ZSS 33.0010-16/2021

Zarzadzenie Dyrektora Nr 16/2021

ZESPOLU SZKOL. NR 33 SPECJALNYCH DLA DZIECI I MLODZIEZY
PRZEWLEKLE CHOREJ W BYDGOSZCZY

z dnia 17.09.2021

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym

§1

Na podstawie Ustawy o Prawie O§wiatowym z dnia 14 grudnia 2016 ( Dz. U. z 2021 r. poz.
1082 r. - art. 68 ust. 1. pkt. 1 i ust. 5 wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
oraz wprowadza si¢ tekst ujednolicony regulaminu obowigzujacego w Zespole Szkoét nr 33

Specjalnych dla Dzieci i Mtodziezy Przewlekle Chorej w Bydgoszezy.

§2

Przestaje obowigzywaé Regulamin Organizacyjny z dnia 27.02.2015

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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W zalaczeniu:

- aneks do tresci Regulaminu Organizacyjnego
- yjednolicona wersja Regulaminu Organizacyjnego
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Aneks do Regulaminu Organizacyjnego
Zespohlu Szkél nr 33 dla Dzieci i Mlodziezy Przewlekle Chorej

w Bydgoszczy

dotyczy zmian w Regulaminie Organizacyjnym

§1

Punkt I podpunkt 3 zmienia brzmienie na:

Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kujawsko — Pomorski Kurator O$wiaty.

§2

Punkt IT podpunkt 2 zmienia brzmienie na:

Stanowiska pracy:

1) Nauczyciele: dydaktycy, pozalekcyjnych zaje¢ wychowawczych, przedszkola, biblioteki;
2) Pedagog szkolny;

3) Gléwny ksiggowy;

4) Sekretarz szkoty;

5) Specjalista ds. plac;

6) Referent;

7) Specjalista;

8) Sprzataczka.

§3

Punkt XIX zmienia brzmienie na:

ZADANIA REFERENTA:

1. Wymiar czasu pracy — 3/4 etatu (30 godz. w tygodniu).

2. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

1) Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej SIO - wprowadzanie danych i ich systematyczna aktualizacja;
2) Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniow - ksiag uczniow;

3) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§4

Punkt XX zmienia brzmienie na:

ZADANIA SPECJALISTY:

L

2
3
4.
3

Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Przygotowanie i przekazywania akt da archiwum zaktadowego.

Wydzielanie dokumentacji do brakowania w przypadku akt. Kategorii B, gdy uptywa czas ich przechowywania.
Porzadkowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Przygotowywanie spisow zdawczo - odbiorczych i pomocniczych wykazow, ktore towarzysza przekazywanej
dokumentacji papierowej oraz wprowadzenie wersji spisu na nosnik elektroniczny.

Przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie.
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7. Dbanie o fad i estetyczny wyglad archiwum szkolnego.

8. Prowadzenie szkolefi BHP.

9. Prowadzenie rejestru kart wypadkdow.

10. Czuwanie nad warunkami pracy zgodnie z wymogami BHP, prowadzenie ewidencji
w zakresie BHP/wydawanie i rozliczanie odziezy ochronnej, srodkéw czysto$ci/.

11. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obrong cywilna.

12. Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracowniczych.

13. Wykonanie innych polecen dyrektora zespotu.

14. Czas pracy 5 godzin tygodniowo.

§5

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym ZS nr 33 wprowadza si¢ Zarzadzeniem Dyrektora
Nr 16 z dnia 17.09.2021 roku.

§6

Z dniem 17.09.2021 roku wprowadza si¢ tekst ujednolicony Regulaminu Organizacyjnego
78S nr 33 w Bydgoszczy.

1. Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 17
z dnia 30.08.2010 roku.
2. Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 8/2011
z dnia 30.08.2011 roku.
3. Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora nr 15/2012
z dnia 30.08.2012 roku.
4. Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 13
z dnia 25.11. 2014 roku.
5. Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2
z dnia 22.01.201S5 roku.
6. Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 4
z dnia 27.02.2015 roku.
7. Regulamin Organizacyjny ZS nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 16
z dnia 17.09.2021 roku.

g



S geak S ols Strec, Q/)m%_
wr M6 fooo Qp

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Szkot nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mlodziezy Przewlekle Chorej
w Bydgoszczy

I. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO:

1. Zespol Szkot nr 33 realizuje zadania wynikajace ze Statutu ZS.

2. Organem prowadzacym jest Samorzad Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego z siedzibg
w Toruniu.

3. Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kujawsko — Pomorski Kurator O$wiaty.

