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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

. »Regulamin organizacyjny Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Poczty
Polskiej w Skawinie”, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okre$lajacym zasady funkcjonowania oraz strukture organizacyjng w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Poczty Polskiej w Skawinie.

. Integralng czg$cia Regulaminu Osrodka jest schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego dokumentu.

§2

. Ofrodek dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o§wiaty ( t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
1915) i ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe ( t.j. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 1082 ze zm.);

2) Orzeczenia Nr.0.K.I-3/14/70 w sprawie organizacji Szkoly Podstawowej
Specjalnej w Skawinie z dnia 15 wrzeénia 1970 r.;

3) Zarzadzenia Kuratora O$wiaty i Wychowania w Krakowie z dnia 31 sierpnia 1981
r. /Nr KOW V Or-5094/15/81 w sprawie otwarcia Panstwowego Zakladu
Wychowawczego w Skawinie;

4) Zarzadzenia Kuratora O$wiaty i Wychowania w Krakowie z dnia 1 pazdziernika
1984 r. /Nr KOW.L.KO-5094/64/84 w sprawie zmiany nazwy Pafistwowego
Zaktadu Wychowawczego.

5) Statutu Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Poczty Polskiej
w Skawinie.

. Zasady gospodarki finansowej Osrodka okresla:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2021 r., poz. 305 ze zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217
Ze zm.).

. Organem prowadzacym Osrodek jest Powiat Krakowski.

. Organem sprawujacym nadzér pedagogiczny nad Os$rodkiem jest Matopolski Kurator

Oswiaty.

. Osrodek nie posiada obwodu szkolnego.

§3

. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Poczty Polskiej w Skawinie, zwany
dalej ,,Osrodkiem™, jest:
1) publiczng placdwkag o§wiatowa w rozumieniu zapiséw ustawy o systemie o$wiaty;
2) jednostka budzetows, powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:



a) o$wiatowego;
b) powszechnie obowigzujgcego;
¢) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
i samorzadowej;
d) wewnatrzszkolnego.
2. W sklad Osrodka wchodza:
1) Szkota Podstawowa Specjalna nr 5 w Skawinie;
2) Szkola Specjalna Przysposabiajgca do Pracy w Skawinie;
3) Branzowa Szkota I Stopnia Specjalna w Skawinie;
4) Grupy wychowawcze.
3. Uczniami szkét wehodzacych w sktad Osrodka sg dzieci i miodziez posiadajacy:
1) orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane przez publiczng poradnie
psychologiczno-pedagogiczna, w tym specjalistyczng, ze wzgledu na:
a) niepetnosprawno$¢ intelektualng w stopniu lekkim, umiarkowanym lub
znacznym oraz niepelnosprawnos$é sprzezona,
b) autyzm, w tym zesp6l Aspergera.
2) skierowanie do placowki wydane przez Staroste Krakowskiego.

4. Dzieci i mlodziez przyjmowane sa do Osrodka na okres, na ktéry zostato wydane
orzeczenie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 1, jezeli szkola dysponuje wolnymi miejscami.

5. Pobyt dziecka w Osrodku moze trwaé do czasu ukonczenia szkoly wchodzgcej w sklad
Osrodka, nie dhuzej jednak niz do korica roku szkolnego, w roku kalendarzowym,
w ktérym uczen konczy 24. rok zycia.

6. Do Osrodka przyjmowane sa takze dzieci i mlodziez z niepelnosprawnoscia
intelektualng w stopniu glebokim, posiadajacy orzeczenie o potrzebie realizacji zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych. Uczeszczanie do O$rodka odbywa sie w ramach
realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki, ktére moze byé prowadzone
indywidualnie lub grupowo.

§4

1. Osrodek realizuje swoje zadania statutowe zgodnie z Planem sieci publicznych szkét

specjalnych prowadzonych przez Powiat Krakowski':

1) Szkola Podstawowa Specjalna nr 5 w Skawinie — siedziba szkoly ul. Zwirki i
Wigury 9, 32-050 Skawina;

2) Branzowa Szkola I Stopnia Specjalna w Skawinie — siedziba szkoly ul. Zwirki
i Wigury 9, 32-050 Skawina; dodatkowa lokalizacja w budynku Starostwa
Powiatowego w Krakowie — filia w Skawinie przy ul. M. Kopernika 13, 32-050
Skawina;

3) Szkola Specjalna Przysposabiajgca do Pracy w Skawinie — siedziba szkoly
ul. Zwirki i Wigury 9, 32-050 Skawina; dodatkowa lokalizacja w budynku

! Zgodnie z UCHWALA NR XXI1/251/2020 RADY POWIATU W KRAKOWIE z dnia 26 sierpnia 2020 roku
w sprawie ustalenia planu sieci publicznych szké! ponadpodstawowych oraz szkét specjalnych, prowadzonych przez
Powiat Krakowski, z uwzglednieniem szkél ponadpodstawowych i specjalnych majacych siedzibe na obszarze Powiatu
Krakowskiego prowadzonych przez inne otgany prowadzace, obowiazujacego od dnia 1 wrzesnia 2020r.



