Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2015
Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Augustowie z dnia 30 stycznia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH W AUGUSTOWIE

§ 1. Przepisy ogodlne

1.

Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot Specjalnych w Augustowie zwany dalej Regulaminem,

okresla szczegdtowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru , a
takze zakres i wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdélnych stanowisk w placéwce.

2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych,

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkét Specjalnych,

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty ( tekst
jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm."),

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkét
Specjalnych,

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty,

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Specjalnych w Augustowie .

3. Zespot Szkoét Specjalnych w Augustowie jest jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania

przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego,

2) powszechnie obowigzujgcego,

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowe;j,

4) wewnatrzszkolnego.

Gtéwna siedziba Zespotu Szkdt Specjalnych w Augustowie miesci sie w  budynku przy ulicy
Mickiewicza 2, a nauka odbywa sie w budynkach przy ul. Mickiewicza 2, Alei Kardynata
Wyszynskiego 3b, 3 Maja 57, Studzieniczna 2.

Organem prowadzgcym szkofe jest Powiat Augustowski.

Akty wewnatrzszkolne wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Zespotu Szkét
Specjalnych, dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegoOtowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej,
2) zarzadzenia dyrektora szkoty,
3) decyzje administracyjne,

4) komunikaty.

§ 2. Struktura organizacyjna

1)

Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Na czele Zespotu Szkét Specjalnych stoi dyrektor, ktoéry zarzadza i reprezentuje go na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

Dyrektorowi bezposrednio podlegajg wszyscy pracownicy Zespotu Szkot Specjalnych.
W Zespole Szkét Specjalnych utworzono nastepujgce stanowiska:

Pracownicy merytoryczni:
a) dyrektor,

b) wicedyrektor,

c) nauczyciele.




2) Pracownicy administracji:
a) gtéwna ksiegowa ,
b) sekretarz szkoty.

3) Pracownicy obstugi:
a) pomoce nauczycieli,
b) robotnicy do pracy lekkiej.

§ 3. Uprawnienia i obowiagzki pracownikéw

1. Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych w Augustowie :

Imie i nazwisko
Stanowisko Dyrektor
Bezposredni przetozony Starosta Powiatu Augustowskiego
W przypadku nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor

1) Uprawnienia:

a) dysponuje majgtkiem i finansami Zespotu Szkdt Specjalnych w granicach okreslonych przepisami
prawa,

b) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli oraz pracownikow administracji i
obstugi , dba o wkasciwy dobd6r kadry,

c¢) ustala wynagrodzenia pracownikow,

d) zatwierdza zakresy obowigzkéw pracownikéw,
€) przyznaje nagrody i wyrdznienia,

f) stosuje kary i sankcje stuzbowe,

g) zatwiedza roczne plany urlopow ,

i) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego uczniéw
poprzez aktywne dziatania prozdrowotne ,

j) wydaje wewnetrzne zarzgdzenia i polecenia.

2) Obowigzki:

a) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

b) zarzadzanie Zespotem Szkot Specjalnych w Augustowie,

¢) nadzorowanie dziatalno$ci finansowo-gospodarczej szkoty,

d) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
e) reprezentowanie Zespotu Szkdt Specjalnych na zewnatrz,

f) wspétpraca ze srodowiskiem lokalnym.

3) dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) prawidtowe funkcjonowanie Zespotu Szkét Specjalnych zgodnie z przepisami i zarzagdzeniami  wtadz
nadrzednych,

b) sporzadzanie i realizacje planéw pracy,




c) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym,
d) wykorzystanie i ochrone mienia szkoty,
f) efektywne wykorzystanie czasu pracy przez pracownikow,

g) prawidtowe prowadzenie dokumentacji Zespotu Szkét Specjalnych.

2. Wicedyrektor Zespotu Szkét Specjalnych w Augustowie:

Imie i nazwisko
Stanowisko Wicedyrektor
Bezposredni przetozony Dyrektor Zespotu Szkdt Specjalnych
W przypadku nieobecnosci zastepuje Dyrektor
1) Obowigzki:

a) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami.

b) Oddziatywanie na nauczycieli, uczniéw i rodzicéw w zakresie petnej realizacji zadan zmierzajgcych
do wiasciwej pracy szkoty, tadu i porzadku w w/w budynkach.

c) Dbanie o dyscypline pracy ucznidéw i nauczycieli w w/w budynkach.
d) Nadzér pedagogiczny bedzie obejmowat:

- kontrole przestrzegania przez nauczycieli przepiséw prawa,
- diagnozowanie dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,
- hospitowanie zaje¢ lekcyjnych, pozalekcyjnych, spotkan z rodzicami,
- tworzenie projektu ocen pracy nauczycieli,
- gromadzenie informacji o pracy nadzorowanych nauczycieli.

e) Zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez
szkofe.

f) Koordynacja realizacji programu wychowawczego i programu profilaktyki.

g) Nadzor nad pracami zespotu wychowawczego.

h) Organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli i zapewnienie ciggtosci realizacji planow
nauczania i wychowania.

i) Opracowanie wspdlnie z zespotem nauczycieli tygodniowego rozktadu zaje¢ oraz harmonogramu
dyzurow i ich kontrola.

