Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora

nr 301/2025 z dnia 30.01.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOFL, SPECJALNYCH PRZY OSRODKU
LECZNICZO - REHABILITACYJNYM ,,PALAC
KAMIENIEC” SP. Z 0O.0.
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PODSTAWA PRAWNA:

1.

Art. 68 ust 11 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22020 r. poz. 9101 1378 z p6Zn zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 z p6zn. zm).
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).
Statut Zespotu Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z o0.0. .
Regulamin pracy Zespotu Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec™ sp. z o.0..



I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

»Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z o.0.,
zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okre$lajgcym zasady
funkcjonowania Zespotu Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0., zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§2

Zespotu Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. jest jednostkg organizacyjng i
jednostka budzetowa podlegajaca pod Urzad Marszatkowski woj. Slaskiego. Siedziba szkoly
miesci sie przy ulicy Gliwickiej 3 w Kamiencu.

- §3

Zespot Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0., zwany dalej zespotem szkot,

dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 9101 1378 z p6zn

zm.)

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 z pdzn. zm).

3. Aktéw zalozycielskich oraz uchwat i decyzji w sprawie zatozenia poszczeg6lnych typow szkot

w ZSS przy OL-R ,,Patac Kamieniec” Sp. z 0.0..

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 869,1622,
1649, 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175, 2320 z p6zn. zm.), 5. Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.).

Statutu Zespotu Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Palac Kamieniec” sp. z 0.0.

Regulaminu pracy Zespotu Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z o.0.

N o

§4

Zespot Szkot Specjalnych przy OL-R ,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 jest szkolg publiczng w
rozumieniu zapiséw Ustawy Prawo o$wiatowe.



§5

1. Organem Prowadzacym Zespdt Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 jest
Urzad Marszatkowski w Katowicach, reprezentowany przez Marszalka, za posrednictwem
Departamentu Edukacji Wojew6dztwa Slaskiego w Katowicach.

2. Organem Nadzoru Pedagogicznego Zespotu Szkét Specjalnych przy OL-R
,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. jest Slaskie Kuratorium O$wiaty z delegatura w Bytomiu.

W zespole szkét funkcjonujg nastepujace Szkoty:
1. Szkota Podstawowa Specjalna nr 9
2. Liceum Ogolnoksztatcgce Specjalne nr 2

§7

Zespot Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 pracuje od poniedziatku do
piatku, od godz. 7.00 do godz. 17.00 (w systemie zmianowym pracownikéw obstugi wedlug
harmonogramu), z tym, ze zaj¢cia opiekunczo-wychowawcze dla uczniéw sg prowadzone przez
nauczycieli — wychowawcéw réwniez na terenie Osrodka Leczniczo-Rehabilitacyjnego ,,Patac
Kamieniec” sp. z 0.0.

§8

Szkota wykonuje zadania okres$lone ustawami:

1. prawo o$wiatowe,

2. o rachunkowosci,

3. o finansach publicznych,

4. zarzadzeniami Marszatka Wojewédztwa Slaskiego oraz Slaskiego Kuratora Oswiaty
5. wynikajace z uchwal Rady Pedagogicznej

6. pism Dyrektora Departamentu Edukacji Woj. Slaskiego w Katowicach

II. ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU SZKOF. SPECJALNYCH PRZY OSRODKU
LECZNICZO — REHABILITACYJNYM ,,PALAC KAMIENIEC” SP. Z 0.0.

§9

1. Organami ZSS s3:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,



§10

2. Zespot Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 funkcjonuje na podstawie
nastepujacych wewnetrznych uregulowarn prawnych:

1) Statutu,

2) Regulaminu Rady Pedagogicznej,

3) Regulaminu organizacyjnego

3) Regulaminu pracy,

4) Regulaminu wynagradzania pracownikéw pedagogicznych

5) Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,

6) Regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

7) Regulamin nadzoru pedagogicznego

12) Innych wewngtrznych regulaminéw szczegdtowych.