D

2)

Starostwa Powiatowego w Krakowie — filia w Skawinie przy ul. M. Kopernika 13,
32-050 Skawina;
4) Grupy wychowawcze — I pietro w budynku Starostwa Powiatowego w Krakowie —
filia w Skawinie przy ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina.
Ze wzgledu na brak infrastruktury sportowej realizacja zajeé¢ wychowania fizycznego
dla wszystkich typow szkoét funkcjonujacych w ramach O$rodka odbywa sie na hali
widowiskowo-sportowej przy ul. Zwirki i Wigury 17, 32-050 Skawina.
Obstuga kadrowo-ksiggowa Osrodka jest realizowana w budynku Starostwa
Powiatowego w Krakowie — filia w Skawinie przy ul. M. Kopernika 13, 32-050

Skawina, III pigtro, p. 316.

Rozdzial I1
Cele i zadania Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Skawinie

§5

Osrodek realizuje cele edukacyjne, wychowawcze, rewalidacyjne i profilaktyczne.
Celem edukacyjnym jest wszechstronny i harmonijny rozwdj, podjecie dalszej nauki na
kolejnym etapie edukacyjnym, przygotowanie uczniow do Zycia w warunkach
wspblczesnego swiata.

Celem wychowawczym jest wychowanie ucznia samodzielnego na miare jego
indywidualnych mozliwosci, aktywnego, potrafiacego dokonywaé wyboru wlasciwych
warto$ci moralnych oraz przygotowanie go do pelnienia r6l spolecznych oraz do
optymalnego funkcjonowania w §rodowisku i Zyciu spotecznym.

Celem rewalidacyjnym jest korygowanie, kompensowanie i usprawnianie zaburzonych
funkcji, stymulowanie rozwoju polisensorycznego uczniéw/wychowankow.

Celem profilaktycznym jest popularyzacja zdrowego stylu zycia, propagowanie
réznorodnych, spolecznie akceptowanych form spedzania czasu wolnego,
przeciwdzialanie wszelkim dzialaniom wyst¢pujacym zar6wno na terenie Osrodka, jak
i w §rodowisku lokalnym.

§6

Glownym zadaniem pracy z uczniami i wychowankami Osrodka jest przygotowanie ich
do maksymalnej samodzielnosci zgodnie z mozliwosciami psychofizycznymi oraz do
funkcjonowania w dorostym zyciu i podejmowania aktywno$ci zawodowej, ktére
realizowane jest poprzez:

Zadania dydaktyczno-wychowawcze:

a) nauczanie-wychowanie;

b) stala wspdlpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi;

c) stosowanie réznych metod, form i Srodkéw dydaktycznych w celu optymalnego
rozwoju wychowankow.

Zadania rewalidacyjne:

a) usprawnianie najmniej zaburzonych funkcji psychofizycznych;

b) kompensowanie i korygowanie odchylen oraz w miare mozliwosci eliminowanie
przyczyn lub przejawéw uniemozliwiajacych prawidlowy rozwéj i uczenie sie.



3)

4)

5)

Zadania opiekuncze:

a) calodobowa opieka nad wychowankami (od poniedziatku do pigtku)

b) dostosowanie bazy materialnej do potrzeb podopiecznych;

c¢) opieka zdrowotna;

d) organizacja zaj¢¢ pozalekcyjnych, w tym rozwijajgcych zainteresowania ucznidéw
i wychowankow;

e) zaspokajanie potrzeb psychicznych wychowankow;

f) pomoc w usamodzielnianiu sie wychowankéw.

Organizowanie pomocy uczniom, ktérym z przyczyn rozwojowych, rodzinnych lub

losowych potrzebna jest pomoc i wsparcie (takze pomoc materialna - na podstawie

obowigzujacych przepisow).

Wspdldziatanie z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi instytucjami

w celu Swiadczenia specjalistycznej pomocy dzieciom i rodzicom.

Zadania Of$rodka realizowane s3 z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych

warunkéw nauki i pracy.

Rozdzial I11
Ogélne zasady funkcjonowania Osrodka

§7

Osrodek funkcjonuje na podstawie nastepujgcych przepiséw:
1) Ustawy o systemie o$wiaty;

2) Ustawy — Prawo o$wiatowe;

3) Ustawy Karta Nauczyciela;

4) Ustawy Kodeks Pracy;
5) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r. w sprawie

rodzajéw i szczegélowych zasad dzialania placéwek publicznych, warunkéw
pobytu dzieci i mlodziezy w tych placéwkach oraz wysokosci i zasad odptatnosci
wnoszonej przez rodzicéw za pobyt ich dzieci w tych placowkach z pézniejszymi
zmianami (Dz. U. 2015 poz. 1872).

6) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 Ilutego 2019 r.
w sprawie szczegélowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli
(Dz.U.2019 poz. 502).

7) Innych przepiséw dotyczacych oswiaty.

Osrodek funkcjonuje na podstawie wewnetrznych uregulowan prawnych:

1) Statutu Osrodka;

2) Regulaminu Pracy;

3) Regulaminu Pracy Zdalnej;

4) Regulaminu Nauczania Zdalnego;

5) Regulaminu Organizacyjnego;

6) Innych wewnetrznych regulaminéw szczegétowych.



