Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 15/2009

Regulamin organizacyjny
Zespotu Szkot Specjalnych Nr 10 w Jastrzebiu Zdroju

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572) z pézniejszymi zmianami
Statut Zespotu Szkét Specjalnych nr 10 im. ks. prof. J. Tischnera w Jastrzebiu Zdroju.

§1.

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkot Specjalnych nr 10 im. ks. prof. J. Tischnera
w Jastrzebiu Zdroju, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje i zasady
dziatania Zespotu Szkot Specjalnych nr 10 im. ks. prof. J. Tischnera w Jastrzebiu
Zdroju, zwany dalej ,szkotg” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne
komorki organizacyjne.

§ 2.

Zespot Szkot Specjalnych Nr 10 w Jastrzebiu Zdroju przy ul. Szkolnej 1 jest jednostkg
budzetowg prowadzong przez Miasto Jastrzebie Zdrg;j.
W skfad szkoty wchodza:
1) Szkota Podstawowa Specjalna nr 23 z oddziatem przedszkolnym
2) Gimnazjum Specjalne nr 14
Szkota prowadzi:
1) Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci,
2) Oddziat przedszkolny,
3) Klasy dla uczniéw z lekkg niepetnosprawnoscig intelektualna,
4) Klasy dla uczniéw z niepetnosprawnoscig ruchowg z normg intelektualng,
5) Klasy edukacyjno — terapeutyczne dla ucznidw z niepetnosprawnoscia
intelektualng w stopniu umiarkowanym i znacznym,
6) Zespotowy rewalidacyjno — wychowawcze dla uczniéw z niepetnosprawnoscia
intelektualng w stopniu gtebokim,
7) Klasy dla uczniéw z niepetnosprawnoscig sprzezong i autyzmem.
Szkotg kieruje dyrektor odpowiedzialny za catoksztatt pracy placowki.
Realizacja zadan statutowych odbywa sie przy wspotpracy nauczycieli i pracownikow
administracyjno-obstugowych.
Organami Szkoty sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicéw,
4) Samorzad Uczniowski.
Kadra Pedagogiczna to:
1) Wicedyrektor,
2) nauczyciele — wychowawcy,
3) psycholog,
4) pedagog
5) logopeda,
6) wychowawcy swietlicy,
7) bibliotekarz.



7. Kadra pedagogiczna posiada petne kwalifikacje w zakresie nauczanego przedmiotu
lub zaje¢ oraz w zakresie pedagogiki specjalne;.

8. Dziat administracyjno — gospodarczo — obstugowy reprezentuja:
1) sekretarz szkoty,
2) gtéwny ksiegowy
3) kierownik gospodarczy,
4) pomoc administracyjna,
5) pomoce nauczyciela,
6) sprzataczki,
7) wozny.

§ 3.

1. Dyrektor Szkoty w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgcg dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg oraz reprezentuje jg
na zewnatrz,

2) sprawuje nadzér pedagogiczny zgodnie z odrebnymi przepisami,

3) sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozdrowotne,

4) zapewnia bezpieczenstwo i higiene pracy,

5) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicéw i Samorzadu
Uczniowskiego w ramach ich kompetencji,

6) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanymi
przez Rade Pedagogiczng i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidiowe wykorzystanie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) wykonuje zadania wynikajgce z innych przepiséw szczegolnych,

8) wspoltdziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,

9) ksztaltuje twdrczg atmosfere w szkole, dba o wiasciwe stosunki pracownicze,
stwarza wtasciwe warunki pracy,

10) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,

11) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzgdkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

12) wystepuje z wnioskami po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyrdznieh dla nauczycieli i innych pracownikow
szkoty.

2. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:
1) zatwierdzanie planéw szkoty ,
2) zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,
3) podejmowanie uchwat w sprawie innowac;ji i eksperymentéw pedagogicznych,
4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,
5) podejmowanie uchwat w sprawie skreslania z listy uczniéw.
3. Rada Pedagogiczna opiniuje:
1) organizacje pracy szkoty, w tym zwtaszcza tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych,
2) projekt planu finansowego szkoty,
3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych
wyrdznien,
4) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac,
zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec
wychowawczych, dydaktycznych i opiekunczych,
5) propozycje dyrektora dotyczgce kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych.
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2)
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4. Rada Rodzicéw
1) wystepuje do dyrektora i innych organéw szkoty, organu prowadzgcego oraz
organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny z wnioskami i opiniami we wszystkich
sprawach szkoty,
2) uchwala w porozumieniu z Radg Pedagogiczng program wychowawczy szkoty
oraz program profilaktyki,
3) opiniuje program i harmonogram poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania szkoty,
4) opiniuje projekt planu finansowego szkoty, sktadany przez dyrektora.

5. Do zadan Rady Rodzicéw nalezy ponadto:
1) udziat w biezacym i perspektywicznym programowaniu pracy szkoty,
2) udzielanie pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkow pracy szkoty,
3) uczestniczenie w planowaniu wydatkow szkoty i podejmowaniu dziatan na
rzecz pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych zwlaszcza na dziatalnos¢
wychowawczg i opiekuncza,
4) gromadzenie funduszy pochodzgcych z dobrowolnych sktadek lub innych
zrodet,
5) opracowanie i uchwalenie regulaminu swej dziatalnosci, zgodnego ze statutem
szkoty.

6. Samorzad Uczniowski

opiniuje prace nauczyciela po wystgpieniu z takim wnioskiem przez dyrektora szkoty,

opiniuje wraz z radg pedagogiczng i radg rodzicéw o nadanie szkole imienia,

wnioskuje wraz z radg rodzicéw lub radg pedagogiczng do dyrektora o utworzenie rady

szkoty,

przestrzega uznawania praw i obowigzkéw uczniow,

redaguje i wydaje gazetke szkolng,

organizuje dziatalnos¢ kulturalng, oswiatowg i sportowg oraz zycie szkolne zgodnie

Z zainteresowaniami uczniow,

wystepowanie z wnioskami i opiniami do Dyrektora Szkoty na temat pracy szkoty,

7. Szczegotowe zakresy kompetencji poszczegdlnych organdw okreslone sg w statucie
szkoty oraz regulaminach.

§ 4.

1. Do zadanh gtdbwnej ksiegowej nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami,
2) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksieggowosci z godnie z odrebnymi przepisami,
3) Dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen finansowych,
4) Wykonywanie dyspozycji sSrodkéw finansowych zgodnie z planem finansowym,
5) Dokonywanie analizy wykorzystanych srodkéw finansowych,
6) Opracowanie planéw budzetowych,
7) Przeprowadzanie inwentaryzacji,
8) Wykonywanie innych zadan wskazanych przez dyrektora Szkoty.
2. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:
1) Kierowanie zespotem pracownikow administracyjno-obstugowych,
2) Przygotowywanie obliczeh wynagrodzen dla pracownikow Szkoty,
3) Zabezpieczanie drukow Scistego zarachowania,
4) Realizowanie zakupdéw wyposazenia materiatowego Szkoty,
5) Dokonywanie inwentaryzacji i oznakowania sprzetu,
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.
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Do zadan sekretarza nalezy:

1) Kierowanie praca sekretariatu,

2) Przyjmowanie i rozdzielanie korespondenciji,

3) Prowadzi ksiege uczniow,

4) Kieruje ruchem uczniéw,

5) Dba o zabezpieczanie dokumentacji szkolnej,

6) Wydaje legitymacje szkolne,

7) Prowadzi sprawy kadrowe Szkoty,

8) Prowadzi ewidencje pracownicza,

9) Udziela informacji interesantom,

10) Sporzgdza sprawozdania GUS,

11) Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

Sporzadzanie informacji dla Dyrektora o zniszczonym sprzecie, pomocach, meblach,

itp.

