ZARZADZENIE NR 7/2022
DYREKTORA ZESPOtU SZKOt SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
z dnia 12 maja 2022 r,

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin
Zdréj S.A.

W zwiagzku z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. ~ Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz.
1082 z péiniejszymi zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie  Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj
S.A,, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na tablicy ogtoszen pracowniczych oraz jest dostepne dla kazdego
pracownika w sekretariacie Zespotu Szkét.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 10/2020 Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj
S.A. z dnia 30 paZdziernika 2020 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zespotu Szkét Specjalnych
w Uzdrowisku Konstancin Zdr¢j S.A.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzednia 2022 r.

Kjii OR
Jzerciscufgstancin - Zdrof SA.
w Konstanci~ fff Jeromie




Zatacznik do Zarzadzenia nr 7/2022
Dyrektora Zespotu Szkét Specjalinych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A
w Konstancinie Jeziornie

z dnia 12 maja 2022 r.

Regulamin Organizacyjny

Zespotu Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.

I PRZEPISY OGOLNE
§ 1. 1. Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig:

1) art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22021 r. poz. 1082 z

pozniejszymi zmianami), zwanej dalej ,ustawa”,

2)  Statut Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdr6j S.A. w Konstancinie Jeziornie,

zwany dalej: ,statutem”.

2. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym, okreslajgcym strukture organizacyjng
Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. w Konstancinie Jeziornie, zadania
komorek organizacyjnych, a takze zakres zadan pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj
S.A. w Konstancinie Jeziornie, w ktorego skiad wchodza: Szkota Podstawowa Specjaina oraz Liceum

Ogélnoksztaicgce Specjalne.

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku

Konstancin Zdr6j S.A. w Konstancinie Jeziornie.

3) Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Zespotu Szkédt Specjalnych w Uzdrowisku

Konstancin Zdréj S.A. w Konstancinie Jeziornie

3) Pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym albo pomocniczym lub obstugi.
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§ 2. Zespot jest jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego, powotang w celu
wspolnego zarzgdzania publicznymi szkotami, wchodzacymi w jego skiad. Organem prowadzacym
jest Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego

I ORGANY ZESPOLU

§ 3. 1. Organami Zespotu sa:

1)  Dyrektor,

2) Rada Pedagogiczna,

2. Zadania organow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, okresla statut.
lll. PRACOWNICY PEDAGOGICZNI

§ 4 Dyrektor szkoly

1. Organ prowadzacy powierza stanowisko Dyrektora w trybie okre$lonym w ustawie z dnia 14
grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z pozniejszymi zmianami) oraz
wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.

2. Dyrektor w szczegoinosci:

1) kieruje dziatainoscig Zespotu i reprezentuje go na zewnatrz;

2) sprawuje nadzér pedagogiczny;

3) sprawuje opieke nad Uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego

poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa Uczniom i Nauczycielom w
czasie zajet organizowanych przez Zespot,

5) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowiacych;
6) sprawuje nadzor nad majatkiem Zespotu;
7) dysponuje srodkami finansowymi Zespolu i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtiowe

wykorzystanie;

8) realizuje zadania zawarte w regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) wspoidziata ze szkolami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;

10) organizuje spotkania z pracownikami Oddziatu;

11) egzekwuje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

12) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe Nauczycielom i innym pracownikom
£Espoiu,
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13) przyznaje dodatek motywacyjny i funkcyjny zgodnie z obowigzujgcym regulaminem;

14) wystepuje z wnioskami, po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach odznaczen,
nagréd i innych wyréznien dla pracownikow;,

15) dokonuje oceny pracy pracownikow Zespoiu;
16) zatrudnia i zwalnia pracownikow;
17) odpowiada za realizacje zalecert wynikajgcych z orzeczenia o potrzebie ksztaicenia

specjalnego Ucznia;

18) ustala szczegdlowe zasady korzystania przez Uczniéw z bezptatnych podrecznikow,
materiatéw edukacyjnych i materiatéw éwiczeniowych;