1.

§8

Szczegbdtows organizacje pracy Osrodka okresla:

1) Arkusz organizacyjny Osrodka i aneksy do arkusza organizacyjnego wraz
z zalgcznikami - zatwierdzone przez organ prowadzacy;

2) Roczny plan pracy Osrodka;

3) Plany nauczania;

4) Plan nadzoru pedagogicznego;

5) Plan doskonalenia nauczycieli;

6) Roczny plan wspomagania;

7) Program wychowawczo-profilaktyczny;

8) Plan pracy wychowawcédw Osrodka;

9) Plany pracy zespotéw przedmiotowych i zadaniowych;

10) Plan pracy pedagoga;

11) Plan pracy psychologa;

12) Plan pracy $wietlicy;

13) Przydziat opieki nad klasopracowniami;

14) Dodatkowy przydzial czynnosci dla pracownikéw pedagogicznych;

15) Harmonogram dyzuréw nauczycieli;

16) Harmonogram imprez i uroczystosci szkolnych;

17) Tygodniowy rozklad zaje¢c;

18) Rozklad zajec i przerw miedzylekcyjnych;

19),.Bezpieczny Uczefi — Bezpieczna Szkota” — procedury i regulaminy dotyczace
bezpieczenstwa ucznidw w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Skawinie;

20)Procedura  postgpowania w zwigzku 2z  potencjalnym zagroZeniem
epidemiologicznym;

21) Procedura przedtuzenia okresu nauki;

22) Procedura udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

23) Regulamin Rady Pedagogicznej;

24) Regulamin korzystania z samochodéw shuzbowych;

25) Uchwaly Rady Pedagogicznej Osrodka;

26) Plan finansowy dochodéw i wydatkéw na dany rok budzetowy;

27) Inne dokumenty, wynikajace z biezacych potrzeb O$rodka.

Biezaca prace Osrodka regulujg roéwniez zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora

Osrodka, ktére wszyscy pracownicy zobowiazani sg przestrzega¢ i realizowaé.

9

Dyrektor Osrodka przekazuje do org§anu prowadzacego w wyznaczonym terminie
projekt organizacji pracy Osrodka na kolejny rok szkolny celem jego zatwierdzenia.
Dyrektor Osrodka i Glowny Ksiegowy opracowujg plan finansowy Osrodka
i przedstawiaja go do zatwierdzenia, po uprzednim zaopiniowaniu przez Rade
Pedagogiczng Osrodka i Rade Rodzicow, przez Zarzad Powiatu w Krakowie.
Dyrektor Osrodka moze dokonywa¢ zmian w planie finansowym wydatkéw w ramach
grup wydatkéw okreslonych w Ustawie o Finansach Publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz.
305) oraz Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji



dochodéw 1 wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych (tj. z 6 sierpnia 2014 r., Dz.U. z 2021 r. poz. 299). Kazda inna
zmiana w planie finansowych dochodéw i wydatkéow Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Skawinie wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu

w Krakowie.

§ 10

Zajecia w Osrodku odbywaja si¢ systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku
w godzinach od 6.00 do 16.00.

Grupy wychowawcze funkcjonuja w Osrodku catodobowo, przez pig¢ dni w tygodniu -
od poniedziatku do pigtku.

Godziny pracy pracownikéw niepedagogicznych okresla ustalony harmonogram pracy.
Godziny pracy pracownikéw pedagogicznych okresla ustalony na podstawie arkusza
organizacyjnego podziat godzin.

Rozdzial IV
Organy Osrodka
§11
Organami Osrodka sa:
1) Dyrektor Osrodka;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Rada Rodzicow;
4) Samorzad Uczniowski.
§12

Szczegdlowe kompetencje organéow wymienionych w § 11 oraz zasady i zakres ich
wspoéldziatania okresla Statut Osrodka.

L.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Osrodka

§13

Na strukture organizacyjng Osrodka skladajg si¢ nastepujace kierownicze stanowiska
pracy:

1) Dyrektor Osrodka;

2) Wicedyrektor Osrodka;

3) Kierownik ds. opieki i wychowania;

4) Gitéwny Ksiegowy.

W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Skawinie zatrudnieni sg
roOwniez:

1) Pracownicy pedagogiczni:



