenie (pranie lub dezynfekcję) 
zabawki, rzeczy.  

 

 

 

4. lekcje 
1.Nauczyciel w klasach I-III organizuje 

przerwy dla swoich uczniów w 
interwałach adekwatnych do potrzeb, 
jednak nie rzadziej, niż co 45 min.  

2. Zaleca się korzystanie przez uczniów z 
boiska szkolnego oraz pobyt na świeżym 
powietrzu na terenie szkoły, w tym w 
czasie przerw. 

3.Podczas realizacji zajęć, w tym zajęć 
wychowania fizycznego i sportowych, w 
których nie można zachować dystansu, 
należy ograniczyć ćwiczenia i gry 
kontaktowe.  

4. Należy ustalić i upowszechnić zasady 
realizacji zajęć pozalekcyjnych 
organizowanych w szkole 
uwzględniających odpowiednio zasady 
dotyczące organizacji zajęć lekcyjnych. 

 
 

 

5. wychowanie 
fizyczne 

1.Przedmioty i sprzęty znajdujące się w sali, 
których nie można skutecznie umyć, uprać 
lub dezynfekować, należy usunąć lub 
uniemożliwić do nich dostęp. Przybory do 
ćwiczeń (piłki, skakanki, obręcze itp.) 
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wykorzystywane podczas zajęć należy czyścić 
lub dezynfekować. 

2. W sali gimnastycznej używany sprzęt 
sportowy oraz podłoga powinny zostać umyte 
detergentem lub zdezynfekowane po każdym 
dniu zajęć, a w miarę możliwości po każdych 
zajęciach.  

 

6. świetlica 
1. Zajęcia świetlicowe odbywają się w 

świetlicy szkolnej, a razie potrzeby w 
innych salach dydaktycznych. Do 
regulaminu korzystania z zajęć 
świetlicowych należy wprowadzić zapisy, 
dotyczące zachowania bezpieczeństwa w 
czasie epidemii. Środki do dezynfekcji rąk 
powinny być rozmieszczone w świetlicy w 
sposób umożliwiający łatwy dostęp dla 
wychowanków pod nadzorem opiekuna. 
Świetlice należy wietrzyć (nie rzadziej, 
niż co godzinę w trakcie przebywania 
dzieci w świetlicy), w tym w 
szczególności przed przyjęciem 
wychowanków oraz po przeprowadzeniu 
dezynfekcji.  

 

 

7. biblioteka 
1. Należy ustalić i upowszechnić zasady 

korzystania z biblioteki szkolnej oraz 
godziny jej pracy, uwzględniając 
konieczny okres 2 dni kwarantanny dla 
książek i innych materiałów 
przechowywanych w bibliotekach.  

 

 

8. szatnia-szafki 
1.Podczas ustalania bezpiecznych zasad 

korzystania z szatni- szafek, wprowadzić 
różne godziny przychodzenia uczniów do 
szkoły, umieścić środek do dezynfekcji 
rąk przy wejściu do szatni.  
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NAUCZYCIEL po skończonych lekcjach 
odprowadza dzieci do szafek, pilnuje żeby 
nie było tłoku i wychodzi wtedy, gdy 
dzieci opuszczą pomieszczenie. 

 
 

9. higienistka 
1. Rekomenduje się, we współpracy z 
higienistką szkolną, ustalić i upowszechnić 
zasady korzystania z gabinetu profilaktyki 
zdrowotnej oraz godziny jego pracy, 
uwzględniając wymagania określone w 
przepisach prawa oraz aktualnych 
wytycznych m.in. Ministerstwa Zdrowia i 
Narodowego Funduszu Zdrowia. 

 

 

 

II. Higiena, czyszczenie i dezynfekcja pomieszczeń i powierzchni 

 

 

l.p zadanie Osoby 
odpowiedzialne 

uwagi 

1. Przy wejściu głównym należy umieścić 
numery telefonów do właściwej 
miejscowo powiatowej stacji 
sanitarno-epidemiologicznej, 
oddziału zakaźnego szpitala i służb 
medycznych.  