19) wykonuje czynnosci zwigzane z zakupem oraz gospodarowaniem szkolnych podrecznikow,
materiatow edukacyjnych, materiatow ¢wiczeniowych i innych materiatéw bibliotecznych;

20) wspotpracuje z Radg Pedagogiczng w wykonywaniu swoich zadar;

21) reguluje biezacq dziatalnoscig i organizacig Zespotu poprzez wydawanie wewnetrznych
zarzadzen, decyzji organizacyjnych i administracyjnych;

22) wstrzymuje wykonanie uchwaly Rady Pedagogicznej niezgodnej z przepisami prawa (o
wstrzymaniu wykonania uchwaly niezwlocznie zawiadamia organ prowadzacy Zespdt oraz organ
sprawujacy nadzér pedagogiczny);

23) dokonuje przydziatu statych prac i zaje¢ zwigzanych bezposrednio z organizacjg procesu
dydaktyczno-wychowawczego po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng w ramach
przystugujgcego Nauczycielom i wychowawcom wynagrodzenia zasadniczego, przydziatu godzin
ponadwymiarowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, uwzgledniajac potrzeby i mozliwosci
finansowe Zespolu;

24) przedstawia Radzie Pedagogiczne] wnioski wynikajgce z nadzoru pedagogicznego oraz
informaciji o dziatalnosci Zespotu;

25) stwarza warunki do dziatania w Zespole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizaciji,
ktérych celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyjnej Zespotu;

26) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw odrebnych.

3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole Nauczycieli,
wychowawcow i innych pracownikow.

4. Dyrektor decyduje w sprawach:

1) tygodniowego rozkiadu zajeé lekcyjnych i specjalnych dziatart opiekunczo-wychowawczych;

2) zaje¢ pozalekeyjnych, szkolnych uroczystosci i imprez, wycieczek, imprez sportowych;

3) zezwolenia Uczniom ze wzgledu na stan zdrowia, na wniosek Nauczyciela, ordynatora

Oddziatu lub upowaznionego przez niego lekarza:
a) odstgpienia od realizacji niektorych treéci nauczania obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,

b) zmniejszenia liczby godzin edukacyjnych,
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c) odstapienia od udziatu Ucznia w zajeciach edukacyjnych na czas wskazany przez lekarza.
5. W przypadku nieobecnosci, Dyrektora zastepuje wicedyrekior.

6. Stanowisko Dyrektora moze zajmowac osoba, ktdra speilnia wymagania okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiadaé osoba zajmujaca stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w
publicznym przedszkolu, publicznej szkole podstawowej, publicznej szkole ponadpodstawowej oraz
publicznej placéwcee (Dz. U. z 2017, poz.1597 z pdzniejszymi zmianami).

§ 5 Wicedyrektor

1) Wicedyrektor ksztattuje atmosfere tworczej pracy w szkole, zyczliwosci i zgodnego
wspdldziatania. Jest zobowiazany przestrzegac czasu pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp.

2) Wicedyrektor wykonuje zadania powierzone przez dyrektora szkoly, a w szczegdlnosci:
a) W zakresie organizacji pracy szkoty

- sprawuje nadz6r nad dziatalnoscig dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg szkoly;

- organizuje prace dydaktyczno — wychowawczg nauczyciel;

- koordynuje planowanie oraz realizacje szkolnego programu wychowawczo — profilaktycznego;

- przygotowuje projekty niektérych dokumentow organizacji szkoly, m. in. wspoidziata z dyrektorem
szkoly w przygotowaniu arkusza organizacyjnego szkoty, szkolnego zestawu programéw nauczania,
przydziatu czynnos$ci nauczycielom, planu szkolen Rady Pedagogiczne;j;

- prowadzi czynnosci zwigzane z organizacjg nadzoru pedagogicznego oraz doskonaleniem
zawodowym nauczyciel;

- wspolnie z dyrektorem szkoly realizuje czynnos$ci zwigzane z organizacjg i przeprowadzeniem
egzaminu ésmoklasisty oraz egzaminu maturalnego;