Przygotowanie informacji o niezbednych remontach i pracach wokot obiektu.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej inwentaryzaciji i kasacji inwentarzu Szkoty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamdéwien publicznych, w tym

m.in.:

a) wysytanie zaproszen,

b) udzielanie informacji oferentom,

c) przyjmowanie ofert,

d) przygotowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia przetargu,

e) dokonywanie zaméwieh publicznych w trybie zapytania o cene, zamdéwien z
wolnej reki.

Dbatos$¢ o terminowos$¢ przeprowadzanych szkolen w zakresie BHP, OC, ewakuacji

probnych, oraz dokonywania aktualizacji w wewnetrznych przepisach (ryzyko

zawodowe, regulamin pracy, wynagradzania).

Dbatos¢ o ochrone przeciwpozarowa.

Czuwanie nad terminowym przesytaniem informacji do BIP.

Przygotowanie wnioskéw do konkurséw o dofinansowanie lub dotacje na okreslone

zadania.

Archiwizowanie dokumentow i przekazywanie ich do archiwum.

10) Dokonywanie prenumeraty i rozdzielnictwa dziennikéw i czasopism.
11) Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci oraz analiz w zakresie zatrudnienia i

wynagrodzen osobowych.

12) Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow administracyjno- obstugowych.
13) Pomoc w uzupetnianiu dokumentacji ptacowej i ewidencjach.
14) Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

5.

Do zadan pomocy nauczycieli nalezy:
1) Opieka nad dzie¢mi z oddziatu przedszkolnego, {;.

a. przyprowadzanie dzieci do sali,

b. odprowadzanie dzieci do wyznaczanych miejsc,
c. czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci,
d

opieka podczas wykonywania czynnosci samoobstugowych takich jak:
jedzenie, mycie, sprzgtanie, zatatwianie potrzeb fizjologicznych,
rozbieranie i ubieranie oraz innych,

e. pomoc podczas zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, w zaleznosci od
organizacji, np.: podczas pisania, rysowania, uktadania, zabaw, sprzatanie
po wykonywanych w klasie czynnosciach.



2) Wpykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

6. Do zadan sprzataczek nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w budynku szkoty i wokot budynku,

2) Dbanie o higieniczne warunki w toaletach, klasach oraz innych pomieszczeniach
szkoty,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoty.

3)

7. Do zadan woznego nalezy:

Utrzymywanie w czystosci i porzgdku w szkole przy wejsciu, na chodnikéw przed
szkotg oraz trawnikow wokot budynku szkolnego.

Na biezgco usuwanie chwastéw na terenie szkolnym, koszenie trawy i obcinanie
zywoptotow.

Utrzymywanie czystosci wokét Smietnika oraz oproznianie koszy wokot szkoty.
Flagowanie budynku szkolnego.

Zatadunek i wytadunek sprzetu i pomocy szkolnych oraz materiatow.
Wykonywanie drobnych napraw sprzetu szkolnego.

Remontowanie biezgcych uszkodzen.

Pomaga przy dekoracji szkoty i radiofonizacji uroczystosci szkolnych.
Wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych konkretng sytuacjq i
funkcjonowaniem placéwki oraz zleconych na biezgco przez dyrektora szkoty.

1)

2)

8. Do zadanh psychologa nalezy w szczegdlnosci:
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2)

3)
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prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dotyczacych ucznidw,
w tym diagnozowanie mozliwosci oraz wspieranie mocnych stron ucznia,
diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia,
okreslania odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym
dziatan profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec ucznidw,
rodzicow i nauczycieli,

organizowanie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidow, rodzicéw i nauczycieli (indywidualnej Iub w grupach
socjoterapeutycznych),

zapewnienie uczniom doradztwa w zakresie wyboru kierunku ksztatcenia
i zawodu,

minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy wychowawczej
w Srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia,

wspieranie wychowawcow klas oraz zespotéw problemowo-zadaniowych
w dziataniach wynikajgcych z programu wychowawczego szkoty i programu
profilaktyki,

prowadzenie dokumentacji obowigzujgcej w szkole, w zaleznosci od
prowadzonych zaje¢ (dziennik psychologa, diagnozy, programy, karty
obserwacji, dokumentacja badan, notatki z rozmow),

9. Do zadan pedagoga nalezy szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

Dokonywanie rzetelnej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.

