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z dnia 6 wrzeénia 2019 roku

Regulamin Organizacyjny

Zespotu Szkét Specjalnych przy Uniwersyteckim Szpitalu Dziecigcym
w Lublinie

(8 PRZEPISY OGOLNE

§1.

Podstawe prawna hiniejszego Regulaminu stanowig:

a)

b)

Regulamin organizacyjny jest wewngtrznym aktem prawnym, okreslajagcym

organizacyjna , zasady jego funkcjonowani

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tekst jedn.: Dz.U. z 2019r. poz. 1148

ze zm.), zwanej dalej ,ustawg”,

Statut Zespotu Szkét Specjalnych przy Uniwersyteckim Szpitalu Dziecigcym w Lublinie, zwany

dalej: ,statutem”.
strukture

a, a takze zakres zadan pracownikéw pedagogicznych

i niepedagogicznych.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

c)

d)

e)

g)

h)

szkole podstawowej — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa Specjalng nr 41

im. Marii Grzegorzewskiej z oddziatami przedszkolnymi przy Uniwersyteckim Szpitalu

Dzieciecym w Lublinie w Lublinie;
liceum — rozumie sig przez to Liceum Ogolnoksztatcace Specjalne przy Uniwersyteckim Szpitalu
Dzieciecym w Lublinie;

filii — rozumie sie przez to oddziaty szkolne zorganizowane w Oddziale Psychiatrycznym dla

Dzieci i Mtodziezy Szpitala Neuropsychiatrycznego im. prof. M. Kaczyriskiego w Lublinie;

oddziale przedszkolnym — rozumie sie przez to oddziat przedszkolny zorganizowany przy szkole

podstawowej;

zespole pozalekcyjnym - rozumie sie przez to specjalny zespot  pozalekcyjny zajec

wychowawczych wraz grupami wchodzacymi w jego sktad;

dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora kazdej ze szkot wchodzacych w sktad Zespotu Szkot

talu Dzieciecym w Lublinie;

Specjalnych przy Uniwersyteckim Szpi
tora kazde]j ze szkot wchodzacych w sktad

wicedyrektorze — rozumie sie przez to wicedyrek

ym w Lublinie;

Zespotu Szkét Specjalnych przy Uniwersyteckim Szpitalu Dziecigc




)

1)

kierowniku filii - rozumie sie przez to kierownika filii Zespotu Szkét Specjalnych
przy Uniwersyteckim Szpitalu Dziecigcym w Lublinie;

kierowniku zespotu pozalekcyjnego ~ rozumie si¢ przez to kierownika specjalnego zespotu
pozalekcyjnego zajeé wychowaweczych;

pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym albo pomocniczym.

§ 2.
Zespot Szkét Specjalnych przy Uniwersyteckim Szpitalu Dzieciecym w Lublinie
jest samorzadowa jednostka organizacyjna.
Organem prowadzacym Zesp6t Szkét Specjalnych jest Samorzad Wojewédztwa Lubelskiego

z siedzibg w Lublinie, ul. Artura Grottgera 4.

Il STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH

§3.
W sktad Zespotu Szkét wehodza:

1) Szkota Podstawowa Specjalna nr 41 im. Marii Grzegorzewskiej z oddziatami
przedszkolnymi przy Uniwersyteckim Szpitalu Dzieciecym w Lublinie;

2) Liceum Specjalne przy Uniwersyteckim Szpitalu Dzieciecym w Lublinie;
3) specjalny zespét pozalekcyjny zajeé¢ wychowawczych.

Zesp6t Szkét nie posiada wtasnych budynkéw, korzysta z pomieszczen szpitalnych znajdujacych

siew :

1) Uniwersyteckim Szpitalu Dzieciecym w Lublinie;

2) Oddziale Psychiatrycznym dla Dzieci i Mtodziezy Szpitala Neuropsychiatrycznego im. prof.
M. Kaczynskiego w Lublinie;

3) Oddziale Choréb Zakaznych Dziecigcych Samodzielnego Publicznego Szpitala
Wojewddzkiego im. Jana Bozego w Lublinie;

4) Oddziale Dzieciecym Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. Stefana Kardynata
Wyszyriskiego w Lublinie;

5) Klinice Psychiatrii Samodzielnego Publicznego Szpitala Klinicznego nr 1 w Lublinie.

