REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPECJALNEGO OSRODKA
SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO DLA NIESLYSZACYCH
I SLABOSLYSZACYCH W RACIBORZU

Rozdziat 1
Postanowienia og6lne
§1

1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego dla Niestyszacych 1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu, w tym w szczegolnosci:

1) strukture organizacyjna,

2) zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,

3) wykaz stanowisk pracy,

4) ogolny zakres zadan dziatow organizacyjnych placowki.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — rozumie si¢ przez to Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy
dla Niestyszacych i Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej w Raciborzu,

2) Glownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to pracownika Os$rodka wyznaczonego przez
Dyrektora do pelnienia funkcji Gtéwnego Ksiggowego Specjalnego Osrodka Szkolno
—  Wychowawczego dla Niestyszacych i1 Slabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu,

3) Wojewddztwie — rozumie si¢ przez to Wojewoddztwo Slaskie,
4) Organie Prowadzacym — rozumie sie przez to Wojewodztwo Slaskie,
5) Pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Specjalnego Osrodka Szkolno

— Wychowawczego dla Niestyszacych 1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu. Szczegotowy zakres obowigzkoéw kazdego z pracownikow okresla zakres
obowigzkow ustalony przez Dyrektora Osrodka.

6) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Specjalnego Os$rodka Szkolno
— Wychowawczego dla Niestyszacych i1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu,

7) Zastepcy Dyrektora  Specjalnego  Osrodka Szkolno —  Wychowawczego
dla Niestyszacych i1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej w Raciborzu — rozumie si¢
przez to Zastepce Dyrektora do spraw Administracyjno-Ekonomicznych,
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8) Wicedyrektorach Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego dla Niestyszacych
I Slabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej w Raciborzu — rozumie si¢ przez
to wicedyrektora do spraw funkcjonowania w ramach Osrodka Szkoty Podstawowej Specjalne;j,
prowadzenia w Os$rodku Wczesnego Wspomagania Rozwoju Dziecka oraz wicedyrektora
ds. szkot Ponadpodstawowych dziatajagcych w ramach Specjalnego Osrodka Szkolno
—  Wychowawczego dla Niestyszacych i Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu,

9) Kierownikach Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego dla Niestyszacych
1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej w Raciborzu rozumie si¢ osoby zarzadzajace
na stanowiskach kierowniczych: Kierownika Szkolenia Praktycznego, Kierownika do Spraw
Wychowania i Opieki, Kierownika Swietlic Szkolnych, Kierownika Dziatu Organizacyjno-
Kadrowego,

10)  Dziale — rozumie si¢ przez to wewngtrzne dzialy organizacyjne Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego dla Niestyszacych i Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu,

11)  Szkole rozumie si¢ szkoty wchodzace w sktad Specjalnego Osrodka Szkolno
— Wychowawczego dla Niestyszacych i Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu,

12)  Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

13)  Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Specjalnego Osrodka Szkolno
— Wychowawczego dla Niestyszacych i1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu,

14) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty( tekst jednolity: Dz.U.2021.1082);

15)  Nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Specjalnym
Osrodku Szkolno — Wychowawczym dla Niestyszacych 1 Stabosltyszacych im. dr Marii
Grzegorzewskiej w Raciborzu,

16)  Wychowawcy — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych na stanowiskach
wychowawcy lub nauczyciela peligcych obowiazki w grupach wychowawczych lub
w $wietlicach szkolnych Szkoty Podstawowej Specjalnej w Specjalnym Osrodku Szkolno
— Wychowawczym dla Niestyszacych 1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu,

17) Pedagog, psycholog 1 doradca zawodowy w Specjalnym Osrodku Szkolno
— Wychowawczym dla Niestyszacych 1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu, nalezy przez to rozumie¢ specjalistow wspierajacych proces wychowawczy
i rewalidacyjny Osrodka,

16)  Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
samorzagdowych administracji 1 obslugi zatrudnionych w Specjalnym Os$rodku Szkolno
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— Wychowawczym dla Niestyszacych 1 Stabostyszacych im. dr Marii Grzegorzewskiej
w Raciborzu

§3
1. Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy dla Niestyszacych i Stabostyszacych im.

dr Marii Grzegorzewskiej w Raciborzu jest jednostka budzetowa, powotana do wykonywania
zadan okreslonych przepisami prawa.

2. Siedzibg Osrodka sg budynki znajdujace si¢ w Raciborzu przy ulicy Karola Miarki 4.
3. Organem prowadzacym jest Wojewodztwo Slaskie.

4. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Slaski Kurator Oswiaty
w Katowicach.

5. W sktad Osrodka wchodza:

1) Szkota Podstawowa Specjalna,

2) Szkota Branzowa I stopnia Specjalna nr 5,

3) Technikum Specjalne nr 5,

4) Szkota Policealna Wojewodztwa Slaskiego nr 2 Specjalna,

5) Grupy wychowawcze — Osrodek jest miejscem zamieszkania na czas nauki
dla wychowankéw wymagajacych opieki i wychowania ze wzgledu na odlegto$¢ zamieszkania
lub potrzeby wychowawcze i rewalidacyjne zwigzane z niepelnosprawnos$cia

6) Zespdt Wczesnego Wspomagania Rozwoju Dziecka.
6. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy.

7. Osrodek pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadzane sg na Wydzielony Rachunek Dochodow.

8. Osrodek prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy 1 sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

9. Osrodek dziata na podstawie przepisow:

1) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U.2021.1082 t.j)

2) Ustawa o Systemie Oswiaty z dnia 7 wrze$nia 1991 (Dz.U.2021.1915 tj.)

3) Ustawa Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (Dz.U.2021.1762 t.j.)

4) Wydatki i dochody O$rodka sa srodkami publicznymi.

10.  Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

— Kodeks Pracy (Dz.U.2020.1320 t.j. ze zm) i pracodawcg samorzagdowym
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W rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2019.1282 t.j ze zm.)

§4

1. Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sg w formie pisemnej przez Rade
Pedagogiczng ,Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajacych z przepisOw prawa.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi s3;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej,

2) zarzadzenia Dyrektora,

3) decyzje administracyjne,

4) komunikaty i obwieszczenia.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja sprawy zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w ustawie Prawo O$wiatowe art. 70 1 aktach wykonawczych.

4. Zarzadzenia Dyrektora regulujg zasadnicze dla Osrodka sprawy wymagajace trwalego
unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub te, ktorych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.

6. Komunikaty 1 obwieszczenia dotycza informacji o biezacej dziatalnosci Osrodka.

7. Zbiory aktow powszechnie obowigzujacych 1 ewidencje aktow wewnatrzszkolnych
prowadzi Dyrektor w wyznaczonym biurze i sg dostgpne dla pracownikow w formie papierowej
i elektronicznej na dostepnych wewnetrznych dyskach, do ktorych maja dostep stuzbowy.

8. Pracownicy Os$rodka zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach zobowigzani
sa do gromadzenia 1 aktualizacji aktow wewnatrzszkolnych dotyczacych dzialan zgodnych
z ich zakresem obowigzkow, dbaja o wlasne kompetencje zawodowe i wnioskuja
o niezbedne formy doskonalenia zawodowego.

Rozdzial 11

Zasady kierowania Osrodkiem
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§5

1. Kierownikiem Os$rodka jest Dyrektor.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Os$rodka.
3. Dyrektor dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikéw 1 wskazuje podlegtos¢ stuzbowa w odpowiednich komoérkach
organizacyjnych.

§6

1. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora, i Wicedyrektorow
oraz innych osob petnigcych funkcje kierownicze w tym w szczegdlnosci: Kierownika ds.
Wychowania i Opieki, Kierownika Swietlic, Kierownika Szkolenia Praktycznego, Glownego
Ksiggowego 1 Kierownika dzialu Kadr Os$rodka.

2. Dyrektor w drodze okreslenia zakresu obowigzkdéw powierza Zastepcy Dyrektora oraz
Gléwnemu Ksiggowemu, Wicedyrektorom 1 kierownikom — kompetencje 1 zadania,
w szczegolnosci powierzajac nadzor nad podstawowymi komorkami organizacyjnymi Osrodka
i pracownikami na stanowiskach samodzielnych lub pomocowych.

3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastgpcy Dyrektora,
Wicedyrektorow, Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych
Osrodka.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki peilni Zastgpca Dyrektora,
Wicedyrektor lub Gtowny Ksiggowy.

5. Wicedyrektorow zastepuja kierownicy a kierownikow wicedyrektorzy wedtug zasady:
wicedyrektor ds. szkoly podstawowej 1 wczesnego wspomagania rozwoju zastepuje 1 jest
zastgpowany przez kierownika swietlic szkolnych, wicedyrektor ds. szkot ponadpodstawowych
zastepuje 1 jest zastepowany przez kierownika szkolenia praktycznego, kierownik do spraw
wychowania i opieki podlega dyrektorowi i w czasie jego nieobecnosci jest zastepowany przez
pedagoga szkolnego w sprawach wychowawczych a w sprawach organizacyjnych przez
Zastepce Dyrektora.