a) Nauczyciele;
b) Wychowawcy;
¢) Nauczyciel — bibliotekarz;
d) Pedagog Osrodka;
€) Psycholog Osrodka;
f) Logopeda;
g) Neurologopeda.
2) Pracownicy administracji:
a) Sekretarz O$rodka;
b) Specjalista ds. plac i kadr.
¢) Pomoc administracyjna ds. zywienia
3) Pracownicy obstugi Osrodka:
a) Pomoc nauczyciela;
b) Pomoc wychowawcy;
¢) Sprzatajacy;
d) Konserwator;
e) Woziny;
f) Kierowca/Konserwator.
3. Organizacj¢ Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Regulaminu.
4, Dzialalnoscia Osrodka kieruje Dyrektor Osrodka we wspélpracy z pracownikami
zajmujacymi stanowiska kierownicze w Osrodku.
5. Dyrektorowi Osrodka podlega bezposrednio Wicedyrektor Osrodka;
6. Wicedyrektorowi Osrodka podlegajg bezposrednio:
1) Kierownik ds. opieki i wychowania,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Sekretarz Osrodka,
4) Nauczyciele,
5) Bibliotekarz,
6) Logopeda,
7) Neurologopeda,
8) Pracownicy obstugi.
7. Kierownikowi ds. opieki i wychowania podlegajg bezposrednio:
1) Pedagog Osrodka;
2) Psycholog Osrodka;
3) Wychowawcy grup wychowawczych;
4) Pomoc administracyjna ds. Zywienia
5) Pomoc wychowawcy - pracujacy na terenie Os$rodka w budynku przy
ul. Kopernika 13;
6) Sprzatajacy - pracujacy na terenie Osrodka w budynku przy ul. Kopernika 13.
8. Gléwnemu Ksiggowemu podlega bezposrednio specjalista ds. ptac i kadr.



Rozdzial VI
Zakres zadan i kompetencji

§ 14

. Szczegolowy zakres obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka, ich kompetencje,
zadania i zakres odpowiedzialnosci sg okreslone w karcie stanowiskowej.

. Karta stanowiskowa jest integralng czescig stosunku pracy.

. Pracownik zatrudniony w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Skawinie
zobowiazany jest przestrzegaé szczegOlowy zakres obowiazkéw na zajmowanym
stanowisku.

. Przyjecie szczegdlowego zakresu obowiazkéw jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§15

. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w O$rodku nauczycieli

i pracownik6w nie bedacych nauczycielami.

. Stanowisko Dyrektora Osrodka powierza organ prowadzacy.

. Dyrektor Osrodka:

1) Kieruje dziatalnosciag placowki w zakresie wypelniania przez nig funkcji
podstawowych  (dydaktyczno-wychowawczo-opiekuriczych) i  pomocniczych
(administracyjno-finansowo-gospodarczych) oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2) Sprawuje nadzér nad zgodnoscia pracy Osrodka z przepisami oswiatowymi oraz
postanowieniami Statutu;

3) Wykonuje =zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez Osrodek;

4) Sprawuje nadzor nad pracownikami Osrodka;

5) Realizuje zalecenia organu prowadzacego i pelnigcego nadzér pedagogiczny na
zasadach okre$lonych w prawie o§wiatowym;

6) Sprawuje funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j;

7) Dysponuje §rodkami okre§lonymi w planie finansowym Osrodka zaopiniowanym
przez Rade Pedagogiczng Osrodka i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe
wykorzystanie;

8) Posiada w trwalym zarzadzie nieruchomo$¢ - dziatka nr 2902 wraz z
zabudowaniami, polozong w Skawinie przy ul. Zwirki i Wigury 9 i odpowiada za
mienie O$rodka zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawg o systemie
o$wiaty;

9) Administruje  zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych  zgodnie
z obowigzujacym w Osrodku regulaminem;

10) Wspéldziata z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie okre§lonym
przepisami;

11) Sprawuje nadzér nad dzialalnoscia administracyjno-gospodarcza Osrodka.

. Dyrektor odpowiada za prawidlows realizacj¢ zadan wynikajaca ze Statutu przed

Zarzadem Powiatu w Krakowie w zakresie organizacyjno-finansowym, a w zakresie

merytorycznym przed Kuratorium Oswiaty w Krakowie.



5. Szczegdtowe obowiazki Dyrektora Osrodka okre$la Statut Osrodka.
6. Wicedyrektor Osrodka:

1))
2)

3)

4
5)

6)

7

8)
9

Zastepuje Dyrektora Osrodka w razie jego nieobecnosci;

Wykonuje ujgte w planie rocznym czynno$ci nadzoru pedagogicznego, w tym
obserwacje zajec nauczycieli, kontrole dokumentacji w szczegdlnosci: dziennikow
lekcyjnych,  dziennikéw  zaje¢  rewalidacyjnych, dziennikéw  zajeé
specjalistycznych, dziennikéw nauczania indywidualnego, arkuszy ocen, planow
dydaktycznych iwychowawczych, prowadzi dokumentacj¢ nadzoru w tym
zakresie;

Sprawuje nadzoér nad rytmiczng realizacja planu dydaktyczno-wychowawczego
w poszczegoblnych oddziatach;

Kontroluje i ocenia jako$¢ pracy dydaktyczno-wychowawcze;j;

Planuje, organizuje i kontroluje praktyki zawodowe uczniéw Branzowej Szkoty 1
Stopnia Specjalnej w Skawinie;

Organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli i rozlicza godziny
ponadwymiarowe;

Czuwa nad przestrzeganiem przez uczniow i nauczycieli oraz pracownikéw
niepedagogicznych postanowienn Statutu Osrodka, regulaminéw wewnetrznych,
procedur i zarzadzen porzadkowych; kontroluje dyscyplinge pracy nauczycieli
i podleglych mu pracownikéw;

Koordynuje i kontroluje pracg zespotéw nauczycielskich;

Koordynuje realizacj¢ projektow zewnetrznych;

10) Nadzoruje organizacj¢ kurséw, przegladéw artystycznych, zawodéw sportowych,

wycieczek edukacyjnych oraz innych uroczystosci 1 imprez szkolnych;

11) Pelni rol¢ doradcy/koordynatora do spraw awansu zawodowego nauczycieli, oraz

nadzoruje realizacj¢ planéw rozwoju zawodowego przez nauczycieli;

12) Zleca nauczycielom wykonanie doraznych prac, niezbednych dla wlasciwego

funkcjonowania Osrodka;

13) Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.