§11

8. Szczegdtowsg organizacje pracy Zespotlu Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp.
Z 0.0. , oprécz aktéw prawnych wymienionych w § 10, okreslaja nast¢pujace dokumenty:
1. Arkusz organizacji pracy szkoly na dany rok szkolny
2. Tygodniowy rozktad zajec
3. Plan pracy szkoty
4. Plan nadzoru pedagogicznego,

5. Plan doskonalenia nauczycieli,

6. Program wychowawczo-profilaktyczny,

7. Szkolny zestaw programow nauczania,

8. Szkolny zestaw podrecznikow,

9. Kalendarz roku szkolnego,

10. Harmonogram posiedzen Rady Pedagogiczne;,

11. Przydziat czynnosci dodatkowych dla nauczycieli,

12. Plan dyzuréw nauczycieli w czasie przerw,

13. Harmonogram zaje¢ dodatkowych, wyrownawczych i fakultatywnych
14. Inne, wynikajace z biezacych potrzeb zespotu szkoét.

§12

1. Biezgcg prace Zespotu Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. regulujg
takze Zarzadzenia, Komunikaty, Decyzje i polecenia stuzbowe Dyrektora, ktére pracownicy
zobowiazani sa przestrzegac i realizowac.

2. Podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych Dyrektor szkoty.



§13

1. Zadania dyrektora szkoty okreslone sa w Statucie Szkoty. Nalezg do nich w szczego6lnosei
1) planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy Szkoty,
2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych Szkoty,

3) wspdldziatanie z organem prowadzacym Szkotg i organem sprawujgcym nadzér,

4) wspdlpraca z pozostatymi organami Szkoty,

5) kierowanie biezaca dzialalnoscia dydaktyczng i wychowawczo-opiekunczg Szkoty,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoscig nauczycieli i wychowawcow,

6) przewodniczenie Radzie Pedagogicznej Szkoly,

7) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej, o ile sg zgodne z Ustawa i1 innymi
obowigzujacymi przepisami prawa,

8) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Szkoly, stosownie do przepisow
okreslajacych zasady gospodarki finansowej szk6t, oraz przedstawianie projektu do zaopiniowania
Radzie Pedagogiczne;,

9) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem,

10)zapewnianie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, wykonywanie zadan
dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej 1 powszechnej samoobrony,

11)egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow Szkoty ustalonego w Szkole
porzadku oraz dbatos¢ o czystos¢ i estetyke Szkoty,

12) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza Szkoty

§14

Zadania Rady Pedagogicznej okre$lone s3 w Regulaminie Rady Pedagogicznej. Do
kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) zatwierdzanie planéw pracy, wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,
2)podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

3)  ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego Szkoly,

4)  podejmowanie uchwat w sprawach uczniow,

5)  ustalanie sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkotg lub placéwka przez organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoty lub placowki.

6) opiniowanie organizacji pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad zajgé
edukacyjnych

7 opiniowanie projektu planu finansowego Szkoty,

8) opiniowanie wnioskéw Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i
innych wyréznien,

9) opiniowanie propozycji Dyrektora Szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom
statych prac i zajeé,



10) przygotowanie projektu zmian w Statucie Szkoty i uchwalanie ich.

11)  Opiniowanie w szkole przedstawionego przez nauczyciela lub zesp6t nauczycieli
programu nauczania

12)  opiniowanie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych

§15

Rada Rodzicéw z uwagi na charakter szkoty (szkota przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym)
nie jest powotywana.

§16

Samorzad uczniowski z uwagi na charakter szkoty (szkota przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym) nie jest powolywany.