6. Wicedyrektorzy, Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz pozostate osoby
zajmujace kierownicze stanowiska w Osrodku odpowiadajg za:

1) terminowg 1 prawidtowg realizacj¢ zadan 1 kompetencji podlegtych pracownikow;
2) organizacje 1 skutecznos¢ pracy podleglych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej oraz
aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze inne instytucje
upowaznione do nadzory i kontroli.
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§7

1. Przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan zastgpca dyrektora, wicedyrektorzy,
glowny ksiegowy oraz kierownicy O$rodka dziataja w granicach okre$lonych w statucie,
zakresie obowigzkow, zarzadzeniach dyrektora oraz pelnomocnictwach i upowaznieniach
udzielonych przez dyrektora.

2. Do zadan zastepcy dyrektora i wicedyrektorow oraz kierownikéw nalezy  realizacja
obowigzkow 1 uprawnien zgodnie z przepisami prawa oswiatowego, ze statutem Osrodka oraz
zarzadzeniami dyrektora, a w szczego6lnosci:

1) Wicedyrektorzy:

a) kierowanie biezacg dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg 1 rewalidacyjng
powierzonych szkot i Wezesnego Wspomagania Rozwoju Dziecka,

b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego i kontroli,

C) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego stosownie do potrzeb wskazanych w orzeczeniach o potrzebie ksztatcenia
specjalnego,

d) realizacja uchwat Rad Rodzicéw oraz Rady Pedagogicznej podjetych w ramach ich
kompetencji stanowigcych,

e) wystepowanie z wnioskami do dyrektora w sprawach odznaczen, nagrod i innych
wyro6znien dla nauczycieli 1 innych pracownikow Osrodka,

f) przygotowanie projektow pracy dydaktyczno- wychowawczej i rewalidacyjnej,

Q) przygotowanie planéw pracy szkét Osrodka i Wezesnego Wspomagania Rozwoju
Dziecka,

h) kierowanie 1 nadzér nad prawidlowoscig dokumentacji pracy nauczycieli,

)} organizowanie pracy zespolow przedmiotowych 1 innych dziatajacych w szkotach

Osrodka inspirowanie procesu doskonalenia zawodowego,

) inspirowanie i koordynacja tworzenia programéw autorskich,
k) organizacja pedagogizacji rodzicow,
)} wspotdziatanie z innymi kierownikami w zakresie realizacji jednolitego procesu

dydaktyczno — wychowawczego, rewalidacyjnego i zastgpowanie ich w okresie nicobecnosci,
m) kierowanie i organizowanie pracy kot i organizacji mtodziezowych,

n) prawidlowa gospodarka sprzetem 1 mieniem Szko6l z zachowaniem wszystkich regut
bezpiecznego ich wykorzystania do celow dydaktycznych,

0) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych w okreslonym wymiarze godzin,
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p) dbatos¢ o whasciwe wykorzystanie pomieszczen Szkot, ich wystrdj, estetyke i1 tad nad
powierzonym terenem,

q) dbato$¢ o bezpieczenstwo ucznidow i wychowankéw Osrodka oraz prawidlowe
— udzielanie Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej,

r wykonywanie zadan doraznie zleconych w tym zastgpstwo za nieobecnego dyrektora,
S) zakres odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien okresla statut Osrodka.
2) Zdania kierownikéw Os$rodka okreslajg zapisy statutu i ich zakresy obowigzkow.

3) Zastgpca dyrektora do spraw administracyjno-ekonomicznych.:
a) planowanie i nadzorowanie zadan pracownikow administracji i obstugi;
oraz kierowanie pracg dziatu organizacyjno-kadrowego;

b) efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow kadrowych;

C) monitorowanie postepow oraz oceny pracy podleglych pracownikow;
d) zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji,
e) opracowywanie z dziatem ksiggowosci i nadzorowanie realizacji planow budzetowych

zgodnie z ustawami: finansow publicznych 1 zamowien publicznych;

f) nadzorowanie prac remontowych i inwestycyjnych w obiektach;
Q) pomoc w zdobywaniu i rozliczaniu dotacji celowych i srodkéw pozabudzetowych,
h) zastepstwo za nieobecnego dyrektora,
)] zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci okresla statut Osrodka i powierzony zakres
obowigzkow.
§8

1. Glowny ksiggowy Osrodka odpowiada za gospodarke finansowo — ksiggowag Osrodka
1 kieruje praca zespotu dziatu finansowego.

2. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami,
2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
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3) Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu Iub S$rodkoéw
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej we wszystkich obszarach dziatu;

a) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandow

finansowych jednostek oraz ich zmian,

C) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

5) Kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikéw,

6) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

3. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez dyrektora glowny ksiggowy
dziala w granicach okre§lonych w przepisach prawa, w statucie, zarzadzeniach dyrektora oraz
petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonymi przez dyrektora.

4. Podczas nieobecnosci gléwnego  ksiegowego jego obowigzki  przejmuje
zastgpca dyrektora do spraw administracyjno-ekonomicznych oraz inni  pracownicy
wyznaczeni przez dyrektora na wniosek gtownego ksiegowego lub zastepcy dyrektora.

Rozdziat 111
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Osrodka
§9

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 10
1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg wyodrebnione komorki organizacyjne oraz
stanowiska samodzielne.
2. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Osrodka sa dzialy oraz jednostki

dydaktyczno — wychowawcze i rewalidacyjne.

3. W Osrodku funkcjonuje jednoosobowe stanowisko Inspektora Ochrony Danych
Osobowych oraz stanowisko starszego specjalisty do spraw BHP.
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§11

1. Pracami podstawowych komorek organizacyjnych kieruje powotana kadra kierownicza
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

2. Pracownicy podlegaja bezposrednio wyznaczonej kadrze kierowniczej, ktora organizuje
prace placowki, w sprawach spornych decyzje podejmuje dyrektor.

§ 12

W zakresie swego dzialania podstawowe komorki organizacyjne realizujg zadania okre$lone
przepisami prawa, statutu Osrodka, dyrektora oraz zarzadzen organu prowadzacego i organu
nadzoru pedagogicznego.

§13

Kierownicy podstawowych komoérek organizacyjnych w administracji placéwki oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za realizacj¢ zadan
przed dyrektorem oraz zast¢pca dyrektora, nadzorujacym pracg danej komorki organizacyjnej
lub stanowiska pracy. Pracg szkot Osrodka kieruja wicedyrektorzy zgodnie z zakresem ich
obowigzkow a pracg grup wychowawczych zgodnie z zakresem obowigzkéw kieruje kierownik
do spraw wychowana i opieki jako samodzielne stanowisko kierownicze.

§14

1. W zakresie swego dziatania komorki organizacyjne obowigzane sa do wspotpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka we wszelkich sprawach objetych przedmiotem
dziatania Os$rodka.

2. W przypadku realizacji zadania, przy ktorego realizacji niezb¢dny jest wspotudziat
kilku komorek organizacyjnych, prace koordynuje komdrka organizacyjna wyznaczona przez
dyrektora.

Rozdzial IV
Podstawowe komorki organizacyjne Osrodka 1 ich zakres dziatania
§ 15

1. W sktad Osrodka wchodzg szkoly, grupy wychowawcze, Zespot Wczesnego
Wspomagania Rozwoju Dziecka:

1) Szkota Podstawowa Specjalna ze §wietlicami szkolnymi
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2) Szkoty Ponadpodstawowe Specjalne:

a) Technikum Specjalne nr 5

b) Szkota Branzowa I stopnia Specjalna nr 5 z warsztatami szkolnymi,
¢) Szkota Policealna Wojewodztwa Slaskiego nr 2 Specjalna

3) Grupy wychowawcze

4) Zespot Wcezesnego Wspomagania Rozwoju Dziecka, jest wyznaczany dla kazdego
podopiecznego zarzadzeniem dyrektora. Nauczyciele pracujagcy w wyznaczonych zespotach
W celach merytorycznych udzielanego wsparcia tworzg jeden duzy zespol, ktérego zadania
okresla statut Osrodka.

2. W celu obstugi zadan statutowych Osrodka w jego sktad wchodza nastepujace
podstawowe komorki organizacyjne oraz wielo- i jednoosobowe samodzielne stanowiska

pracy:

1) dziat finansow,

2) dziat organizacyjno-kadrowy,

3)  dziat gospodarki materiatowe;j,

4) pracownicy obstugi pracujacy w zespotach do obstugi szkot 1 catego Osrodka:
a) pracownicy obstugi Osrodka,
b) pracownicy obstugi w budynku szkoty podstawowej Osrodka,
¢) pracownicy obstugi w budynku szkét ponadpodstawowych Osrodka.

