UCHWALA NR 524/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkél Specjalnych
w Lipnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot Specjalnych w Lipnie w brzmieniu

okre$lonym w zataczniku do niniejszej uchwaty obowiazujacy od dnia 1 wrze$nia 2022 roku.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkét Specjalnych w Lipnie.

§ 3. Z dniem 31 sierpnia 2022 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot
Specjalnych w Lipnie uchwalony Uchwatq Nr 254/2020 Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia
14.09.2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkol Specjalnych

w Lipnie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik do

Uchwaty Nr 524/2022
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 25 sierpnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZESPOLtU SZKOt SPECJIALNYCH
W LIPNIE



PODSTAWA PRAWNA:

e W e

@

Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oéwiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 ze zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 ze zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. warunkow organizowania
ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych
spotecznie i zagrozonych niedostosowaniem spotecznym (Dz.U. z 2020 r., poz. 1309)

Statut Szkoty
Inne przepisy szczegotowe

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Specjalnych w Lipnie, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla organizacje i zasady dziatania Zespotu Szkét Specjalnych w Lipnie oraz zakresy

zadan realizowanych na okreslonych stanowiskach pracy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkét Specjalnych
w Lipnie,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych w Lipnie,

3) Szkole — nalezy przez to rozumiec Zespot Szkét Specjalnych w Lipnie.

Szkota realizuje zadania wynikajgce ze Statutu uchwalonego przez Rade Pedagogiczng

Zespotu Szkét Specjalnych w Lipnie.

Organem prowadzacym Zespot Szkét Specjalnych jest Powiat Lipnowski.

Nadzor pedagogiczny nad szkotg sprawuje Kujawsko - Pomorski Kurator Oswiaty

w Bydgoszczy.

Petng ksiegowo$¢ Zespotu Szkét Specjalnych w Lipnie prowadzi Powiatowe Centrum

Administracyjno-Ksiegowe Oswiaty w Lipnie.

Pracga szkoty kieruje Dyrektor.

Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH W LIPNIE

W ramach Szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione stanowiska:
1) dyrektor,

2) wicedyrektor,

3) nauczyciele —zgodnie z arkuszem organizacyjnym,

4) pomoc nauczyciela,

5) sekretarz szkoty,

6) stanowisko ds. kadr i zaméwien publicznych,

7) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i-archiwum,

. Schemat organizacyjny Szkoty stanowi zatacznik do regulaminu.

Il. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

Dyrektor szkoty:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig pracy szkoly z przepisami o$wiatowymi oraz
postanowieniami statutu,

2) reprezentowanie szkoty na zewnatrz,

3) wykonywanie wobec pracownikéw czynnosci wynikajacych z przepisow prawa pracy
okreslonych dla pracodawcy,



4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi wedfug
obowigzujacych przepisow,

5) realizowanie zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw,

6) zapewnienie, w miare mozliwosci, odpowiednich warunkéw organizacyjnych do
realizacji zadan dydaktycznych i opiekuriczo-wychowawczych szkoty,

7) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty iponoszenie
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

8) organizowanie dziatalnosci szkoty,

9) sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunkdw harmonijnego ich rozwoju,
podejmowanie decyzji w sprawach ucznidw zgodne z prawem oswiatowym i Statutem
Szkoty,

10) podejmowanie decyzji o skredleniu z listy ucznidw,

11) udzielanie zezwolenia na spetnianie obowigzku nauki ucznia poza szkota,

12) kierowanie praca rady pedagogicznej,

13) koordynowanie pracy organéw szkoty: samorzadu uczniowskiego, rady rodzicéw, rady
pedagogicznej,

14) realizowanie uchwat rady pedagogicznej podejmowanych w ramach jej kompetencji
stanowiacych,

15) rozpoznawanie potrzeb szkoty i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,

16) informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach szkoty.

. Wicedyrektor szkoty:
1) organizowanie pracy dydaktycznej szkoty:
a) prawidtowe funkcjonowanie podziatu godzin,
b) odpowiednie wykorzystanie sal lekcyjnych,
c) zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,
d) prawidtowe prowadzenie podstawowej dokumentacji szkolnej jak: dzienniki
lekcyjne, arkusze ocen, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,
e) nadzor pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z corocznie przyjetym planem,
f) organizacje i nadzér nad dziatalnoscig pozalekcyjng i pozaszkolna.
g) organizowanie dyzuréw nauczycieli.
2) nadzorowanie pracy zespotéw opracowujgcych dokumenty programowe i tygodniowy
plan zajeg,
3) organizowanie pracy wychowawczej szkoty:
a) realizacja kalendarza uroczystosci, konkurséw, olimpiad i zawodéw,
b) prawidtowe wykonanie przydzielonych zadan w zakresie dziatan opiekuriczo —
wychowawczych (biezgca kontrola i ocena),
c) koordynowanie czynnosci zwigzanych z oceng roczng pracy opiekuiczo -
wychowawczej szkoty,
d) wiasciwe funkcjonowanie zespotu wychowawczego oraz innych zespofow
zadaniowych,
e) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniéw,
f) estetyka szkoty,
4) przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i p. poz.,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora,
6) wicedyrektor wykonuje obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci.