7. Kierownik ds. opieki i wychowania:

1)

2)

Zapewnia w Osrodku wszystkim wychowankom odpowiedni poziom opieki
wychowawczej, stwarza optymalne warunki socjalno-bytowe, dba o zapewnienie
bezpieczenistwa wychowankom;

Koordynuje organizacj¢ pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j:

a) sporzadza rejestr uczniéw potrzebujgcych organizowania dla nich pomocy
psychologiczno-pedagogicznej (z podzialem na formy wsparcia) i informuje o nich
Wicedyrektora Osrodka;

b) wustala z Wicedyrektorem Osrodka wymiar godzin i form pomocy
psychologiczno-pedagogicznej dla poszczegdlnych ucznibw w zestawieniu
oddzialowym, ktéry przedstawiony zostaje do zatwierdzenia Dyrektorowi Osrodka;
c) przygotowuje sprawozdania z organizowanej i wudzielanej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej wraz z analizg postepéw rozwojowych u uczniéw na
podstawie uzyskanych od nauczycieli i specjalistow pisemnych informacji;



3)
4)

5)
6)

7
8)

9

Zapewnia pomoc wychowankom w realizacji ich zadan — nauki, rekreacji,

rozwijaniu zainteresowan;

Przygotowuje wraz z wychowawcami plan pracy opickunczo-wychowawcze;j,

przewodniczy zespotowi wychowawcow i organizuje jego prace;

Opracowuje harmonogram pracy wychowawcéow;

Sprawuje nadzor w zakresie:

a) wywigzywania si¢ wychowawcéw z  obowigzkéw  opiekunczo-
wychowawczych,

b) prowadzenia dokumentacji przebiegu procesu opieki i wychowania,

¢) monitorowania wspodtpracy wychowawcoéw z pedagogiem i psychologiem;

Wspolpracuje z nauczycielami, pedagogiem i psychologiem w zakresie planowania

pracy opiekunczo-wychowawczej Osrodka;

Analizuje na biezaco realizacje Programu Wychowawczo-Profilaktycznego

Osrodka;

Decyduje w biezacych sprawach procesu pedagogicznego oraz wychowawczo-

opiekunczego;

10) Utrzymuje staly i bezposredni kontakt z rodzicami/opiekunami prawnymi

wychowankéw;

11) Sporzadza zbiorczy wykaz frekwencji wychowankow korzystajacych z wyzywienia

i terminowo przekazuje go osobie odpowiedzialne;j;

12) Nadzoruje prawidtowo$¢ funkcjonowania zaplecza kuchennego w zakresie higieny

wydawania uczniom cieptych positkéw oraz stanu higieniczno-sanitarnego.

. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4

5)

6)

7

8)

9

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

Prawidtowa gospodarka srodkami rzeczowymi i gospodarka remontows;
Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Osrodek;

Kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydawaniem s$rodkéw
pieni¢znych, obrotami na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan;

Prowadzenie kontroli wewng¢trznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w Osrodku;

Przekazywanie Dyrektorowi Os$rodka rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w
zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja i jej rozliczanie zgodnie z przepisami

10) Wykonywanie innych zadan w zakresie swoich kompetencji zleconych przez

Dyrektora Osrodka.

. Szczegélowe obowigzki o0sOb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
okreslonych okresla Statut Osrodka oraz Dyrektor Osrodka w kartach stanowiskowych.



10.

11.

12.

13.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownikéow administracji i obstugi okresla
Dyrektor Osrodka w kartach stanowiskowych w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy,
Statut Osrodka oraz Regulamin Pracy Osrodka.

Funkcja Inspektora Ochrony Danych powierzona jest firmie zewnetrznej na podstawie
umowy cywilno-prawne;j.

Obstuge prawng zapewnia kancelaria $wiadczaca kompleksowe doradztwo we
wszystkich aspektach dzialalnosci Osrodka na podstawie umowy cywilno-prawnej.
Dyrektor Osrodka moze powierzy¢ sprawowanie nadzoru nad BHP oraz obsluge
informatyczng w Osrodku firmie zewngtrznej, po zawarciu umowy cywilno-prawnej
lub pracownikowi O$rodka posiadajgcemu stosowne uprawnienia.

Rozdzial VII
Wykonywanie kontroli wewngtrznej i obieg dokumentéow

§16

Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w Osrodku przebiega zgodnie
z obowigzujagcym regulaminem kontroli zarzadczej.