3. W  uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w celu realizacji zadania
wykraczajacego poza zwykly zakres funkcjonowania Os$rodka, dyrektor moze rozszerzy¢
zakres dziatania podstawowej komorki organizacyjnej lub wielo- i jednoosobowego
samodzielnego stanowiska pracy o zadania wykonywane dotychczas przez inne komorki.

§16

1. Do zadan szkoét, swietlic szkolnych, grup wychowawczych i zespotu wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka wchodzacych w sktad Osrodka nalezy:

1) organizacja procesu dydaktyczno-wychowawczego i rewalidacyjnego w szkotach,
grupach wychowawczych Osrodka 1 zespole wczesnego wspomagania dziecka w sposob
zapewniajacy wszechstronny rozwoj wychowankow 1 zdobywanie przez nich wiedzy ogodlne;j
na poziomie zatozonym w programach nauczania przedmiotowego i ksztatcenia zawodowego,

2) przygotowanie do wykonywania zawodu w szkotach ponadpodstawowych,
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3) prowadzenie dziatalnosci wychowawczo-profilaktycznej w szkotach, w grupach
wychowawczych 1 $wietlicach szkolnych w sposob zapewniajacy pelne przygotowanie
do samodzielnego zycia,

4) prowadzenie réznych form dziatalnos$ci integracyjnej i kulturalnej zmierzajacej
do fatwiejszej adaptacji wychowankéw w S$rodowisku zgodnie z przyjetym modelem
absolwenta Osrodka na poszczeg6lnych etapach edukacyjnych,

5) organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej i rewalidacyjnej szkol, grup
wychowawczych 1 §wietlicowych oraz zespotu wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,

6) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg dydaktyczno-wychowawcza w grupach
wychowawczych 1 $wietlicowych okre§lenie gltoéwnych kierunkéw wychowawczych,
opiekunczych, rewalidacyjnych 1 rehabilitacyjnych oraz wsparcia matego dziecka
z okreslonymi niepetnosprawnosciami,

7) analizowanie i ewaluowanie udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej zgodnie
z potrzebami uczniéw i podopiecznych,

8) organizacja wszystkich typoéw zaj¢¢ prowadzonych przez nauczycieli i wychowawcow
i specjalistow, omawianie spostrzezen i udzielanie im rad i zalecen, zwracanie szczegolnej
uwagi na metody i formy pracy rewalidacyjnej dzieci i mtodziezy w zespotach wsparcia
Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej ( PPP),

9) realizacja zadan statutowych Osrodka i1 w regulaminach poszczeg6lnych szkol Osrodka,
$wietlic szkolnych, grup wychowawczych oraz zespolu wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka.

2. Do zadan dziatu finansowego naleza:

1) sprawy zwigzane z obstuga finansowa 1 ksiggowa tj. zadania wynikajace z gospodarki
finansowej 1 ptacowej placowki oraz prowadzenie przychodow Osrodka wynikajacych z jego
dzialalnos$ci statutowej, prowadzenie rozliczen 1 wnioskowania o dodatkowe $rodki
wplywajace na podniesienie jakosci zadan edukacyjnych, rewalidacyjnych opiekunczych
i wychowawczych.

2) gospodarke finansowa placowki opiera si¢ o przepisy Ustawy o Finansach Publicznych
1 o rachunkowos$ci oraz Prawa Zamowien Publicznych i innych przepisach zwigzanych
z gospodarka srodkami publicznymi 1 wynagrodzeniami pracownikéw. Pracownikéw dziatu
ksiggowosci wspiera zespdl pracownikow zajmujacych si¢ zaopatrzeniem 1 zywieniem
podopiecznych prowadzony przez zastepce dyrektora, ze szczegdlnym uwzglednieniem Prawa
Zamoéwien Publicznych tj. diagnozowania wysoko$ci wydatkow 1 prowadzenia postepowan
w zakresie udzielania zamowien publicznych zgodnie z przepisami ustawy — Prawo Zamoéwien
Publicznych 1 egzekwowania naleznosci wynikajacych z Prawa Zamowien Publicznych
1 nalezno$ci dochodowych z wszelkg dbatoscig o srodki publiczne.