§17

1. W zespole szkét zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni na nastepujgcych stanowiskach:
1) wicedyrektor
2) wicedyrektor ds. wychowania
3) kierownik zespotu pozalekcyjnego
4) nauczyciele,
5) nauczyciele-wychowawcy zajeé pozalekcyjnych
6) nauczyciel bibliotekarz,
7) pedagog szkolny
8) psycholog szkolny
9) logopeda

2. W zespole szkot zatrudnieni sg pracownicy niepedagogiczni na nastepujgcych stanowiskach:
1) gléwna ksiegowa,
2) kierownik gospodarczy,
3) specjalista
4) samodzielny referent,
5) BHP (firma zewnetrzna realizujaca zadania na podstawie umowy),
6) IODO (firma zewngtrzna realizujaca zadania na podstawie umowy),
7) Pomoce nauczyciela
8) sprzataczki,
9) konserwator



§18

Wzajemne zaleznos$ci 1 podleglosci stanowisk okreslone sa w schemacie organizacyjnym Zespotu
Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0., stanowigcym zalacznik
nr 1 do regulaminu

§19

1. Wicedyrektor jest wspotorganizatorem caloksztattu dziatalnosci wychowawczej, dydaktyczne;,
opiekunczej i gospodarczej szkoty. Szczegélowe zadania wicedyrektora okresla Statut zespotu
oraz jego zakres czynnos$ci znajdujacy si¢ w aktach osobowych.

2. Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, wicedyrektor podejmuje decyzje w zakresie wszystkich
jego kompetencji.

§20
Prawa i obowigzki nauczycieli zawarte sg w Karcie Nauczyciela. Nauczyciel prowadzi prace
dydaktyczno-wychowawcza 1 opiekuniczg oraz odpowiedzialny jest za jakos$¢ i wyniki tej pracy
oraz bezpieczenstwo powierzonych jego opiece ucznidéw.

§21

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie materiatéw bibliotecznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,
2) ewidencja i opracowanie zbioréw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i poradnictwa,
4) udzial w realizacji programu edukacji czytelniczej i medialnej, wspieranie
nauczycieli w realizacji ich programéw nauczania,
5) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wyrabianie
nawyku czytania i uczenia sie.
6) Koordynowanie programéw bibliotecznych i rozliczanie dotacji celowe;)
§22
Do zadan pedagoga szkolnego i psychologa szkolnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) wspolpraca z wychowawcami, nauczycielami, i dyrekcja Szkoly,
2) okresowa ocena sytuacji wychowawczej Szkoty,
3) udzielanie porad rodzicom (prawnym opickunom) uczniéw w przypadku trudnosci
wychowawczych,

4) prowadzenie profilaktyki uzaleznien i patologii spotecznych,



5) udzielanie porad uczniom w celu rozwigzywania problemow powstajacych na tle
konfliktow rodzinnych,

6) udzielanie uczniom pomocy majacej na celu eliminacje napi¢¢ psychicznych
powodowanych niepowodzeniami szkolnymi, trudnosciami w kontaktach réwiesniczych i
Srodowiskowych,

7 wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w imieniu i na rzecz ucznia,
8) prowadzenie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologiczne;j
9) koordynowanie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole.

§23

Zadania gléwnego ksiegowego okresla szczegétowo jego zakres obowigzkdw. W szczegdlnosci
naleza do nich:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) sporzadzanie i przekazywanie odpowiednim organom sprawozdan finansowych i
budzetowych, , deklaracji PFRON,
3) prowadzenie gospodarki finansowej Szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) terminowe dokonywanie przelewow S$rodkow finansowych zgodnie z dokumentacja
finansowa,
5) terminowe wystawianie rachunkéw, not ksiegowych i innych dokumentéw zgodnie z
umowami zawartymi przez Szkofe,
6) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych
7) przygotowywanie dokumentow sprawozdawczych, bilansu oraz wszelkich dokumentéw,
ktore wskaze jednostka nadrzedna.