Planowanie i realizowanie kontroli wewngtrznej w obszarze dziatalno$ci pedagogicznej
Osrodka przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

Zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw zawiera ,Instrukcja kontroli
wewnetrzne] i obiegu dokumentéw w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Skawinie”.

Przyjmowanie i obieg dokumentéw omowione sg szczegétowo w Instrukcji, o ktorej
mowa w ust. 3.

Zasady obiegu, kontroli i1 archiwizowania dokumentéw okresla wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora , Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych dla Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego w
Skawinie”.

Zasady gospodarki srodkami rzeczowymi zostaly okreslone Zarzadzeniem Dyrektora
okreslajacym zasady gospodarki srodkami rzeczowymi Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Skawinie.

17

Kontrola zarzadcza jest podstawowyn? narzedziem zarzadzania stuzacym do realizacji
celow i zadan w sposob legalny, rzetelny, celowy 1 gospodarny.
Kontrol¢ zarzgdcza stanowi ogol dziatan podejmowanych w Osrodku dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, adekwatny,
skuteczny i terminowy we wszystkich jego aspektach funkcjonowania i warunkach
dzialania.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnoséci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;
4) ochrony zasobow;



5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

18
. Koordynacje kontroli zarzadczej provgadzi Sekretarz Osrodka.
Sekretarz Osrodka, jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej i sprawuje z upowaznienia Dyrektora O$rodka ogélny nadzér nad
skutecznodcia dzialania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystania sygnalow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.
. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Osrodku sprawuje
Dyrektor Osrodka.
. Szczegblowy zakres kontroli zarzadczej okreslajg Zarzadzenia Dyrektora Osrodka oraz
Regulamin Kontroli Zarzadczej w Osrodku.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw uczniéw,
rodzicéw i innych oséb

§ 19

. Pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do zatatwiania spraw bez zbgdnej zwiloki, nie

pozniej niz w terminie 14 dni.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy ich

zalatwienia.

. Pisemnej formy zalatwiania wymagajg w szczeg6lnosci:

1) przyjecie ucznia do szkoty;

2) skreslenie z listy uczniow;

3) wydanie duplikatu $wiadectwa;

4) wydanie duplikatu legitymacji;

5) usprawiedliwienie nieobecnosci, zwolnienia ucznia z zajg¢ wychowania
fizycznego;

6) wyznaczenie terminu i miejsca egzaminu klasyfikacyjnego i poprawkowego.

. Pracownicy pedagogiczni zobowiazani sg informowaé uczniéw i ich rodzicéw o

wynikach w nauce i zachowaniu na biezagco w dzienniku oraz w formie pisemnej

(wykazy ocen na zebraniach z rodzicami/opiekunami prawnymi) zgodnie z

wewnatrzszkolnym regulaminem oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow.

. Kontakty wychowawcéw z rodzicami/opiekunami prawnymi odnotowuje si¢ w Teczce

Wychowawcy.

. Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy Of$rodka zalatwiaja sprawy

wedtug terminéw wplywu i stopnia pilnosci.

. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiaja

interesantéw oraz Dyrektora Osrodka, podajac przyczyny opéznienia i wyznaczajac

nowy termin.

. Pracownicy wymienieni w strukturze organizacyjnej, ktérzy z nieuzasadnionych

przyczyn nie zatatwiaja sprawy w terminie lub nie dopelniajg obowiazkow, podlegaja

odpowiedzialno$ci porzadkowe;j.



10.

Dyrektor Osrodka oraz pracownicy przyjmuja uczniow, rodzicow/opiekunéw oraz
innych interesantéw w sprawach indywidualnych codziennie w godzinach od 8.00 do
15.00. Istnieje mozliwos¢ przyjecia interesantow w pézniejszych godzinach, po
wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu.

Pracownicy pedagogiczni przyjmujg uczniéw i rodzicéw/opiekunéw prawnych w
sprawach indywidualnych codziennie, w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

Rozdzial IX
Tryb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 20

Skargi i wnioski skladane na piSmie w sprawach realizacji zadan wynikajacych ze
Statutu Osrodka przyjmuje sekretariat Osrodka w trybie ustalonym dla korespondencji
przychodzzace;.

Dla skarg i wnioskéw prowadzi si¢ spis spraw zalozony zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, a takze teczke akt.

Pisma zawierajace skargi i wnioski opatruje si¢ pieczecig wplywu, a w jej obrebie
znakiem sprawy.

Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor O$rodka niezwlocznie, a jezeli sprawa bedgca ich
przedmiotem wymaga postepowania wyjasniajgcego — wowczas nie pdzniej niz w ciggu
miesigca.

Skargi lub wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego skarge/wniosek zostajg wpisane do rejestru, ale pozostaja bez rozpoznania.
Dyrektor oraz upowaznieni pracownicy Osrodka przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00. Istnieje
mozliwo§é przyjecia interesantéw w godzinach poézniejszych, po wczesniejszym
telefonicznym uzgodnieniu.

Rozdzial X

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 21

W Osrodku mogg by¢ wydawane nastgpujace akty prawne:

1.

1) zarzadzenia Dyrektora O$rodka;
2) decyzje administracyjne;
3) instrukcje, regulaminy i procedury.