3. Dzial gospodarki materiatowej wspierajacy dziatalnos¢ finansowa zajmuje sie:
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1) analiza budzetu placéwki pod katem prawa zamoOwien publicznych 1 stosowaniem
owego prawa w planowanym budzecie i wydatkowaniu $rodkéw budzetowych i1 wszelkich
projektow zewngtrznych czy dotacji celowych pozyskanych przez placowke w celu
podnoszenia jakosci jej statutowej dziatalnosci,

2) prowadzeniem postepowan prawidtowego dokonywania wyboru dostawcy towarow
i ustug po przeprowadzonych postepowaniach zaméwien publicznych,

3) sporzadzaniem kalkulacji kosztow zywienia wychowankow 1 uczniow w Osrodku
wedlug obowiazujacej stawki dziennej,

4) opracowywaniem dziennego zapotrzebowania zywnos$ciowego,

5) zaopatrzeniem Osrodka w zywno$¢,

6) zaopatrywaniem Osrodka w materiaty 1 wyposazenie,

7) racjonalnym gospodarowaniem zuzycia materiatéw 1 artykulow zywnosciowych,
8) prowadzeniem magazynu Zywnosciowego,

9) prowadzenie racjonalnej gospodarki zuzycia materiatow i artykulow zywnosciowych,

10)  prowadzeniem ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
gospodarki materialowe;j,

11)  wydawaniem odziezy ochronnej i roboczej oraz prowadzenie indywidualnych kartotek
odziezy roboczej i ochronnej,

12) prowadzeniem kart ewidencji imiennej srodkow trwatych nisko cennych o wartosci ponizej
warto$§ci nie wynikajacych z konieczno$ci wpisania ich do ksigg inwentarzowych
W wymaganiami projektow czy dotacji pozabudzetowych,

13) prowadzeniem magazynu gospodarczego zgodnie z zasadami gospodarki magazynowej,

14) prowadzeniem kartotek magazynowych ilosciowych 1 warto§ciowych w komputerowych
programach uzytkowych wspomagajacych prace dziatu,

15) sporzadzanie dokumentdéw przychodowych i1 rozchodowych przekazywanie ich gtdéwnemu
ksiggowemu,

16 ) przygotowanie dokumentacji zdjecia ze stanu majatku placowki 1 wspdlpraca z organem
prowadzacym w procesie likwidacji sktadnikéw majatkowych,

17) prowadzenie kart ewidencji imiennej S$rodkow trwalych niskocennych zgodnie
z przyjetymi regulacjami,

18 ) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych mienia komunalnego i1 przekazywanie ich
organowi prowadzacemu i innym instytucjom prowadzacym ewidencj¢ majatku placowki,
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19) przeprowadzanie w porozumieniu z gldownym ksiegowym kalkulacji kosztow zakupu
materiatow 1 ustug,

20) realizacja zadan wynikajacych z wewnetrznych instrukcji dotyczacej zakupow poza ustawg
prawo zamoOwien publicznych, w tym:

a) wydawanie i rejestrowaniec wnioskow o dokonanie zakupu towaré6w zgodnie z przyjetymi
regulacjami 1 ustalanie wartosci szacunkowej zamowien, wszczecie postepowania udzielania
zamodwienia i realizacja zakupow,

b) uczestnictwo w komisjach stwierdzajacych wystapienie awarii i sporzadzanie protokotéw
awarii,

c) prowadzenie korespondencji z dostawcami, w szczegolnos$ci:

. korespondencja handlowa — zapytania ofertowe, zamdwienia,
. korespondencja dotyczaca napraw gwarancyjnych,
. korespondencja dotyczaca napraw pogwarancyjnych.

21)  dbato$¢ o odpowiednig jako$¢ przydatno$¢ zakupionych towarow,
22)  dbatos¢ o odpowiednie warunki w jakich dostarcza si¢ towar do Osrodka,

23) szczegdlowe zadania pracownikow dziatu okreslajg ich zakresy obowigzkow.

4. Do zadan dziatu organizacyjno-kadrowego nalezy :

1) prowadzenie dokumentacji majatku placowki i jej dokumentacji majatkowe;j
oraz ksigzek obiektoéw budowlanych wraz z ich zalacznikami plandéw i projektow
budowlanych,

2)  planowanie i prowadzenie rocznych i wieloletnich przegladow technicznych obiektow,
instalacji oraz zaplecza dydaktycznego szkot 1 pomieszezen mieszkalnych Osrodka,

3) przygotowanie, rejestrowanie iudziat w postgpowaniach zamoéwien publicznych zgodnie
z Ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

4) przeprowadzanie procedur doboru zewngtrznego 1 wewnetrznego pracownikow:
a) wstepna selekcja aplikacii,

b) przygotowywanie 1 wspotudzial w przeprowadzaniu rozméw kwalifikacyjnych
1 przygotowanie dokumentacji umowy o prace,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
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6) zatatwianie formalnos$ci zwigzanych ze zwalnianiem pracownikéw i ich rozliczeniem
z O$rodkiem jako zaktadem pracy,