§24

Zadania kierownika gospodarczego okresla szczegdtowo jego zakres obowigzkow.
W szczegdlnosci naleza do nich:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi,
2) gospodarowanie skladnikami majatku i wyposazenia Szkoly zgodnie z Instrukcjg
Inwentaryzacyjna,
3) organizowanie i nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia budynkow Szkoty,
4) wspotpraca z pracownikiem stuzby BHP i spotecznym inspektorem pracy w zakresie
przegladéw budynku szkoty pod katem bezpieczefistwa i higieny oraz realizacja wydanych
w tym zakresie zalecen,
5) organizowanie okresowych przegladow budynku i instalacji w terminach okreslonych
przepisami,
6) organizowanie prac remontowych w szkole oraz organizowanie konserwacji i napraw
urzadzen i sprz¢tu bedacego na wyposazeniu szkoty,
7) dokonywanie zakupéw zgodnie z potrzebami, Regulaminem Pracy i Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych w zespole szkot:



8)
9)

rozliczanie czasu pracy pracownikéw obshigi
przygotowywanie raportow, polityki personalnej pracownikéw obshugi,

10) ewidencji w zakresie personalnym pracownikéw obstugi
11) wprowadzania danych uczniéw do SIO oraz danych sprawozdawczych finansowych.

§25

Zadania pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptacowych okresla szczegétowo jego zakres
obowigzkéw. W szczegdlnosci nalezg do nich:

1)

2)
3)

D
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Pracownik podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu. Zadania specjalisty podlegajg
weryfikacji merytorycznej przez gtéwnego ksiggowego .

Scista wspélpraca z gtéwnym ksiegowym, sekretariatem i kierownikiem gospodarczym;
Ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym
wykonanie zadan, wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:

Znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym z
realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych;

Naliczanie wynagrodzen dla nauczycieli w programie ptacowym Vulcan wg rozdziatéw (z
uwzglednieniem kategorii wydatkéw),

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw administracji i obstugi w programie ptacowym
Vulcan wg rozdziatow;

Rozliczanie zwolniefi lekarskich — ustalanie praw i naliczanie zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych;

Sporzadzanie przelewéw w bankowosci internetowej GB.24.pl;

Naliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli;

Naliczanie DWR i Art.30;

Naliczenie danych i wprowadzenie do PLATFORMY VULCAN;

Naliczenie jednorazowych dodatkéw uzupelniajagcych na podstawie danych
opublikowanych w PLATFORMIE VULCAN;

10) Sporzadzanie umow zlecen i list wyptat;
11) Wydruk paskéw z wynagrodzeniami i rozdanie/przekazanie pracownikom — wyslanie

poprzez system w wersji elektronicznej na e-mail z zachowaniem RODO;

12) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow;

13) Wystawianie zaswiadczen o osiggnietych dochodach za rok ubiegly;

14) Sporzadzanie kart wynagrodzefi pracownikéw za dany rok kalendarzowy;
15) Sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych z programu PLATNIK;

16) Wydruk raportow miesigcznych RMUA i rozdanie pracownikom;



17) Sporzgdzenie deklaracji podatkowej - PIT 4-R; 18) Sporzadzanie sprawozdan do GUS-u
703, 705, Z12 itp.

19) Rozliczenie podatkowe pracownikéw PIT-11R;

20) Naliczanie i sporzadzanie przelewéw SWIADCZENIA URLOPOWEGO z ZFSS;

21) Sporzadzanie list i przelew6w innych wyptat z ZFS$S tj. GRUSZA, wczasy zorganizowane,
obozy i kolonie, zapomogi

22) Przygotowanie zestawienia do programu SIO — ptace i wprowadzenie danych zgodnie z
terminami ustawowymi

23) Sporzadzanie RP-7;

24) Wspétpraca z nauczycielami i pracownikami niepedagogicznymi;

25) Przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie
tajemnicy pafstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych.

26) Specjalista ponosi odpowiedzialnos$¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie
decyzji.

27) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty, wynikajacych z potrzeb
placowki.

28) Rozliczanie i sprawdzanie pozyczek mieszkaniowych, wspélpraca z przewodniczagcym
komisji socjalnej Zespotu

29) Rozliczanie i sprawdzanie innych potracen z List ptac

30) Przygotowanie zestawien z naliczenia listy plac i sprawdzenie potracen w wyciagiem
bankowym

31) Przygotowanie wyliczen dot. list ptac z uméw zlecenie i stawek wyplat nauczycieli w
zaleznosci od stopnia awansu.