§ 22

Uchwaly Rady Pedagogicznej sg wydawane na podstawie art. 70 ustawy Prawo
oswiatowe, w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujgcych.



. Uchwaly Rady Pedagogicznej sa w wewnatrzszkolnym systemie aktéw prawnych
nadrzedne w stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych rady
pedagogicznej.

. Uchwaly Rady Pedagogicznej maja forme¢ pisemna i sa ewidencjonowane w rejestrze
uchwal.

§ 23

. Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora Osrodka w oparciu o jego kompetencje i
majg na celu sprecyzowanie zasad postgpowania w sprawach uregulowanych ogélnie
w przepisach wyzszego rzedu.

. Zarzadzenia Dyrektora Oérodka sg wydawane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej i przekazywane sa do wiadomosci nauczycielom i pracownikom
niepedagogicznym w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej w strefie
zastrzezonej na stronie internetowej Osrodka.

. Zarzadzenia Dyrektora Osrodka ewidencjonowane sg w rejestrze zarzadzen.

. Wprowadza si¢ wymog podpisania przez podwiadnych oswiadczenia o zapoznaniu si¢
z zarzadzeniem, celem uzyskania potwierdzenia, 2Ze okreslone regulacje
wewngtrzszkolne zostaly zaprezentowane przez Dyrektora Osrodka pracownikom i sg
im znane. Obowiazek ten nie jest wypelniany w czasie pracy zdalnej/nauczania
zdalnego.

. Zarzadzenia Dyrektora O$rodka, organizujace wewngtrzne funkcjonowanie jednostki,
stanowig informacj¢ publiczna. Moga wigc by¢ udostgpniane w trybie dostepu do
informacji publicznej, tj. w BIP lub na wniosek zainteresowanego podmiotu, po
uprzednim zanonimizowaniu znajdujacych si¢ w nich danych osobowych.

§ 24

. Decyzje wydawane sa w konkretnych, jednorazowych sprawach, nie wymagajgcych
uregulowania w drodze zarzadzenia.
. Decyzje otrzymuja adresaci, a ich kopie gromadzone sa w aktach szkolnych.

§25

. W sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Osrodka Dyrektor wydaje

komunikaty i ogloszenia.

. Komunikaty i ogloszenia Dyrektora Osrodka zamieszczane s3:

1) na stronie internetowej Osrodka w strefie zastrzezonej, do ktérej dostgp majg
jedynie upowaznieni przez administratora strony uzytkownicy — pracownicy
pedagogiczni i niepedagogiczni Osrodka;

2) na tablicy ogloszen;

3) w ksigzce komunikatéw i ogloszen Dyrektora;

4) poprzez ogloszenie slowne: odczytanie na posiedzeniu Rady Pedagogicznej,
zebraniu, pracownik6éw, apelu szkolnym Iub zebraniu z rodzicami.



Rozdzial XI
Zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy

§ 26

Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor Osrodka,
a w przypadku nieobecnosci Wicedyrektora Osrodka — nauczyciel Osrodka wyznaczony
przez organ prowadzacy.

Wicedyrektor O$rodka i Kierownik ds. opieki i wychowania wykonuje zadania
i podejmuje decyzje w zakresie kompetencji powierzonych mu przez Dyrektora
Osrodka.

Zastepstwa pracownikéw pedagogicznych ustala Wicedyrektor Osrodka oraz
Kierownik ds. opieki i wychowania wedtug potrzeb.

Zastepstwa pracownikow administracji i obstugi ustalone sa3 w indywidualnych
zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

Osoba zastgpowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykaz spraw
do zalatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby
normalny tok pracy w Osrodku nie ulegt zakléceniu.

Osoba pelnigca zastgpstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastgpowanej przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach,
ktére zostaly podjete podczas pelnienia zastepstwa.

Rozdzial XI1

Zasady podpisywania pism i decyzji. Zakres udzielonych upowaznien do zalatwiania

1.

spraw i wydawania decyzji
§ 27

Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sie:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci;
2) wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne;
3) dokumenty wynikajgce z funkcji pracodawcy:
a) wtym wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwalniania pracownikow
oraz wszelkie decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka;
b) zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien — karty stanowiskowe.
c) pisma w sprawie nagroéd i wyréznien oraz upomnien i nagan dla uczniéw
i pracownikow;
d) wnioski o odznaczenia pracownikéw;
4) korespondencje kierowana do:
a) Starostwa Powiatowego w Krakowie;
b) Kuratorium O$wiaty w Krakowie;
¢) Ministerstwa Edukacji Narodowej;
d) organéw kontrolujacych;
e) zwiagzkéw zawodowych;
5) protokoly zebrait Rady Pedagogicznej;
6) swiadectwa szkolne;