- monitoruje prace biblioteki szkolnej;

- opracowuje — z udziatem zespotu nauczycieli — projekt tygodniowego rozktadu zaje¢ edukacyjnych i
przedkiada go do zaopiniowania dyrektorowi szkoty oraz Radzie Pedagogiczne;j;

- opracowuje harmonogram dyzuréw nauczycieli w czasie przerw;

- organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli;

- wykonuje inne prace zwigzane z dziatalnoscig szkoty zlecone przez dyrektora.
b) W zakresie nadzoru pedagogicznego

- realizuje zadania ujete w planie nadzoru pedagogicznego Dyrektora Szkoly, za ktore jest
odpowiedzialny;

- sprawuje nadzor nad realizacjg podstawy programowej przez nauczycieli;
- monitoruje realizacje godzin przedmiotowych oraz zaje¢ dodatkowych;
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- sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wychowawcow klas;

- sprawuje nadzér pedagogiczny nad pracg nauczycieli oraz zespotéw przedmiotowych, zadaniowych i
klasowych;

- obserwuje zajecia lekcyjne i inne zajecia prowadzone przez nauczyciel, wydaje zalecenia
pokontrolne i egzekwuje ich wykonanie;

- prowadzi kontrole dokumentacji pedagogicznej;
- prowadzi kontrole dyzuréw nauczycieli w czasie przerw lekcyjnych.
c) W zakresie spraw kadrowych

- uczestniczy w pracach zwigzanych z oceng pracy i oceng dorobku zawodowego za okres stazu
nauczycieli;

- zgtasza dyrektorowi wnioski 0 nagrody, wyréznienia i kary dla nauczycieli oraz innych pracownikow
szkoty,

- opiniuje wnioski nauczycieli o urlopy okolicznosciowe, ptatne zwolnienia z pracy, itp.

- opiniuje wnioski wychowawcow grup wychowawczych o urlopy wypoczynkowe, urlopy
okolicznosciowe ptatne zwoinienia z pracy, itp.

3) Stanowisko Wicedyrektora moze zajmowa¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ osoba zajmujgca stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w
publicznym przedszkolu, publicznej szkole podstawowej, publicznej szkole ponadpodstawowej oraz
publicznej placéwce (Dz. U. z 2017, poz.1597 z pdzniejszymi zmianami).

§ 6 Nauczyciel
1. Do zadan Nauczyciela nalezy:
1) realizowanie zadan wynikajgcych z planéw i programoéw obowigzujgcych w Zespole;

2) przekazywanie Uczniom wiadomosci wynikajacych z przyjetych programow nauczania i
obowigzujacych w Zespole ustaien;

3) dbanie o prawidtowy rozwéj osobowosci Ucznia, szanowanie jego godnosci i respektowanie
jego praw;

4) realizowanie statutowych zadan Zespotu;

5) dgzenie do petni rozwoju wiasnego;

6) podnoszenie systematycznie swoich kwalifikacji zawodowych;

7) stosowanie twérczych i nowoczesnych metod nauczania;

8) odpowiadanie za bezpieczenstwo i zdrowie powierzonych jego opiece Uczniow;,

9) organizowanie zaje¢ zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny: zwracanie uwagi na stan

sprzetu i $rodkéw dydaktycznych, o$wietlenia, warunki higieniczno-sanitarne w migjscu prowadzenia
zajet, temperature i warunki atmosferyczne;

Strona5z 15




10) bezstronne, obiektywne i systematyczne ocenianie Ucznibw oraz sprawiedliwe ich
traktowanie;

11) eliminowanie przyczyn niepowodzen szkolnych Ucznidw;
12) systematycznie prowadzenie dokumentacji szkolnej;

13) realizowanie zalecen poobserwacyjnych;

14) prowadzenie wspotpracy z Rodzicami i Uczniami;

15) inicjowanie i organizowanie imprez o charakterze dydaktycznym, kulturalnym lub rekreacyjno-
sportowym;

16) udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym Uczniom, a w razie potrzeby wzywanie pomocy
medycznej;

17) zgtaszanie Dyrektorowi dostrzezonych zagrozen dla zdrowia i bezpieczenstwa Uczniéw oraz
zaistniatych podczas zaje¢ wypadkow;

18) utrzymanie sprzetu i srodkéw dydaktycznych w nalezytym stanie oraz zgtaszanie Dyrektorowi
ich uszkodzery wymagajacych specjalistycznej naprawy;

19) dbanie o wysokg jakos¢ pracy.