32) Przygotowanie naliczen wynagrodzen do projektu planu i urealniefi podyktowanych
terminem z wydziatu edukacji.

33) Przygotowanie zapotrzebowania na wydatki budzetowe dot. wynagrodzen, zaliczki na
podatek i sktadek Zus.

34) Naliczanie wynagrodzenia platnika.

35) Uzgodnienie zaliczki na podatek i sktadek ZUS.

36) Przygotowanie przelewu w/w ptatnosci w bankowosci elektronicznej o jeden dzien roboczy
wczesniej niz termin ustawowy

37) Przygotowanie przelewu zaliczki na podatek od wszystkich list ptac z ZFSS w bankowosci
elektronicznej zawsze z datg wyptaty swiadczen socjalnych.

§26

Zadania pracownika obstugujacego sekretariat okresla szczegdtowo jego zakres obowigzkow. W
szczegollnosci nalezg do nich:

1) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw uczniowskich

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania i ewidencji uczniéw

3) dbatosé o wlasciwg organizacje pracy sekretariatu wg. obowigzujacych przepisow



4) prowadzenie ksigg uczniéw zespotu,

5) czynnosci zwigzane z rekrutacjg uczniow

6) biezace wpisywanie danych o uczniach do systemu SIO,

7) wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen 1 legitymacji wydawanych uczniom,

8) prowadzenie ewidencji, wydawanie zaswiadczen uczniom-rodzicom,

9) przygotowywanie i wydawanie duplikatow swiadectw 1 odpiséw arkuszy ocen,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie SIO uczniow

11) systematyczne uaktualnianie zmiany w orzeczeniach ucznidow, celem prawidlowego
rozliczenia subwencji oswiatowej

12) wspélpraca z instytucjami dziatajacymi ze szkols, w tym z organem prowadzacym 1
Kuratorium O$wiaty

13) wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

§27

Zadania pozostatych pracownikéw niepedagogicznych okreslajg szczegdlowo ich zakresy
obowiazkow.

L. ZASADY ORGANIZACJI ZASTEPSTW ORAZ ZASADY PODEJMOWANIA
DZIALAN INTERWENCYJNYCH PRZEZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI I

OBSLUGI W SYTUACJACH NAGLYCH

§28

W razie niemoznosci wykonywania zadan przez pracownika spowodowanej nieobecnoscia lub
wystgpieniem sytuacji naglej (nieprzewidzianej, kryzysowej), dyrektor organizuje zastgpstwo w
celu zapewnienia realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych szkoty oraz
umozliwienia wtasciwego funkcjonowania szkoty.

§29

1. W razie nieobecnosci pracownikéw administracji, dyrektor lub bezposredni przelozony po
dokonaniu analizy sytuacji i okresleniu zadan, ktorych wykonania moze by¢ zagrozone

1) deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,

2) przejmuje zadania do wykonania.

3)w przypadku dtugotrwatej (powyzej 33 dni) nieobecnosci gléwnego ksiggowego, organizuje
zastepstwo z zewnatrz.



2.

8.

a.

W razie nieobecnosci pracownikéw obshugi, kierownik gospodarczy wyznacza innych
pracownikéw do realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podzial zadan, ktére nalezaly do
zakresu obowigzkéw osoby nieobecne;.

. Przydzielajac zadania w zastepstwie za nieobecnego pracownika, dyrektor bierze pod uwage:

1) predyspozycje pracownika,

2) indywidualne mozliwosci,

3) dyspozycyjnosc,

4) sytuacj¢ rodzinng pracownika.

. W przypadku krétkotrwatej nieobecnosci pracownika oraz planowanych nieobecnosci (np.

urlopy) w zespole szkot obowiazuja state zastepstwa wg nastepujgcego schematu:
1) kierownika gospodarczego zastepuje pracownik sekretariatu ,
2) pracownika ds. kadrowo ptacowych zastepuje gléwny ksiggowy,
3) pracownika sekretariatu zastgpuje kierownik gospodarczy

4) gléwnego ksiegowego zastepuje pracownik d.s kadr i ptac

.Nie przewiduje si¢ mozliwosci wewnetrznego organizowania zastepstw w przypadku

dhugotrwatej nieobecnosci pracownika administracji z uwagi na fakt zatrudniania w szkole
pracownikow administracji wylgcznie na stanowiskach jednoosobowych, a w szczegblnosci na
stanowiskach gléwnego ksiggowego.