Siedzibg administracji szkoty jest Lublin, ul. Prof. Antoniego Gebali 6.




1)
2)

la.

. ORGANY ZESPOLU SZKOL
§4.

Organami zespotu szkét sa:

dyrektor,

rada pedagogiczna.

W zespole szkot nie tworzy sie rady rodzicow.

W zespole szkot nie tworzy sie rady szkoty. Funkcje te petni rada pedagogiczna.
W zespole szkét nie funkcjonuje samorzad uczniowski.

§5.

Funkcje dyrektora powierza i z tej funkcji odwotuje organ prowadzgcy szkote.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w nim nauczycieli
i pracownikow nie bedacych nauczycielami.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz.

W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor lub kierownik zespotu

pozalekcyjnego lub kierownik filii.
§6.

Dyrektor w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki do ich harmonijnego rozwoju;

kieruje pracg rady pedagogicznej jako przewodniczacy;

realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych;
wstrzymuje wykonanie uchwaty rady pedagogicznej niezgodnej z przepisami prawa;

sprawuje nadzér pedagogiczny i przedstawia radzie pedagogicznej ogdlne wnioski wynikajace ze
sprawowanego nadzoru oraz informacje o dziatalnosci szkoty;

zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan dydaktycznych

i opiekuAiczo-wychowawczych;

wystepuje z wnioskami w sprawach odznaczeri, nagréd i innych wyréznien dla nauczycieli oraz

pracownikéw niebedacych nauczycielami;

zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadari oraz w doskonaleniu zawodowym;

organizuje administracyjng, finansowg i gospodarczg obstuge zespotu szkot;



10) dysponuje srodkami okreélonymi w planie finansowym zespotu szkot, zaopiniowanym przez rade

pedagogiczng oraz ponosi odpowiedzialnoﬁé za ich prawidtowe wykorzystanie;

11) wykonuje zadania wynikajace z ustawy = Prawo oéwiatowe, ustawy 0 systemie o$wiaty, ustawy =

Karta Nauczyciela, ustawy - Kodeks pracy oraz innych przepisow szczegotowych.
§7.

1. Dyrektor po zasiggnigciu opinii organu prowadzacego oraz rady pedagogicznej
pozalekcyjnego,

powierza

stanowisko  wicedyrektora, kierownika ~ filii i kierownika  zespotu
a takze odwotuje z tych stanowisk.
2. Dyrektor okresla zakres obowigzkéw i zadar dla o0séb powotanych na w/w stanowiska.

§8.

1. Rada pedagogiczna jest kolegialnym organem zespotu szkot w sakresie realizacji zadan dotyczacych

ksztatcenia, wychowania oraz opieki.

2. Rade pedagogiczng tworzg Wszyscy nauczyciele zatrudnieni w zespole szkét bez wzgledu na
charakter umowy i wymiar czasu pracy.

3. Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzanie planow pracy zespotu szkof;

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow;

3) podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w zespole szkof;

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli;

5) podejmowanie uchwat w sprawie skreélenia z listy uczniow;

6) ustalanie sposobu wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, W tym sprawowanego nad
szkota przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, w celu doskonalenia pracy zespotu szkot.

4. Rada pedagogiczna opiniuje W szczegblnosci:

1) organizacje pracy zespotu szkét, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych;

2) projekt planu finansowego zespotu szkof;

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagréd, odznaczen | innych wyréznien;

4) propozycje dyrektora Ww sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajec
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuriczych,

6. Szczegbtowe zadania oraz organizacje rady pedagogicznej okreéla regulamin dziatalnosci rady

pedagogiczne;j.