7) arkusze ocen;
8) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Osrodka;
9) udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe;
10)inne pisma wychodzace z Osrodka, jezeli nie przekazano upowaznienia innym

pracownikom w przydziale czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.
. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi Osrodka bezwzglednie musza by¢
uprzednio parafowane pod trescia z lewej strony dokumentu przez osobg je
sporzadzajaca.
. Dyrektor okresla zakres upowaznien do podpisywania dokumentow:
1) Wicedyrektorowi Osrodka;
2) Gléwnemu Ksiggowemu;
3) Kierownikowi ds. opieki i wychowania;
4) Sekretarzowi Osrodka.
. Dyrektor udziela pelnomocnictw i upowaznien na okres nie dtuzszy niz okres swojej
kadencji.
. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane s3 w sposo6b:
1) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;
2) uwzgledniajacy zakres odpowiedzialnoéci w zaleznosci od wagi

podejmowanych decyzji.
. Rejestr udzielanych upowazniefi i pelnomocnictw prowadzi specjalista ds. plac i kadr.
. Osoby podpisujgce lub parafujgce pisma i dokumenty we wlasnym imieniu oraz
w zastepstwie lub z upowaznienia Dyrektora Osrodka odpowiadaja za:

1) rzeczowe i terminowe zalatwienie sprawy zgodnie z szeroko pojetym interesem

Oérodka;

2) zgodno$é¢ z obowigzujacymi przepisami;

3) tre$¢ merytoryczng zalatwianej sprawy;

4) wiasciwg forme i styl pisania.
. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla ,.Instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych” opracowana przez Gléwnego Ksiggowego.
. Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w ,,Instrukcji kancelaryjne;j”.

Rozdzial XIII
Zasady komunikacji wewnetrznej

§ 28

. Kazdy pracownik Osrodka, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest zobowigzany
do dbania o skuteczng i efektywna komunikacj¢ w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym w Skawinie.

. W procesie komunikacji w Osrodku wykorzystuje si¢ wszelkie skuteczne kanaty
komunikacji, w tym w szczegd6lnosci:

1) komunikacje werbalng bezposrednia;

2) komunikacje telefoniczna;

3) poczte elektroniczng;



(9§

4) elektroniczny system komunikacji Dyrektora z pracownikami (mass mailing)
generowany ze strony internetowej Osrodka poprzez Strefe Zastrzezona,

5) dokumenty wewng¢trzne;

6) notatki stuzbowe;

7) protokoly.

§29

Informacje moga byé przekazywane kazdym z kanaléw komunikacji wskazanych
w § 28. ust. 2.
Informacje mogg by¢ przekazywane indywidualnie lub grupowo.
Kazda informacja powinna by¢ sformulowana w spos6b zwiezly, jasny, precyzyjny,
z uzyciem j¢zyka oraz stylu wypowiedzi dobranego odpowiednio do odbiorcy tak, by
ten byl w stanie bez trudu informacje¢ zrozumiec.
Na system komunikacji wewngtrznej skladajg sie:
1) zarzadzenia, decyzje, komunikaty, ogloszenia i inne informacje Dyrektora
Osrodka,
2) system spotkan, obejmujacy:
a) narady kadry kierowniczej Osrodka;
b) rady pedagogiczne;
c) spotkania zespotéw przedmiotowych, zadaniowych, klasowych.
Przebieg spotkan, a w szczegélnosci plyngce z nich wnioski lub zadania s3
dokumentowane. O ile inne uregulowania nie stanowia inaczej, o fakcie sporzadzania
oraz sposobie dokumentacji spotkania (np. notatki, protokoly itp.) decyduje osoba
zarzadzajgca spotkaniem.
Z dokumentem sporzadzonym po spotkaniu powinni by¢ zapoznani wszyscy
uczestnicy.
W przypadku, gdy elementem wnioskéw po spotkaniu s zadania wynikajace dla jego
uczestnikéw zaleca si¢, by uczestnicy podpisali si¢ pod notatkg z tego spotkania,
potwierdzajac przyjecie zadania do realizacji.

Rozdzial X1V
Zasady udzielania informacji mediom

§ 30

. Informacji o dzialalnosci Osrodka udzielajg mediom Dyrektor Osrodka i Wicedyrektor
Osrodka lub osoba upowazniona kazdorazowo przez Dyrektora.

. Nauczyciel, peliacy funkcje Rzecznika Prasowego Osrodka odpowiada za:

1) opracowanie i upowszechnianie materialéw promocyjnych i informacyjnych;

2) inspirowanie mediéw do podjecia tematéw szczegélnie istotnych dla promowania

dzialalnosci Osrodka.

. Obsluga informacyjna Srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie — Prawo prasowe.



Rozdzial XV
Postanowienia koncowe

§31

. Niniejszy Regulamin nie narusza postanowiefi Statutu Osrodka.
2. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie regulowane s w drodze zarzadzen

wewnetrznych.

. Watpliwosci interpretacyjne dotyczace przedmiotowego Regulaminu organizacyjnego

rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

. Wszyscy pracownicy Os$rodka sg odpowiedzialni za znajomo$¢ i przestrzeganie tresci

zapiséw niniejszego Regulaminu.

. Wszelkie zmiany Regulaminu moga byé wprowadzane w trybie wiasciwym do jego

uchwalenia.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Krakowie.

Dyrektor Osrodka
'.; G
mgr Ag@?z’ka Zybek
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