. W przypadku nieobecnosci nauczycieli wicedyrektor organizuje zastepstwa dorazne lub state

zgodnie z obowigzujaca na terenie szkoty procedurg organizowania zast¢pstw za nieobecnych
nauczycieli, biorgc pod uwage mozliwosci personalne i plan finansowy placéwki.

. W razie wystapienia nieprzewidzianych zdarzen, ktére wymagaja podjecia natychmiastowego

dziatania dla dobra spotecznego, dyrektor szkoty moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie
dodatkowych czynnosci, nieprzewidzianych w zakresie jego obowigzkéw pracowniczych, nie
wykraczajacych poza statutowg dziatalnos$¢ szkoly, jesli wymaga tego sytuacja i jest
podyktowana dobrem uczniéw, pracownikéw i szkoty:.

Za wykonywanie zadan w ramach zastepstwa za nieobecnych pracownikéw dyrektor moze:

nagrodzi¢ pracownika w formie dodatku specjalnego, zgodnie z regulaminem wynagradzania,

w ramach posiadanych $rodkéw finansowych zaplanowanych w budzecie szkoly, przyznaé
nagrode¢ dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagréd,

C.

przyzna¢ inne nagrody przewidziane dla pracownikéw niebedacych nauczycielami,

obowigzujacym w szkole.

d. udzieli¢ pochwaty stowne;j,

e. udzieli¢ pochwaly na pismie z zataczeniem do akt.



§ 30
1. Pracownicy w drodze koniecznosci natychmiastowego dziatania podejmuja decyzje o
podjeciu interwencji, po czym majg obowigzek poinformowania dyrektora o zaistniatej sytuacji i
podjetych dziataniach.
28 W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych, nieobecnych pracownikdéw zastepuja
pracownicy wg schematu zastepstw okreslonego w § 29 ust. 4.
3. Pracownicy s3 zobowigzani wspotpracowaé z dyrektorem szkotly, osobami wyznaczonymi
oraz wzajemnie w zakresie szybkiego podejmowania stosownych dzialan, aby powrdci¢ do
normalnej dziatalnosci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktdceniach pracy szkoty.
4, W przypadku wystapienia awarii kierownik gospodarczy informuje o tym fakcie dyrektora
szkoty oraz organ prowadzacy, po czym organizuje i powierza usuni¢cie awarii specjalistycznej
firmie zewngtrznej albo wyznacza pracownikow do usuwania tych skutkéw awarii, ktére nie
wymagajg dziatan shuzb specjalistycznych.
5. W przypadku akcji ratowniczych pracownicy podejmujg dziatania zgodnie z procedurami
istniejacymi w szkole.
6. W przypadku zagrozenia pozarowego pracownicy podejmujg dziatania zgodnie z
procedurami istniejgcymi w szkole.
7. W przypadku skutkéw zdarzen wywotanych czynnikami atmosferycznymi pracownicy
chronig ludzi i mienie, podejmuja dziatania zgodnie z potrzebami szkoty.
8. W przypadku zagrozen lub zdarzen wptywajacych bezposrednio na bezpieczenstwo oséb
przebywajacych w szkole pracownicy majg obowigzek zglosi¢ istotne zdarzenia majace wptyw na
bezpieczenstwo osoby w kolejnosci: dyrektorowi szkoly, wicedyrektorowi, kierownikowi
gospodarczemu.

9. W sytuacjach nadzwyczajnych, w czasie podwyzZszenia stanu gotowosci obronnej lub w
czasie zewnetrznego zagroZenia bezpieczernistwa pracownicy podejmuja dzialania zgodnie z
procedurami obowigzujacymi w szkole.