1)
2)
3)
%)
5)
6)
7)
8)
9)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

V. NAUCZYCIELE | INNI PRACOWNICY
§9.

W zespole szkét zatrudnia sig nauczycieli, w tym nauczycieli wychowania przedszkolnego,
nauczycieli przedmiotéw, nauczycieli-wychowawcdw | nauczyciela-bibliotekarza, oraz
pracownikéw nie bedacych nauczycielami, w tym gléwnego ksiegowego, sekretarza szkoty
i informatyka — administratora danych.
Nauczyciele wychowania przedszkolnego prowadzq zajecia  nauczania, wychowania
i opieki w oddziatach przedszkolnych.
Nauczyciele przedmiotéw prowadzq 2ajecia edukacyjne w oddziatach szkolnych.

Nauczyciele-wychowawcy — prowadzq  zajecia opiekuriczo-wychowawcze W
wychowawczych.

grupach

Zasady zatrudniania i wynagradzania nauczycieli i pracownikéw nie bedacych nauczycielami
okreslajg odrebne przepisy.
§10.
Nauczyciel zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
kierowania sie dobrem uczniéw oraz troskg o ich zdrowie, postawg moralng i obywatelska;
ksztatcenia i wychowania ucznidw zgodnie z celami okreslonymi w statucie,
przestrzegania przepisow prawa;
rzetelnego prowadzenia zaje¢ oraz przygotowywania sig do nich;
wykonywania innych czynnoéci wynikajacych z zadar statutowych zespotu szkot;
zapewnieniza bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢;
prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
samoksztaicenia | doskonalenia zawodowego;
wspbipracy z innymi nauczycielami, rodzicami ucznidw i personelem podmiotu leczniczego.
Nauczyciel-bibliotekarz jest ponadto zobowigzany w szczegdlnosci do:
gromadzenia, opracowywania i udostepniania zbioréw bibliotecznych;
udzielania informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych, rzeczowych
i tekstowych;
wsp6ipracy z nauczycielami w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych;
prowadzenia zajet z zakresu edukacji czytelniczej | multimedialnej;
udzielania pomocy uczniom w wyszukiwaniu informacji i materiatéw;
podejmowania dziatan o charakterze biblioterapeutycznym;
informowania nauczycieli o czytelnictwie uczniéw;

organizowania wystaw, konkurséw i innych imprez czytelniczych;



9)

sprawowania opieki nad uczniami przebywajacymi w bibliotece;

10) wykonywania prac organizacyjno-technicznych;

11) prowadzenia dokumentacji pracy;

12) planowania pracy i sprawozdawczosci.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§11,

Na poczatku roku szkolnego dyrektor powierza funkcje wychowawcy nauczycielowi, ktéry opiekuje
sie odpowiednio oddziatem, oddziatem przedszkolnym lub grupa wychowawczg.

Wychowawca oddziatu, oddziatu przedszkolnego i grupy wychowawczej jest zobowigzany do:
organizowania $rodowiska wychowawczego, integrowania odpowiednio zespotu klasowego,
zespotu przedszkolnego lub grupy wychowawczej, dbania o dobre relacje miedzy uczniami,
rozwigzywania konfliktéw migdzy uczniami oraz miedzy uczniami a nauczycielami;
wspotpracowania z innymi nauczycielami, pracownikami podmiotu leczniczego i rodzicami
ucznidw w szczegdlnosci w celu:

a) rozpoznawania mozliwosci pycho-fizycznych uczniéw,

b) rozpoznawania i zaspokajania potrzeb rozwojowych i edukacyjnych uczniéw,

c) udzielania uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

d) ujednolicania oddziatywari wychowawczych;

prowadzenia ewidencji uczniéw oraz dokumentacji odpowiednio przebiegu nauczania lub
driatalnoéci wychowawczo-opiekuriczej zgodnie z regulacjami wewnatrzszkolnymi;