7) obsluga pracownikow w zakresie spraw emerytalno-rentowych $wiadectw pracy oraz
poswiadczen zatrudnienia,

8) analizy i1 sprawozdawczos¢ dla potrzeb Osrodka w zakresie:

a) przeprowadzanie szczegétowej ewidencji iloSciowej zatrudnionych pracownikow
zgodnie ze stanowiskami pacy

b) przeprowadzanie procedury przeniesien i1 przeszeregowan pracownikéw oraz ich
nagradzania tj.:

. nagrod jubileuszowych,
. wystugi lat,
. innych dokumentow pracowniczych do okreslenia wystugi lat,

c) dokonywanie analizy i sprawozdan w zakresie stanu zatrudnienia,

d) prowadzenie dokumentacji stanu zdrowia pracownikow  dla celow sanitarno-
epidemiologicznych,

e) prowadzenie ewidencji i rozliczenia delegacji pracowniczych,
f) prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek Osrodka,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

10)  planowanie szkolen obowigzkowych dla pracownikow i ich organizowanie,

11) planowanie pracy pracownikow obstugi i nadzorowanie czasu pracy,
12)  rozliczanie kart drogowych taboru samochodowego placowki,
13)  prowadzenie sktadnicy akt osobowych i dokumentacji kancelaryjnej,

14)  wykonywanie innych zadan zwigzanych organizacja i zadaniami kadrowymi
pracownikow Osrodka.

5. Pracownicy sekretariatu szkot Osrodka podlegaja organizacyjnie wicedyrektorom
do spraw szkot a osobowo dziatowi organizacyjno-kadrowemu 1 zajmuja si¢ w szczego6lnosci:

1) prowadzeniem dokumentacji szk6l Osrodka, grup wychowawczych oraz wczesnego
Wspomagania rozwoju dziecka 1 wszelkg sprawozdawczos$cig szkolng,

2) prowadzeniem dokumentacji uczniowskiej i jej archiwizowania,
3) prowadzeniem dokumentacji wypadkéw uczniow pod nadzorem specjalisty BHP,

4)  prowadzenie korespondencji z rodzicami ucznidw i wychowankow,

Strona 14



5) prowadzenie korespondencji z innymi placowkami o$wiatowymi oraz instytucjami
wspierajacymi zadania edukacyjne np. Osrodki Pomocy Spotecznej, Poradnie Psychologiczno-
Pedagogiczne, Szkoty, Przedszkola Centra pomocy Rodzinie, Policja, Sady, Stowarzyszenia
1 zwigzki dziatajace na rzecz $rodowiska podopiecznych placowki, Osrodki Metodyczne
wspierajgce prace nauczycieli, itp.

6. Pracownicy zatrudnieni na wielo- i jednoosobowych samodzielnych stanowiskach pracy
wykonujg zadania powierzone im w zakresach uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

7. W Osrodku zatrudnia si¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktory bezposrednio
podlega Dyrektorowi.

8. W Ofsrodku zatrudnia si¢ specjaliste do spraw BHP, ktory podlega zastepcy dyrektora
Osrodka.

9. W Oérodku zatrudnia si¢ specjaliste do spraw sprawozdawczosci Systemu Informacji
Oswiatowej, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka.

10. Informatyzacja placowki zajmuje si¢ informatyk placowki, ktory wchodzi w sklad
pracownikow dziatu organizacyjno-kadrowego.

Rozdziat V
Tryb pracy Osrodka
§ 17
Zasady og6lne podpisywania dokumentow

1. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Wicedyrektorzy oraz Gtéwny Ksiggowy z podpisuja
dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania, z zastrzezeniem postanowien ust. 2, 3,41 5.

2. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do organow wladzy panstwowej 1 samorzadowe;j,
w  szczegolnosci Marszatka Wojewodztwa Slaskiego i1 Przewodniczacego Sejmiku
Wojewodztwa Slaskiego oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organéw panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Osrodku przez organy i jednostki zewngtrzne oraz
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,
z uwzglednieniem przepisOw szczeg6lnych dotyczacych praw i obowigzkow gltdéwnych
ksiggowych;

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wytacznej wtasciwosci dyrektora,
w tym zarzadzenia i postanowienia, a takze decyzje w sprawach osobowych zastepcy dyrektora
wicedyrektoréw, kierownikoéw oraz gléwnego ksiegowego;

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez dyrektora do jego podpisu;
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5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Osrodka.