IV TRYB PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 31

1. Dyrektor zespotu szkét przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskéw w dni
powszednie w godzinach pracy sekretariatu. W sytuacjach nadzwyczajnych np. pandemia przed
planowym zloZeniem pisma nalezy umoéwic si¢ wczesniej telefonicznie poprzez sekretariat.

2. Informacja o godzinach pracy sekretariatu dyrektora szkoly oraz sekretariatu szkolnego

zamieszczona jest na stronie internetowej szkoty ,a takze na tablicy informacyjnej oraz w pokoju

nauczycielskim.

3. Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie. Pracownik przyjmujacy
strony w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza notatke stuzbows.



V. ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§32

Kontrola realizacji planu pracy szkoty, programu wychowawczo-profilaktycznego oraz realizacji
zadan dydaktycznych odbywa si¢ na podstawie opracowanego przez dyrektora i przedstawionego
radzie Pedagogicznej Planu nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny.

Kontroli wewnegtrznej podlegajg rowniez wszelkie dziatania kadrowe, ptacowe i sprawozdawcze
zgodnie z planem kontroli wewne¢trznej na dany rok kalendarzowy.

§33

Zasady realizacji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych zostaty
uregulowane w odrebnych instrukcjach wewnetrznych.

§ 34

Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektor, gtéwny ksiggowy, oraz osoby wskazane
przez dyrektora zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej obowigzujacej w szkole w danym roku
kalendarzowym.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35

W zespole szkét mogg by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy na zastgpstwo za
nieobecnego pracownika oraz umowy — zlecenia, w zwigzku z biezacymi potrzebami szkoty.

§ 36

Pisma zewn¢trzne, w tym opinie pedagogiczne, psychologiczne podpisuje Dyrektor lub w
wyjatkowych przypadkach Pracownicy zespotu szkét upowaznieni przez Dyrektora.

§37

W Zespole Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 obowigzuje Instrukcja
Kancelaryjna, uzgodniona z Archiwum Panstwowym oraz Instrukcja obiegu dokumentéw bedgca
integralng cz¢scig polityki rachunkowosci.



§ 38

Zespot Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 uzywa pieczeci urzedowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§39

Dokumentacja, pieczgcie oraz wyposazenie szkoty s3 zabezpieczone w archiwum oraz innych
pomieszczeniach budynku szkoly, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawnymi.

§ 40

1. W Zespole Szk6t Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 przyjeto nastepujace
sposoby komunikacji, w zaleznosci od adresata:
1) zamieszczenie zarzadzenia Ksiega Zarzadzen,
2) przekazanie informacji na pismie bezposrednio do adresata
3) wywieszenie informacji na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim,
4) wywieszenie informacji na tablicy ogloszen w miejscach ogélnodostepnych,
5) przekazanie wiadomosci lub ogloszenia poprzez dziennik Uonet+,
6) przekazanie wiadomosci droga e-mailows, telefoniczna
7) ustnie — w bezposredniej rozmowie

2. Wewngtrzne akty prawne dostepne sg w:
1) sekretariacie dyrektora
2) u Gtéwnego Ksiggowego

3. Wyciagi z wybranych dokumentéw s3 réwniez wywieszane na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim oraz w pokoju socjalnym pracownikéw obstugi.

§41

Zmiany postanowiefi niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej za wyjatkiem planowych
zmian zwigzanych z organizacja oraz specyfikg pracy zespohu szkét w danym roku szkolnym.

§42
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Zespotu Szkét Specjalnych przy OL-R , Patac
Kamieniec” sp. z 0.0 na kazdy rok szkolny sporzadza sie aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz
organizacyjny).



§ 43

1. Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych przy
OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0 .

2. Spory kompetencyjne pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Zespotu
Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0.

§44

Regulamin oraz kolejne aneksy do Regulaminu sg wprowadzane w zycie Zarzadzeniem Dyrektora
Zespotu Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0.

§45

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Kamieniec, dnia 30.01.2025 r.
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