 

 

dyrektor, 
sekretarz 
szkoły, woźna 

 

2. Należy dopilnować, aby wszystkie osoby 
trzecie, w tym rodzice uczniów, 
wchodzące do szkoły dezynfekowały 
dłonie lub zakładały rękawiczki 
ochronne, miały zakryte usta i nos 
oraz nie przekraczały 
obowiązujących stref przebywania. 

 

woźna  

3. Należy regularnie myć ręce wodą z 
mydłem oraz dopilnować, aby robili to 
uczniowie, szczególnie po przyjściu do 

nauczyciele 
uczący w 
oddziale 
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szkoły, przed jedzeniem, po powrocie ze 
świeżego powietrza i po skorzystaniu z 
toalety. 

przedszkolnym i 
w szkole. 

4. Rekomenduje się monitoring 
codziennych prac porządkowych, ze 
szczególnym uwzględnieniem 
utrzymywania w czystości sal zajęć, 
pomieszczeń sanitarnohigienicznych, 
ciągów komunikacyjnych, 
dezynfekcji powierzchni dotykowych 
– poręczy, klamek i powierzchni 
płaskich, w tym blatów w salach i w 
pomieszczeniach spożywania 
posiłków, klawiatur, włączników. 

 

 

dyrektor, 
woźna, 
oddelegowana 
do pracy w 
czasie lekcji 
sprzątaczka 

I pozostałe 
sprzątaczki, 
pracownicy 
kuchni. 

 

5. Przeprowadzając dezynfekcję, należy 
ściśle przestrzegać zaleceń 
producenta znajdujących się na 
opakowaniu środka do dezynfekcji. 
Ważne jest ścisłe przestrzeganie 
czasu niezbędnego do wywietrzenia 
dezynfekowanych pomieszczeń i 
przedmiotów, tak, aby uczniowie nie 
byli narażeni na wdychanie oparów 
środków służących do dezynfekcji. 

 

 

woźna, 
oddelegowana 
do pracy w 
czasie lekcji 
sprzątaczka 

I pozostałe 
sprzątaczki, 
pracownicy 
kuchni 

 

6. W pomieszczeniach 
sanitarnohigienicznych należy 
wywiesić plakaty z zasadami 
prawidłowego mycia rąk, a przy 
dozownikach z płynem do 
dezynfekcji rąk – instrukcje 
dezynfekcji. 

 

dyrektor, 
sekretarz szkoły 
i woźna 

 

7. Należy na bieżąco dbać o czystość 
urządzeń sanitarno-higienicznych, w 
tym ich dezynfekcję lub czyszczenie 
z użyciem detergentu.  

 

wożna, 
sprzątaczki 

 

8. Jeżeli na terenie szkoły uczniowie i 
pracownicy używają masek lub 
rękawic jednorazowych, należy 
zapewnić miejsca/pojemniki do ich 

dyrektor   
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wyrzucania. Zalecenia w tym 
zakresie zostały 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/ 

 

 

III. Posiłki 

 

Lp. zadanie Osoby odpowiedzialne uwagi 

1. Do odwołania unieruchamia 
się maszyny wendingowe 

dyrektor  

2. Przy organizacji żywienia w 
szkole (stołówka szkolna, 
kuchnia, jadalnia i inne 
pomieszczenia 
przeznaczone na spożycie 
ciepłych posiłków), obok 
warunków higienicznych 
wymaganych przepisami 
prawa odnoszącymi się do 
funkcjonowania żywienia 
zbiorowego, dodatkowo 
należy wprowadzić zasady 
szczególnej ostrożności 
dotyczące zabezpieczenia 
pracowników. Powinna być 
zachowana odpowiednia 
odległość stanowisk pracy 
wynosząca min. 1,5 m, a 
jeśli to niemożliwe – 
zapewnienie środków 
ochrony osobistej. 
Szczególną uwagę należy 
zwrócić na utrzymanie 
wysokiej higieny stanowisk 
pracy, opakowań 
produktów, sprzętu 
kuchennego, naczyń 
stołowych oraz sztućców, 
a także higieny osobistej. 