utrzymywania kontaktu ze szkotami macierzystymi uczniéw i wspétpracy z nimi
w szczegblnoéci w zakresie klasyfikowania i promowania uczniéw oraz udziatu uczniow
w egzaminach zewngetrznych;

sprawowania opieki nad uczniami w szczegblnoéci w zakresie ich udziatu w imprezach,
uroczystosciach, akcjach i innych wydarzeniach organizowanych przez szkote lub podmiot
leczniczy;
dbania o przydzielong danemu oddziatowi lub grupie sale szkolna, a w szczegdlnosci o:

a) sprzet i pomoce dydaktyczne,

b) porzadek,

c) aktualne i estetyczne dekoracje;

zaznajamiania uczniéw i, w miarg mozliwoéci, ich rodzicéw ze specyfika funkcjonowania ucznia w
szkole szpitalnej;

gromadzenia dokumentacji uczniow, w tym orzeczefi o potrzebie ksztatcenia specjalnego, orzeczen
o potrzebie indywidualnego nauczania, opinii poradni psychologiczno-pedagogicznych;

Wychowawca oddziatu jest ponadto zobowigzany do::



1)

2)

3)

4)
5)

wydawania zaswiadczen z ocenami biezacymi uczniow wedtug zasad okreélonych
w statucie i regulacjach wewnatrzszkolnych;

ustalenia treéci i form zaje¢ z wychowawca, z uwzglednieniem zatozen szkolnego programu
wychowawczo-profilaktycznego;

informowania uczniéw i, w miare mozliwosci, ich rodzicéw o prawach i obowigzkach ucznia oraz
zasadach oceniania zachowania;

ustalania érédrocznych i rocznych ocen zachowania uczniow;

petnienia funkcji przewodniczacego zespotu nauczycielskiego zgodnie z zasadami okre$lonymi w
statucie.

§12.

Do obowiazkéw giéwnego ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie rachunkowosci wiasciwej dla jednostki budzetowej;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

prowadzenie szczegétowej ewidencji rachunkéw z pracownikami i kontrahentami;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§13.

Do obowigzkéw sekretarza szkoty nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie kancelarii zespotu szkét;

prowadzenie spraw uczniowskich (ewidencje, zaswiadczenia);

prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych pracownikéw zespotu szkét;
prowadzenie dokumentacji szkolnej;

petnienie obowigzkéw kasjera;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

prowadzenie archiwum;

obstuga interesantéw;

podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



§ 14,
1. Do obowigzkéw programisty-administratora sieci komputerowej nalezy w szczegélnosci:
1) administrowanie strong internetowq zespotu szkét;
2) zakup, konfiguracja, modernizacja i naprawa sprzetu komputerowego oraz obstuga urzadzer
audiowizualnych i teleinformatycznych;
3) zarzadzanie sieciami komputerowymi w zespole szkét i zapewnianie ich bezpieczeristwa;
4) obstuga BIP i SIO;
5) prowadzenie elektronicznej ksiegi ucznidw;
6) wspieranie pracownikdéw zespotu szkét w zakresie korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnej.
§15.
Szczeg6towy opis uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci sekretarza, gtéwnego ksiegowego
i informatyka — administratora danych zawierajg ustalone przez dyrektora zakresy czynnosci.
§ 16.
Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Zespole Szkét sg pracownikami samorzgdowymi

W rozumieniu ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§17.

1. W zespole szkét tworzy sie stanowisko wicedyrektora.

2. Stanowisko wicedyrektora powierza i odwotuje z niego dyrektor, po zasiegnieciu opinii organu
prowadzgcego oraz rady pedagogiczne;.