3. Zastepca dyrektora, gtoéwny ksiggowy, wicedyrektorzy, kierownik dzialu organizacyjno
-kadrowego podpisuja w szczegdlnosci pisma oraz dokumenty w zakresie udzielonego przez
dyrektora upowaznienia badz pelnomocnictwa.

4, Pracownicy Osrodka sg upowaznieni do podpisywania dokumentéw w sprawach im
powierzonych na podstawie upowaznienia badz petnomocnictwa udzielonego przez dyrektora.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez pracownikow, ktorzy
opracowali projekt dokumentu z opisem ,, opracowat”.

§ 18
Obieg dokumentéw 1 pieczecie urzedowe

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
podstawowe komorki organizacyjne we wtasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz O$rodka dokonuje
pracownik dziatu organizacyjno - kadrowego.

3. Dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wplywajacej maja charakter
wiazacych polecen stuzbowych.

4. Wyznaczeni do zalatwienia spraw pracownicy zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do akceptacji
dyrektorowi zgodnie z kompetencjami.

5. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okres$la instrukcja opracowana

przez gldwnego ksiegowego 1 wprowadzona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

6. Zasady postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa okreslaja
przepisy szczegodlne.

7. W Osrodku prowadzone jest sktadnica akt zaktadowych.

8. W dziale organizacyjno-kadrowym prowadzony jest rejestr umow zlecen, w tym statych
zlecen, zawartych z osobami nie bedagcymi pracownikami Osrodka.

9. W dziale organizacyjno-kadrowym prowadzony jest rejestr pieczeci urzedowych
1 pieczatek.

10.  Nadzoér nad stosowaniem pieczeci i pieczatek przez pracownikow sprawuja kierownicy
podstawowych komorek organizacyjnych.
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11. Z zastrzezeniem ust.1-9, organizacje prac kancelaryjnych Os$rodka, obieg
korespondencji i dokumentéw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udost¢gpniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslajg instrukcje:

1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dzialania zakladowej sktadnicy akt.
§ 19

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskoéw

1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy
ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegblne oraz Statut Osrodka.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi dziat organizacyjno-kadrowy.

Rozdziat VI

Organizacja 1 zasady wykonywania kontroli wewng¢trznej 1 kontroli zarzadczej

§ 20
1. Kontrola wewngtrzna i kontrola zarzadcza obejmuje catos¢ dziatalnosci Osrodka.
2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.
3. Kontrola wewng¢trzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych przez Dyrektora,
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora,

3) kontroli wynikajacych z prowadzonego nadzoru pedagogicznego w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych i jednostkach dydaktyczno-wychowawczych i rewalidacyjnych
zgodnie z kompetencjami.

4, Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformutowanie stosownych wnioskdéw, w tym w szczeg6lnosci

w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych,

2) gospodarowania mieniem,
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3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,
4) realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i rewalidacyjnych.

5. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia
zawiadamia si¢ organ powolany do $cigania przestepstw lub wykroczen oraz polecajacego
kontrole.

6. Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo do:

1) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek
kontrolowanych,

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentdéw i1 innych materiatow dowodowych
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) przeprowadzenia oglgdzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci,

4) zadania zestawien wykazow 1 informacji pisemnych,
5) zadania od pracownikdéw kontrolowanych komoérek organizacyjnych ustnych
i pisemnych wyjasnien.

7. Kontrole w zakresie wykonania planu finansowego i dyscypliny finanséw publicznych
wykonuje gtowny ksiegowy i zastgpca dyrektora do spraw administracyjno- ekonomicznych.

Rozdziat VII
Czas pracy Osrodka
§21
1. Czas pracy Osrodka okres$la dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastapic¢, jezeli zmiana godzin

pracy uzasadniona jest osobista sytuacja pracownika, pod warunkiem, ze nie zakloci
to normalnego toku funkcjonowania Osrodka.

3. W  Osrodku prowadzi si¢ rejestr elektroniczny czasu pracy pracownikéw
administracyjno — obstugowych.

4.  Czas pracy pracujacych w osrodku nauczycieli i wychowawcéw okresla dokumentacja
pracy dydaktyczno-wychowawczej i rewalidacyjnej Osrodka.

5. Osrodek zgodnie ze statutowg dziatalnoscig jest placoéwka catodobowa.
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Rozdziat VIII

Postanowienia kohcowe

§ 22
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka, ustala
dyrektor, w formie zarzadzen.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

Signed by /
Podpisano przez:

Agata Teresa
Tanhska

Date / Data:
2023-01-17 12:36
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