2. Stanowisko nauczyciela moze zajmowac osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w art. 9 ust. 1
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 z pdzniejszymi
zmianami) oraz Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegOtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1289 z p6zniejszymi
zmianami)

§ 7 Kierownik wychowania
1. Do zadan kierownika wychowania nalezy:

1) opracowanie planu pracy wychowawcéw grup wychowawczych i przedstawienie go do
akceptacji dyrektorowi szkoly,

2) opracowywanie kalendarza szkolnego,
3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do wychowawcow,

4) uczestniczenie z gtosem doradczym w procesie oceny pracy wychowawcow, a takze nauczycieli
szkoty,

5) przygotowywanie opinii o pracy wychowawcow,

6) wystepowanie do dyrektora szkoty z wnioskami o wyréznienia i nagrody dla wychowawcow, a takze
przedkiadanie wnioskow dyscyplinarnych,

7) organizacja pracy zespotu wychowawczego,

8) sporzgdzanie miesiecznych grafikow dyzurdw i rozliczenia przepracowanych przez wychowawcow
godzin ponadwymiarowych,

9) organizacja pracy w ramach poszczegolnych grup miodziezy w zakresie inprez SZkoiiiysii,
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10) organizacja udzialu wychowankdéw w pracach na rzecz szkoty,
11) troska sie o fad, porzadek, estetyke i wystréj pomieszczen szkolnych.

12) jest bezposrednim przetozonym wychowawcéw grup wychowawczych i odpowiada za ich prace
przed dyrektorem.

2. Kierownik wychowania odpowiada za:

1) terminowg i peing realizacje zaje¢, zgodnie z planem pracy wychowawcow grup wychowawczych,
2) poprawne planowanie i organizowanie pracy wychowawczej,

3) wiasciwy dobor tresci, haset, tematyki i dziatalno$ci wychowawczo —opiekunczej,

4) biezgce prowadzenie dokumentacji pracy wychowawcow grup,

5) dobrag organizacje wszystkich imprez i uroczystosci,

6) likwidacje, naprawe i uzupetnianie powierzonego wychowawcom sprzetu,

7) Sciste kontrolowanie i przestrzeganie zarzadzen dotyczacych limitu godzin ponadwymiarowych.
8) odpowiada za aktualizacje informacji o dziatalnosci zespotu szkét na stronie internetowe.

3. Stanowisko kierownika wychowania moze zajmowa¢ osoba, ktora spetnia wymagania okreslone w
art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 z
pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w
sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1289 z
pbzniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ osoba zajmujgca stanowisko dyrektora oraz inne
stanowisko kierownicze w publicznym przedszkolu, publicznej szkole podstawowej, publicznej szkole
ponadpodstawowej oraz publicznej placéwce (Dz. U. z 2017, poz.1597 z p6zniejszymi zmianami

§ 8 Wychowawca grupy wychowawczej

1. do zadan wychowawcy grupy wychowawczej nalezy:

1) ogdina znajomos¢ stanu zdrowia i sytuacji socjalnej, rodzinnej kazdego Ucznia;

2) znajomos$¢ ogolnych zasad leczenia i wspotdziatania z personelem medycznym w procesie
terapii;

3) orientacja w mozliwoséciach psychofizycznych Uczniow;

4) udziat w odprawach personelu medycznego, wspotdziatanie ze wszystkimi specjalistami

zaangazowanymi w proces leczenia;