3. Do zakresu czynnosci wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli;

3) koordynowanie pracy zespotéw przedmiotowych, zadaniowych oraz klasowych zespotéw
nauczycieli;

4) uczestniczenie w pracach zwigzanych z oceng pracy nauczyciela i dorobku zawodowego
za okres stazu;

5) wystepowanie do dyrektora w sprawie nagréd, wyrdznien i kar porzadkowych dla nauczycieli;

6) wspdtpraca z rodzicami uczniéw oraz personelem medycznym klinik i oddziatow;

7) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania biblioteki szkolnej oraz wtasciwej realizacji jej zadan;

8) koordynowanie prawidtowe;j realizacji zadari wychowawczo-opiekuriczych zespotu szkét;

9) nadzorowanie realizacji podstawy programowej;

4. W zespole szkét tworzy sie stanowisko kierownika specjalnego zespotu pozalekcyjnego zajec

wychowawczych.




1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)

3)

4)
5)

10.

Stanowisko kierownika zespotu pozalekcyjnego powierza i odwotuje z niego dyrektor,
po zasiegnieciu opinii organu prowadzacego oraz rady pedagogicznej.

Do zadan kierownika zespotu pozalekcyjnego nalezy w szczegélnosci:

organizowanie pracy zespotu pozalekcyjnego;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli-wychowawcéw grup;
koordynowanie dziatari opiekuriczo-wychowawczych zaspokajajacych potrzeby edukacyjne
i rozwojowe ucznidw;

wspotpraca z rodzicami uczniéw;

wspotpraca z wolontariuszami oraz personelem medycznym;

W zespole szkét tworzy sie stanowisko kierownika filii.

Stanowisko kierownika filii powierza i odwotuje z niego dyrektor, po zasiggnigciu opinii organu
prowadzgcego oraz rady pedagogiczne;j.

Do zadar kierownika filii nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli;

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

koordynowanie prawidtowej realizacji zadan wychowawczo-opiekuriczych filii we wspétpracy

z grupami wychowawczymi;

wspdtpraca z rodzicami uczniéw;

wspdtpraca z personelem medycznym i wolontariuszami;

Szczegbtowy opis uprawnieri, obowigzkow i odpowiedzialnosci wicedyrektora, kierownika zespotu

pozalekcyjnego i kierownika filii zawieraja ustalone przez dyrektora zakresy czynnosci.

V. Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji
§18.
1. Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie i zatatwianie korespondencji odbywa sie wedtug
zasad okreélonych w Instrukcji Kancelaryjnej Zespotu Szkot Specjalnych przy Uniwersyteckim
Szpitalu Dzieciecym w Lublinie.

2. Obieg dokumentéw odbywa sig drogg tradycyjnq i elektroniczng.

§ 19.

1. Wszelkie pisma wychodzace z zespotu szkét podpisuje dyrektor.

2. Dyrektor moze upowaznié pracownika szkoty do podpisywania pism okreslonego rodzaju.




VI. Zatatwianie skarg i wnioskow
§ 20.
1. Skargi i wnioski mozna sktada¢ osobiscie badz w formie pisemnej —w formie tradycyjnej badz za
posrednictwem poczty elektronicznej.
2. Skargi i wnioski przyjmowane sa przez dyrektora lub przez osobe przez niego upowazniong.
3. Skarga lub wniosek podlegaja rozpatrzeniu niezwtocznie, nie pozniej niz w ciggu miesigca.

4. W zespole szkét prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
§21.

1. Organem wiaéciwym do rozpatrzenia skargi i wniosku jest dyrektor szkoty.
2. Dyrektor szkoty moze upowazni¢ pracownika szkoty do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

§ 22.

Odpowied? do wnoszacego skarge lub whniosek powinna zawiera¢ oznaczenie organu, od ktdrego
pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub, jezeli zawiadomienie
sporzadzone zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawierac

ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

VII. Tryb wykonywania kontroli
§ 23.

1. W Zespole Szkét prowadzona jest kontrola zarzadcza zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych sprawuja kontrole w stosunku do

podlegtych pracownikéw w ramach wykonywanych przez nich obowigzkéw.

VIII. Postanowienia koficowe
§ 24,

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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