Dbanie o realizacje obowigzku szkolnego uczniow.

Koordynacja prac z zakresu orientacji zawodowej i udzielanie pomocy
uczniom w prawidtowym wyborze zawodu.

Kontaktowanie sie z rodzicami i pomoc metodyczna w rozwigzywaniu
trudnosci wychowawczych.

Wspétudziat w opracowaniu programu wychowawczo-profilaktycznego.
Poznanie warunkow zycia i nauki i sposobu spedzania czasu wolnego przez
uczniow.

Prowadzenie  zaje¢ z  zastosowaniem metod  zapobiegajgcych



niedostosowaniu spotecznemu.

8) Udzielanie pomocy wychowawcom i rodzicom w rozwigzywaniu trudnosci
wychowawczych.

9) Organizowanie pomocy w wyréwnywaniu brakow w wiadomosciach oraz
pokonywaniu trudnosci szkolnych.

10) Prowadzenie grupowych niwelujgcych zaburzenia zachowania.

11)Udzielanie uczniom porad i pomocy w niwelowaniu napie¢ psychicznych oraz
eliminowaniu trudnosci szkolnych.

12)Przeciwdziatanie niedostosowaniu spotecznemu.

13) Analizowanie przyczyn trudnosci.

14)Wspotpraca z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna.

15)Organizowanie pomocy materialnej oraz opieki uczniom znajdujgcym sie w
trudnej sytuacji.

16) Wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotfecznej, Kuratorami Sgdowymi,
Policja.

10. Do zadan logopedy nalezy szczegolnosci:

1) przeprowadzanie badan wstepnych, w celu ustalenia stanu mowy uczniow, w
tym mowy gtosnej i pisma,

2) diagnozowanie logopedyczne oraz — odpowiednio do jego wynikéw —
organizowanie pomocy logopedycznej,

3) prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i w grupach dzieci, u ktérych
stwierdzono nieprawidtowosci w rozwoju mowy gtosnej i pisma,

4) organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci z trudnosciami w czytaniu i
pisaniu, przy Scistej wspotpracy z pedagogami i nauczycielami prowadzgcymi
zajecia korekcyjno-kompensacyjne,

5) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla ucznidw, rodzicdéw i nauczycieli,

6) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu
zaburzen komunikacji jezykowej, w tym wspotpraca z najblizszym
Srodowiskiem ucznia,

7) wspieranie dziatan wychowawczych i profilaktycznych  nauczyciel,
wynikajgcych z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki.

11. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Oddziatuje na nauczycieli, ucznidw i rodzicow w zakresie petnej realizacji
zadan zmierzajgcych do wtasciwej organizacji pracy szkoty, tadu i porzadku w
budynku.

2) Sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami (hospitacje zajec¢, projekty
oceny pracy).

3) Dba o dyscypline pracy nauczycieli i ucznidow, wypracowuje nowe metody w
celu jej poprawienia, na biezgco rozlicza niezdyscyplinowanych.

4) Czuwa nad przestrzeganiem planu zajec¢ lekcyjnych nauczycieli i uczniow.

5) Organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich wiasciwg
dokumentacje, rozlicza nauczycieli zastepujgcych z ich prawidtowego odbycia
i zapisu w dziennikach zajec.

6) Opracowuje harmonogram dyzuréw nauczycieli podczas przerw
miedzylekcyjnych, przed i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacja.

7) Akceptuje projekty wycieczek szkolnych (poza zagranicznymi), czuwa nad
prawidtowym wypetnieniem dokumentaciji.
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8) Dba o prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwlaszcza dziennikow,
arkuszy ocen i ksiegi zastepstw. Kontroluje raz w miesigcu dokumentacje
szkolna.