5) uwzglednianie w tematyce i metodach prowadzonych zaje¢ celow terapeutycznych
wynikajgcych z sytuacji psychofizycznej kazdego Ucznia;

6) wspieranie w walce z chorobg i przezwyciezaniu ograniczen z niej wynikajgcych;
7) prowadzenie wspdtpracy z Rodzicami Ucznia;
8) wspoidziatanie z ordynatorami, psychologami oraz Rodzicami Uczniéw w przygotowaniu ich

do powrotu do wiasnego Srodowiska i szkoty macierzyste;j;
Strona7:z15



9) wspoldziatanie z pracownikami stuzby zdrowia we wdrazaniu Ucznidéw do przestrzegania
bezpieczenstwa, czystosci i higieny, tadu i porzadku w salach i innych pomieszczeniach oraz do
poszanowania inwentarza i materialéw przeznaczonych do bezposredniego uzytkowania przez dzieci i
miodziez;

10) sprawowanie szczegdinego nadzoru nad bezpieczefstwem ucznidéw podczas prowadzenia
zajed;

11) wnikliwe obserwowanie zachowania Ucznidbw i przekazywanie swoich spostrzezen
personelowi medycznemu,

12) realizowanie zadan wynikajacych z przyjetych planéw profilaktyczno - wychowawczych;
13) dokumentowanie przeprowadzonych zaje¢ w dziennikach Grup wychowawczych;

14) inspirowanie tematéw doskonalenia zawodowego w ramach planu samoksztaicenia oraz
aktywne uczestnictwo w jego realizaciji;

15) pomaganie Uczniom w przygotowaniu sie do zaje¢ szkolnych;

16) wspodipracowanie z Nauczycielami prowadzgcymi z Uczniami zajecia szkolne;
17) realizowanie innych zadanh przekazywanych przez Dyrektora;

18) realizowanie zadan wynikajgcych z regulamindéw Oddziatu.

2. Stanowisko wychowawcy grupy wychowawczej moze zajmowaé osoba, ktéra spetnia wymagania
okreslone w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz.
1762 z poZniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia
2017 r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1289
z pbZniejszymi zmianami)

§ 9 Pedagog szkolny
1. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:
1) dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w Zespole;

2) udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie przez nich trudnosci w wychowywaniu
wiasnych dzieci;

3) wspdtudziat w opracowywaniu planu wychowawczo-profilaktycznego Zespotu;,

4) udzielanie pomocy Uczniom w prawidiowym wyborze zawodu i kierunku dalszego ksztatcenia;
5) rozpoznawanie warunkdéw zycia i nauki ucznibw w realizacji procesu dydaktyczno-
wychowawczego;

6) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi

trudnosci wychowawcze;

7) organizowanie pomocy w wyréownywaniu brakéw w wiadomosciach szkolnych Uczniom
napotykajacym na szczegéine trudnosci w nauce;

8) udzielanie Uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych sie na tle
niepowodzen szkolnych;
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9) udzielanie porad Uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktdw
rodzinnych;

10) udzielanie porad i pomocy Uczniom majacym trudno$ci w kontaktach réwiesniczych i
$rodowiskowych;

11) przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego mtodziezy;
12) organizowanie opieki i pomocy materialnej Uczniom.

2. Stanowisko pedagoga szkolnego moze zajmowac osoba, ktdra speinia wymagania okreslone w art.
9 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 z
pbZniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w
sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1289 z
pdzniejszymi zmianami)

§ 10 Nauczyciel bibliotekarz
1. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych, w tym podrecznikow i
materialdow edukacyjnych;

2) pomaganie Uczniom w wyborze ksigzek;

3) przygotowywanie do korzystania z réznych Zzrodet informacji, w tym wykorzystujgcych
technologie informacyjne;

4) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych;

5) udzielanie informacji bibliograficznych i rzeczowych;

6) dazenie do przezwyciezania trudnosci i niecheci Ucznidéw do czytania;

7) obserwowanie rynku wydawniczego;