3. Nauczyciele:

1) dbanie o prawidtowy przebieg realizacji podstawy programowej w powierzonych
klasach,

2) prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

3) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci oraz zainteresowan,

4) zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczeristwa na zajeciach w szkole oraz
organizowanych przez szkote, petnienie dyizuru podczas przerw zgodnie
z harmonogramem,

5) kierowanie sie obiektywizmem i bezstronnoscia w ocenie postgpéw ucznia zgodnie
z kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

6) udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o rozeznanie
potrzeb uczniow,

7) state podnoszenie swoich umiejgtnosci zawodowych, podejmowanie doskonalenia
zawodowego w dostepnych formach,

8) dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

9) udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach w nauce ich dzieci
w rozmowach indywidualnych w ciggu catego roku szkolnego oraz w czasie spotkan
informacyjnych organizowanych w szkole.

10) pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniow oraz
analizowaniu przyczyn niepowodzen szkolnych i trudnosci wychowawczych,

11) okredlanie form i sposobow udzielania uczniom pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

12) koordynacje dziatan podejmowanych na terenie szkoty z zakresu orientacji doradztwa

zawodowego,
13) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym
sie w trudnej sytuacji Zzyciowej poprzez informowanie rodzicow i ucznidw

o mozliwosciach i procedurze uzyskania zasitkdw, stypendiéw iinnych form pomocy
materialnej oraz wspotdziatanie zinstytucjami iorganizacjami pozaszkolnymi
udzielajgcymi wsparcia materialnego,

14) organizowanie i udzielanie réznych form pomocy psychologiczno -pedagogicznej
dla ucznidéw, rodzicow i nauczycieli,

15) podejmowanie dziatari wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych z programu
wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa w odregbnych
przepisach, w stosunku do ucznidw, z udziatem rodzicéw i nauczycieli,

16) wspieranie dziatai wychowawczych i opiekuriczych nauczycieli wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa
w odrebnych przepisach,

17) wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi poradniami
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom oraz
w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach,

18) wspétdziatanie z organami szkoty, policja, sadami w przypadkach wykroczen uczniéw
(naruszenie statutu szkoty lub prawa),

19) prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentacji prowadzonych
badan i czynnosci uzupetniajacych.

20) gromadzenie i opracowywanie zbiorow,

21) wypozyczanie ksigzek,

22) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

23) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji,



24) wykonywanie innych zadan zawartych w przepisach dotyczacych pracy biblioteki,
25) przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i p. poz.,
26) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Pomoc nauczyciela:

1) pomoc w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekuiczo-wychowawczej,

2) spetnianie w stosunku do dzieci czynnosci obstugowych,

3) utrzymywanie w fadzie i porzadku oraz czystosci przydzielonego oddziatu,

4) dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankoéw,

5) dbatos$é o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie mienia Zespotu Szkot
Specjalnych,

6) pomoc w ubieraniu i rozbieraniu dzieci,

7) pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerow i wycieczek,

8) czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkdw przez dzieci,

9) opieka nad dzie¢mi w klasie,

10) pomoc podczas zajeg,

11) czuwanie nad nalezytg higieng dzieci oraz pomoc dzieciom przy czynnosciach
higienicznych w tazience,

12) pomoc w opiece nad dzieckiem chorym, do czasu przybycia rodzica,

13) usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i btedéw grozacych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dzieci. Jesli usuniecie ich we wtasnym zakresie jest
niemozliwe, zgtaszanie dyrektorowi szkoty,

14) otaczanie dziecka opieka od chwili przejecia dziecka od osoby przyprowadzajacej je
do szkoty,

15) czuwanie nad bezpieczernstwem dzieci podczas petnienia dyzurdw,

16) czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do

domu,
17) petnienie dyzuréw zgodnie z zasadami i rozktadem pracy ustalonym przez dyrektora

szkoty,

18)praca w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego
przez dyrektora szkoty,

19) wspétpraca z nauczycielkami grup nad podnoszeniem estetyki pomieszczen szkoty,

20) wspotpraca w czasie remontow,

21) obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf i inne),

22) przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i p. poz.,

23) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

. Sekretarz szkoty:

1) Opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw administracji w uzgodnieniu
z dyrektorem szkoty,

2) Sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej odziezy roboczej,

3) zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

4) wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulamindw, instrukcji i innych przepisow
normujacych zasady funkcjonowania szkoty, w tym: regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, regulaminu organizacyjnego i innych,

5) wspdtpraca z dyrektorem szkoty (arkusz organizacyjny szkoty, dane personalne
pracownikow szkoty),



6)

7)
8)
9)

wspotpraca z dyrektorem szkoty i wicedyrektorem (sprawy uczniowskie i nauczycieli,
wykonywanie dorainych zleconych zadan wynikajacych z potrzeby zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania szkoty),
wspotpraca z Powiatowym Centrum Administracyjno-Ksiegowym Oswiaty w Lipnie,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych,
wspotpraca z osoba ds. obstugi sekretariatu i archiwum szkoty w prowadzeniu

archiwum szkoty,

10) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
11) przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i p. poz.
12) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Stanowisko ds. kadr i zamoéwien publicznych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami (przygotowywanie umoéw, aktualnych wymiaréw uposazenia,
wystawianie $wiadectw pracy, ustalanie uprawnieri do dodatkdéw stazowych oraz
nagrod jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych iinne),

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji grupowego ubezpieczenia pracownikéw od nieszczgsliwych
wypadkow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie planéw urlopéw dla pracownikow,

przyjmowanie, rejestrowanie i ewidencjonowanie w listach obecnodci, kartach
ewidencji oraz w programie kadrowym zwolnieri lekarskich oraz wnioskow o urlop
wypoczynkowy, szkoleniowy, okolicznosciowy itp. oraz prowadzenie ewidencji
zwolnien lekarskich i przekazywanie jej w ustalonym terminie do Powiatowego
Centrum Administracyjno-Ksiegowego Oswiaty w Lipnie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow (kierowanie
pracownikéw na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie),

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych, w
tym przeprowadzanie procedury przetargowej zgodnie z cyt. ustawg,

sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zamdwien Publicznych

10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej (GUS, PFRON, SIO),
11) przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i p. poz.
12) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,

wysytanie, przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji,
prowadzenie ewidencji znaczkdw pocztowych,

przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych,

obstuga poczty elektronicznej,

przygotowanie czystopisow pism,

obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon, faks i inne),
zatatwianie spraw poza siedzibg szkoty (urzedy , banki, poczta, Powiatowe Centrum
Administracyjno-Ksiegowe Oswiaty w Lipnie itp.),

zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

10) zbieranie i wprowadzanie danych do dziennika elektronicznego,



11) prowadzenie ewidencji uczniéw (ksiegi ucznidw, ksiegi ewidencji, arkuszy ocen,
sporzadzanie list uczniowskich, ich aktualizacja i archiwizacja),

12) kompletowanie arkuszy ocen uczniéw koriczacych szkote lub opuszczajgcych szkote
z roznych przyczyn — Ksiegi ocen,

13) prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty swiadectw
itp.),

14) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji dotyczacych zwolnier uczniéw z zaje¢ w-f,

15) utrzymywanie statego kontaktu z gminami Powiatu Lipnowskiego w zakresie
organizacji dowozenia i dozywiania uczniow,

16) wspbtpraca ze szkotami obwodowymi w zakresie spetniania obowiazku szkolnego,

17) wystawianie oraz ewidencjonowanie delegacji stuzbowych (w tym rowniez
kompletowanie wnioskéw pracownikdw o wykorzystanie prywatnego samochodu
w celach stuzbowych tj. dojazdu na zajecia realizowane w domu ucznia),

18) wiasciwe uzytkowanie, przechowywanie i prowadzenie ewidencji uzywanych w szkole
stempli i pieczeci,

19) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

20) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji funduszu socjalnego (wnioski o
zapomogi losowe, doptata do obozéw, kolonii oraz wczaséw),

21) zaopatrywanie szkoty w artykuty biurowe oraz srodki czystosci,

22) wspétdziatanie z Radg Pedagogiczng szkoty w wychowywaniu mtodziezy,

23) prowadzenie archiwum szkoty,

24) przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i p. poz.,

25) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE:

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty, na kazdy rok sporzadza sig
aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).
Zakresy kompetencji na poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Szkoty.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane na wniosek:

1) organu prowadzacego

2) Dyrektora Szkoty

3) Rady Pedagogicznej
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2022 roku.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkét Specjalnych w Lipnie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH W LIPNIE

(obowigzuje od 1 wrzeénia 2022 roku)