 

 

1. kierownik 
świetlicy. 

2. wychowawcy. 

3. wszyscy 
pracownicy 
kuchni. 

 

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/
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3. Korzystanie z posiłków 
powinno odbywać się w 
miejscach do tego 
przeznaczonych 
zapewniających 
prawidłowe warunki 
sanitarno-higieniczne- 
stołówka sale lekcyjne-
śniadania, zgodnie z 
zaleceniami w czasie 
epidemii. Rekomenduje 
się zmianowe wydawanie 
posiłków lub w miarę 
możliwości - spożywanie 
ich przy stolikach z 
rówieśnikami z danej 
klasy. Przy zmianowym 
wydawaniu posiłków 
konieczne jest czyszczenie 
blatów stołów i poręczy 
krzeseł po każdej grupie.  

 

1. kierownik 
świetlicy. 

2. wychowawcy. 

3. wszyscy 
pracownicy 
kuchni. 

4. wychowawcy i 
nauczyciele 
uczący-śniadania 
w salach 
lekcyjnych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 

pomoce kuchenne, 
pomoc nauczyciela w 
oddziale 
przedszkolnym. 

 

4. W przypadku braku innych 
możliwości 
organizacyjnych dopuszcza 
się spożywanie posiłków 
przez dzieci w salach 
lekcyjnych z zachowaniem 
zasad bezpiecznego i 
higienicznego spożycia 
posiłku. 

 

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

 

6. Wielorazowe naczynia i 
sztućce należy myć w 
zmywarce z dodatkiem 
detergentu, w 
temperaturze min. 60°C 
lub je wyparzać. Jeżeli 
szkoła nie posiada 
zmywarki, wielorazowe 

pracownicy kuchni.  
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naczynia i sztućce należy 
umyć w gorącej wodzie z 
dodatkiem detergentu i 
wyparzyć. 

 

7. Zaleca się usuniecie dodatków 
(np. cukier, jednorazowe 
sztućce, wazoniki, 
serwetki) z obszaru sali 
jadalnej i wydawanie 
bezpośrednio przez 
obsługę. W stołówce nie 
zaleca się samoobsługi. 
Dania i produkty powinny 
być podawane przez osobę 
do tego wyznaczoną/ 
obsługę stołówki.  

 

pracownicy kuchni.  
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Załącznik nr 1  

 
ZGODA RODZICÓW /OPIEKUNÓW PRAWNYCH 

   Wyrażam zgodę na dokonywanie pomiaru temperatury ciała mojego dziecka: 
•każdorazowo przed wejściem do Szkoły Podstawowej nr 4 im. Józefa Lompy  
z oddziałem przedszkolnym w Rudzie Śląskiej, po zaobserwowaniu niepokojących 
objawów; 
 •oraz w sytuacji, kiedy pojawią się u niego jakiekolwiek objawy chorobowe. 
W przypadku stwierdzenia temperatury powyżej 37 C, kaszlu lub innych objawów 
chorobowych, wstęp na teren SP-4 Ruda Śląska nie będzie możliwy.  
Na czas trwania stanu epidemii lub stanu zagrożenia epidemicznego, w związku z 
zagrożeniem zakażenia wirusem SARS-CoV-19 Powyższa zgoda ma na celu realizację 
przez Szkołę działań prewencyjnych i zapobiegawczych. 
Pomiaru temperatury będzie dokonywał pracownik SP-4 Ruda Śląska  
 
................................................................................................. 

(imię i nazwisko dziecka/wychowanka) 
 
 

Aktualny nr telefonu szybkiego kontaktu 

matki/ opiekuna prawnego ojca/ opiekuna prawnego 

  

 
1. Zobowiązuję się również w trybie pilnym odebrać dziecko ze Szkoły w 

przypadku wystąpienia niepokojących objawów i stosować się ściśle do 
wydawanych instrukcji i poleceń. 

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

    

 

 

 

 

 

 

 