J) Przygotowanie projektow dokumentow szkolnych w zwigzku ze zmianami w prawie oswiatowym.

k) Wspdtpraca z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w Augustowie - organizacja pomocy
psychologicznej uczniom.

[) Organizacja opieki nad uczniami w zakresie: swietlicy, dojazdu uczniéw do szkoty oraz pomocy
materialne;j.

m) Ewidencja i rozliczanie godzin pracy nauczycieli z art. 42 Karty Nauczyciela.

n) Nadzér nad organizowaniem wycieczek przedmiotowych i szkolnych.

0) Organizacja imprez i uroczystosci szkolnych oraz kontrola ich przebiegu.




p) Czynnosci zwigzane z doskonaleniem nauczycieli.

gq) Organizacja pedagogizacji rodzicow.

r) Nadzér nad funkcjonowaniem pracowni komputerowej w Gimnazjum nr 5 Specjalnym.
s) Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych.

2) Uprawnienia:

a) Przyjecie zadan dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Augustowie w przypadku jego

nieobecnosci.

b) Podpisywanie dokumentéw w zastepstwie dyrektora i uzywanie pieczatki z tytutem ,Wicedyrektor
Zespotu Szkot Specjalnych w Augustowie” oraz podpisywanie pism, ktorych tres¢ jest zgodna
z zakresem zadah i kompetencji wicedyrektora.

c) Whnioskowanie do dyrektora szkoty o nagrode, odznaczenie lub przyznanie dodatku
motywacyjnego nauczycielom.

d) Woystgpienie do dyrektora Zespotu Szkdt Specjalnych w Augustowie z wnioskiem o ukaranie
nauczyciela lub pracownika nie bedgcego nauczycielem za naruszenie dyscypliny pracy.

e) Przydzielanie zadan stuzbowych i wydawanie poleceh nauczycielom i pracownikom nie bedgcym
nauczycielami.

3) Odpowiedzialnos¢:

a) Podczas nieobecnosci dyrektora ZSS jednoosobowo odpowiada za catoksztatt pracy Zespotu
Szkét Specjalnych w Augustowie .

b) Odpowiada przed dyrektorem za petng i terminowa realizacje powierzonych zadan.

c) Przestrzega tajemnicy stuzbowej w trakcie zatrudnienia i po jego ustaniu.

3. Nauczyciele Zespotu Szkot Specjalnych w Augustowie:

‘ Imie i nazwisko ‘

‘ Stanowisko ‘ Nauczyciel
‘ Bezposredni przetozony ‘ Dyrektor Zespotu Szkdt Specjalnych
\W przypadku nieobecnosci zastepuje \Wicedyrektor lub inny nauczyciel

1) Zakres czynnosci:
a) odpowiedzialnos¢ za zycie i zdrowie oraz bezpieczenstwo i higiene pracy uczniow,

b) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego, wychowawczego
i rewalidacyjnego,

C) wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw , ich zdolnosci oraz zainteresowan,
d) udzielanie pomocy w przezwyciezaniu trudnosci,

e) wspotpraca z rodzicami w celu ujednolicenia oddziatywan edukacyjnych.



4. Gtéwna ksiegowa Zespotu Szkot Specjalnych:

Imie i nazwisko
Stanowisko Gtoéwna ksiegowa
Bezposredni przetozony Dyrektor
W przypadku nieobecnosci zastepuje Sekretarz szkoty

1) zakres czynnosci gtéwnej ksiegowe;j:

a) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Zespotu Szkdt Specjalnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

b) zatwierdzanie wszystkich operacji finansowych,

c) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu,

d) opracowywanie planéw finansowych,

e) kontrola prawidtowos$ci gospodarki materiatowej i majgtkowe;j,

f) odpowiedzialnos¢ za wykorzystanie budzetu Zespotu Szkét Specijalnych,

g) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci a w

szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji.

5. Sekretarz szkoty:

Imie i nazwisko
Stanowisko Sekretarz szkoty
Bezposredni przetozony Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych
W przypadku nieobecnosci zastepuje Gtéwna ksiegowa

1) Zakres czynnosci:
a) prowadzenie sekretariatu Zespotu Szkét Specjalnych,
b) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu,
c) cechowanie sprzetu szkolnego,
d) prow_qdzenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z realizacjg obowigzku szkolnego przez
e) ;(r:gvr;:(\j’\;enie Systemu Informacji Oswiatowej Zespotu Szkét Specjalnych w Augustowie,
f) prowadzenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z realizacjg obowigzku szkolnego przez

uczniow.