8) aktualizowanie zbioréw lektur;

9) wspomaganie wyréwnywania szans edukacyjnych Uczniéw wspoipracujgc z wychowawcami;

10) tworzenie w bibliotece centrum informacyjnego i bazy metodycznej;

11) przeprowadzanie inwentaryzacji zbioréw zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;
12) uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych, konkursowych i maturalnych;

13) organizowanie konkurséw czytelniczych;

14) wspdipracowanie z Dyrektorem i Radg Pedagogiczng;

15) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Stanowisko nauczyciela bibliotekarza moze zajmowac¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okresione w
art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 z
pdZniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 1. w
sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2020 r. poz. 1289 z
pbdzniejszymi zmianami)

Strona9z15



V. PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI

§ 10. W ramach Zespolu zostaty wyodrebnione nizej wymienione stanowiska niepedagogiczne:
1)  gtowny ksiegowy — stanowisko urzednicze,

2)  sekretarz szkoly — stanowisko pomocnicze.

3) sekretarka — stanowisko pomocnicze

§ 11. 1. Do zadan giéwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci prowadzenie rachunkowosci

jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami w zakresie:

1) Obowiagzki wynikajgce z Rozdzialu 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zniejszymi zmianami):

- dba o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
- przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
- wykonuje zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

- udziela informacji organom, instytucjom i ocsobom fizycznym oraz udostepnia dokumenty znajdujace
sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

- dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej;

- zachowuje uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz

wspotpracownikami;

- zachowuje sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
- stale podnosi umigjetnosci i kwalifikacje zawodowe;

- sumienne i staranne wykonuje polecenia przetozonego;

- na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy jest obowigzany

ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majgtkowym

2) Obowiagzki w zwiazku z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z

2021 r. poz. 305 z pdzniejszymi zmianami):
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- prowadzi rachunkowo$¢ Zespotu Szkdt Specjainych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj S.A., ul. Sue
Ryder 1, 05-510 Konstancin Jeziorna, tj. zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdZniejszymi zmianami) zakres rachunkowosci obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

- prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen

w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i

pasywow,
- wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej

ustawa,
- poddanie badaniu o ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawg
- wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi przy kontrasygnacie bezpo$redniego przetozonego;

- dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
tj. kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu w catosci i w poszczegdinych pozycjach a takze zapewnienie terminowego

rozliczania naleznos$ci i zobowigzan;

- dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.
3) Pozostate obowigzki:

- nalicza i wyptaca wynagrodzenia, w tym inne naleznoéci, zasitki, prowadzi stosowng ewidencje,

dokonuje potracen od wynagrodzen itp.;

- terminowo nalicza i odprowadza skiadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych, a takze prowadzi ewidencje wymagang przez ZUS;
- prowadzi ewidencje i rozliczenia podatkowe;

- chroni dane osobowe — szczegoinie gromadzone w dokumentacji ptacowej, podatkowej itp.
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- wykonuje inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego, zwigzane z zajmowanym

stanowiskiem.
2. Stanowisko giéwnego ksiegowego zajmuje osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtéwnego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co

najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukoniczyta srednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych aibo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na

podstawie odrebnych przepisow.
3. W razie nieobecnosci glbwnego ksiegowego zastepuje Dyrektor.
§ 12. 1. Do zadarn sekretarza Zespoiu nalezg w szczegdinosci:

1) zajmuje sie obstugg kancelaryjng szkoty,

2) prowadzi sprawy uczniowskie,

3) sporzadza sprawozdawczo$é statystyczng i informacyjng w zakresie spraw uczniowskich i
dydaktycznych,

4) przyjmuje | wysyta korespondencie szkoina,

5) obstuguje urzadzenia techniki biurowej (komputer, ksero, telefon i inne),
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B) wspoipracuje z Dyrektorem, Wicedyrektorem i glownym ksiggowym,

7) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora,

8) prowadzi sprawy osobowe pracownikow,

9) sporzgdza sprawozdania statystyczne i informacyijne,

10) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw,

11) archiwizuje okreslone dane (kadrowe, administracyjne),

12) prowadzi ewidencje czasu pracy nauczycieli i pracownikow administracji ;

13) ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje przydzielonych zadan przed Dyrektorem Szkoly;

14) sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach

pomocniczych i obstugi.
2. Stanowisko sekretarza zajmuje osoba, ktéra

1) spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych;

2) legitymuje sie wyksztalceniem co najmniej $rednim o profilu ogdlnym Ilub zawodowym

umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku oraz 5-letnim stazem pracy.
3. W razie nieobecnosci sekretarza zastepuje Wicedyrektor.
§ 13. 1. Do zadan sekretarki nalezy w szczegolnosci

1) obstuga interesantow, udzielanie informacji, wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i
biurowych, przyjmowanie i rozdziat nadchodzgcej korespondencji zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzgcych;

2) prowadzenie ksiegi uczniow;

3) sporzadzanie sprawozdawczoéci SIO zgodnie z ustawg o systemie informaciji o$wiatowe;

4) przygotowywanie pism, analiz, raportéw i korespondencji dla przetozonych,

5) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ruchem uczniow;,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. stanowisko sekretarki zajmuje osoba, ktéra:

1) spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych
2) legitymuje sie co najmniej wyksztaiceniem $rednim o odpowiednim profilu umozliwiajgcym

wykonywanie zadan na stanowisku.
3. W razie nieobecnosci sekretarke zastepuje sekretarz.

§ 14. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Zespole sg pracownikami samorzadowymi w

rozumieniu ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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V. OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

§ 15. 1. Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat i zatatwianie korespondencji odbywa sie

wedlug zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej Zespotu.
2. Obieg dokumentow odbywa sie drogg tradycyjng oraz elektroniczng.

§ 16. 1. Wszelkie pisma wychodzace z Zespolu podpisuje Dyrektor, lub Wicedyrektor w zakresie

swoich uprawnien.
2. Dyrektor moze upowaznic¢ pracownika Zespotu do podpisywania pism okreslonego rodzaju.

§ 17. Wszelkich informacji na temat funkcjonowania szkoty, w tym organowi prowadzacemu, organom

kontroli, przedstawicielom prasy, radia, telewizji udzieta Dyrektor lub Wicedyrektor.
VI. SKARGI | WNIOSKI

§ 18. 1. Skargi i wnioski mozna sklada¢ osobiscie bgdz w formie pisemnej — w formie tradycyjnej badz

za posrednictwem poczty elektronicznej.
2. Skargi i wnioski przyjmowane sg przez dyrektora lub przez osobe przez niego upowazniona.
3. Skarga lub wniosek podlegajg rozpatrzeniu niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu miesiaca.

§ 19. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegoinosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie

zadan przez pracownikow szkoly, naruszenie przepiséw prawa, a takze przewlekte zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢c w szczegbinosci sprawy ulepszenia dziatalnosci Szkoty

Podstawowej, wzmochienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom.
§ 20. 1. Organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi i wniosku jest Dyrektor Zespotu.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Zespotu do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

§ 21. Odpowiedz do wnoszacego skarge lub wniosek powinna zawiera¢ oznaczenie organu, od
ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zatatwiona, oraz podpis z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub, jezeli
zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno

zawierac ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.
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VIL. KONTROLA

§ 22. 1. W Zespole prowadzona jest kontrola zarzadcza zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej
opisanej w Zarzgdzeniu Nr 12/2019 z dnia 5 grudnia 2019 .

2. W Zespole prowadzona jest biezgca kontrola czynnosci objetych obszarami ryzyka, w ramach

zasad okreslonych w ust. 1.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych sprawujg kontrole w stosunku do
podlegtych pracownikéw w ramach wykonywanych przez nich obowigzkow.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do Regulaminu.

A OR
Zespoly Szkotw Uzdraws: f Konstancin - Z¢réj SA.
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