9) Inspiruje i organizuje catoksztatt pracy wychowawcéw zgodnie z przydziatem,
czuwa nad prawidtowym prowadzeniem przez nich dokumentac;ji klasy
(tematyka lekcji do dyspozycji wychowawcy, zeszyt wychowawcy, protokoty z
zebran, zapisy w dzienniku lekcyjnym).

10)Kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych zajeciach pozalekcyjnych
oraz ocenia zagospodarowanie czasu wolnego uczniow.

11)Kontroluje prawidtowos¢ realizacji programu nauczania w klasach.

12)Nadzoruje realizacje programu wychowawczego, szkolnego programu
profilaktycznego, oraz funkcjonowanie wewnagtrzszkolnego systemu
oceniania.

13)Kieruje pracami zwigzanymi z przygotowaniem uroczystosci szkolnych -
dokonuje oceny zaangazowania nauczycieli i ucznidéw w ich realizacje.

14)Sprawuje szczegdlng opieke nad mtodymi wychowawcami.
15)Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

12. Do zadan nauczycieli nalezy w szczegolno$ci:
wspotdziatanie z wychowawcyg i zespotem specjalistéw, tj. logopeda, rehabilitantem,
psychologiem, surdopedagogiem, w celu uzgodnienia programu wieloprofilowego
usprawniania dla kazdego ucznia;
wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnosci i zainteresowan;
prawidtowe organizowanie procesu dydaktycznego;
witasciwe wykorzystywanie srodkow dydaktycznych;
obiektywne ocenianie uczniow;
udzielanie pomocy uczniom w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o
rzetelne rozpoznanie ich potrzeb i mozliwosci;
state doskonalenie umiejetnosci pedagogicznych, podnoszenie poziomu wiedzy i
specjalistycznych metod pracy;
dbanie o bezpieczenstwo ucznidw w czasie lekcji oraz zaje¢ poza terenem szkoty;
inne wskazane w szczegdétowym przydziale czynnosci.

3. Do zadan wychowawcéw nalezy sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami,

a w szczegolnosci:
tworzenie warunk6bw wspomagania rozwoju ucznia, jego uczenia sie oraz przygotowania
do zycia w szerszej grupie spotecznej, zawodowej;
wspétpraca z domem rodzinnym w celu poznania ucznia, srodowiska w ktérym przebywa
oraz potrzeb opiekunczo-wychowawczych;
wspotpraca z psychologiem i innymi specjalistami swiadczgcymi kwalifikowang pomoc w
rozpoznawaniu potrzeb i trudnosci oraz szczegdlnych zdolnosci ucznidw;
organizowanie zebrah z rodzicami wedtug potrzeb;
inne wskazane w szczegdétowym przydziale czynnosci.

13. Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegolno$ci:

14. Do zadan wychowawcow swietlicy nalezy w szczegolnosci:

15. Szczegotowe zakresy kompetencji poszczegolnych pracownikéw okreslone sg w
zakresie czynnosci kazdego pracownika.
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§ 5.

W celu kontroli wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy dyrektor opracowuje
rokrocznie plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego zatozenia.

Zasady kontroli wewnetrznych i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zostaty
uregulowane w odrebnych instrukcjach wewnetrznych.

Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektor, gtéwny ksiegowy.

§ 6.

Dyrektor przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w

Skargi i wnioski mogg by¢ skfadane ustnie lub pisemnie.

Pracownik przyjmujgcy skargi i wnioski sporzgdza notatke stuzbowa.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Szkoty.

Przy rejestrze skarg i wnioskow gromadzone sg kserokopie skarg i wnioskéw, a takze
dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

§7.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania wewnetrznych aktow
prawnych szkoty.

Z wszelkich dziatan pracownikow, sprzecznych ze statutem i wewnetrznymi aktami
prawnymi szkoty, bedg wyciggane konsekwencje.