6. Pomoc nauczyciela:

Imie i nazwisko

Stanowisko Pomoc nauczyciela

Bezposredni przetozony Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych

W przypadku nieobecnosci zastepuje Pomoc nauczyciela




1) Zakres czynnosci:

a) udzielanie pomocy nauczycielowi w przygotowaniu oraz prowadzeniu zaje¢ zespotowych z
dzie¢mi giebiej uposledzonymi umystowo,

b) spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych , zwtaszcza w zakresie higieny osobistej
dzieci i ich ubieranie,

c) otaczanie opiekg wszystkich dzieci oraz odpowiadanie za ich bezpiecznstwo podczas przerw
miedzylekcyjnych , wycieczek i zaje¢ pozalekcyjnych.

7. Robotnik do pracy lekkiej

Imie i nazwisko
Stanowisko Robotnik do pracy lekkiej
Bezposredni przetozony Dyrektor Zespotu Szkdt Specjalnych
W przypadku nieobecnosci zastepuje Inny robotnik do pracy lekkiej

1) Zakres czynnosci:

a) dbanie o tad , porzadek i higiene we wszystkich wyznaczonych pomieszczeniach szkolnych i
na posesji szkolnej,

b) przeprowadzanie okresowych konserwacji posadzek , schodow , wyktadzin podtogowych ,
mebli szkolnych , pomocy naukowych , sprzetu i urzgdzen bedgcych na wyposazeniu szkoty,

c) oszczedne gospodarowanie sprzetem i materiatami otrzymanymi do utrzymania w szkole
czystosci i higieny oraz przeprowadzania konserwaciji,

d) wykazywanie troski o caty majgtek szkoty oraz dbato$¢ o bezpieczenstwo ucznidw i catego
personelu szkolnego.

§ 4. Organizacja pracy

1.

2.

Organizacje pracy szkoty reguluje Statut Zespotu Szkdét Specjalnych w Augustowie.
Zespot Szkdt Specjalnych jest jednostkg budzetows.

Szczegodtowg organizacje nauczania , wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla arkusz
organizacji szkoty, opracowany przez dyrektora do dnia 30 kwietnia kazdego roku , z
uwzglednieniem szkolnych planéw nauczania i planu pracy szkoty.

Podstawowg jednostkg organizacyjng Zespotu jest oddziat.

Zajecia edukacyjne sg organizowane w oddziatach, a zajecia edukacyjne w ramach
przysposobienia do pracy takze w zespotach miedzyoddziatowych.

Dla dzieci i mtodziezy z uposledzeniem umystowym w stopniu gtebokim / do 25 roku zycia/
organizuje sie zajecia rewalidacyjno-wychowawcze , organizacje ktérych okreslajg odrebne
przepisy.

W Zespole Szkét Specjalnych jest zorganizowana pomoc psychologiczno-pedagogiczna w formie
zajec rewalidacyjnych : zajeé z psychoterapii, zaje¢ z muzykoterapii, zaje¢ logopedycznych, zajec
terapii ruchu i zaje¢ integracji sensoryczne;.

Zespot Szkot Specjalnych w Augustowie wspotpracuje z Poradnig Psychologiczno -
Pedagogiczng w Augustowie.




9. Zespot Szkot Specjalnych realizuje zadania statutowe w pomieszczeniach do nauki z niezbednym
wyposazeniem oraz w pracowniach specjalistycznych do realizacji zaje¢ w ramach
przysposobienia do pracy .

10. Warunkiem uzyskania powodzenia w edukacji uczniow jest nawigzanie wspotpracy rodzicéw ze
szkotg. Uczestnikami procesu wychowania i nauczania dzieci niepetnosprawnych sg ich rodzice.

§ 5. Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

1. W Zespole Szkét Specjalnych obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
szkole,

2) poczte wptywajgcg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zafatwienia podleglym
pracownikom Dyrektor szkoty,

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter wigzgcych
polecen stuzbowych,

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja.

2. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzgdowej,
2) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji
kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty,
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje Wicedyrektor.
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
/zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

§ 6. Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W szkole wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora.
2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone ustnie lub pisemnie.
3) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
4) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:
1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskéw.
3) Jesdli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszgcego o
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunieci brakdéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.



3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZz do wnoszgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

§ 7. Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Zespotu Szkdt Specjalnych w Augustowie i Regulamin Pracy.

2. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.