4. Praca szkoty kieruje dyrektor. Odpowiada za prawidlowa realizacje zadan wynikajacych
ze Statutu przed Organem Prowadzacym w zakresie organizacyjno — finansowym, a w zakresie
merytorycznym przed Kujawsko — Pomorskim Kuratorem O$wiaty.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.
II. SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZSS nr 33:

1. Strukture organizacyjna Szkoty tworza:
1) Dyrektor;
2) Wicedyrektor;
3) Kierownik Zespotu Pozalekcyjnego;
4) Pracownicy pedagogiczni;
5) Pracownicy administracji;

6) Pracownicy obstugi.

2. Stanowiska pracy:
1) Nauczyciele: dydaktycy, pozalekcyjnych zaje¢ wychowawczych, przedszkola, biblioteki;
2) Pedagog szkolny;
3) Gtoéwny ksiegowy;
4) Sekretarz szkoty;
5) Specjalista ds. ptac;
6) Referent;
7) Specjalista;
8) Sprzataczka.

3. W skiad kierownictwa szkoty wchodza:
1) Dyrektor szkoty;
2) Wicedyrektor;
3) Kierownik Zespotu Pozalekcyjnego.
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11.

III. ZADANIA DYREKTORA SZKOLY W ZAKRESIE DZIALALNOSCI ORGANIZACYJNEJ
PLACOWKI:
Organizuje i realizuje catoksztatt pracy zgodnie z zatozeniami Statutu.
Egzekwuje od pracownikow szkoty realizacje przydzielonych czynnos$ci organizacyjnych, dydaktycznych,
wychowawczych i innych zwiazanych z dziatalno$cia statutowa szkoty.
Ustala regulamin pracy szkoty i czuwa nad jego przestrzeganiem.
Opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty.
Ustala zakresy czynnosci dla pracownikdéw nie bedgcych nauczycielami.
Kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuficzej pracy szkoty.
Obserwuje i kontroluje prace nauczycieli zgodnie z harmonogramem obserwacji i regulaminem kontroli
wewnetrznej.
Organizuje, przygotowuje i prowadzi zebrania rady pedagogiczne;j.
Dba o bezpieczne warunki pracy szkoty.
. Zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw oraz wiasciwe przechowywanie akt i drukéw $cistego
zarachowania.

Zapewnia prawidlowa kontrole wewnetrzna.

12. Ksztattuje wlasciwa atmosfere i dyscypling pracy.

13.

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

14. Organizuje dla uczniéw pomoc psychologiczno — pedagogiczna.
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9.

IV. ZADANIA WICEDYREKTORA W ZAKRESIE DZIALALNOSCI DYDAKTYCZNO -

WYCHOWAWCZO — OPIEKUNCZEJ:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Sporzadza tygodniowy plan zaje¢ dydaktycznych, organizuje dorazne i-dfugoterminowe zastepstwa.
Koordynuje prace nauczycieli dydaktykdw.

Zapewnia warunki do realizacji programéw nauczania i wychowania.

Obserwuje i kontroluje prace nauczycieli zgodnie z harmonogramem obserwacji i regulaminem kontroli
wewnetrzne;j.

Sprawuje nadzor pedagogiczny, prowadzi doradztwo oraz wewnatrzszkolne doskonalenie nauczycieli.
Wspdtpracuje przy opracowaniu projektu organizacyjnego szkoty.

Whioskuje do dyrektora Zespotu Szkét w sprawie przyznania nagrdd, odznaczen, wyrdznien oraz dodatku
motywacyjnego.

Czuwa nad bezpieczenstwem i higienicznymi warunkami pracy oraz estetykg pomieszczen.

10. Koordynuje dziataniami zespotéw ds. udzielania uczniom pomocy psychologiczno — pedagogiczne;j.

1.
2

V. ZADANIA KIEROWNIKA ZESPOLU POZALEKCYJNEGO W ZAKRESIE DZIALALNOSCI

WYCHOWAWCZO - OPIEKUNCZEJ:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty, a w razie nieobecnosci dyrektora wicedyrektorowi.

Czuwa nad prawidtowa realizacja programu wychowawczego szkoty oraz plandw pracy oddziatow.
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10.

Koordynuje prace nauczycieli pozalekcyjnych zaje¢ wychowawczych.

Ustala tygodniowy plan pracy zaje¢ wychowawczych, organizuje zastgpstwa  dorazne
i dlugoterminowe.

Obserwuje i kontroluje prace nauczycieli pozalekcyjnych zaje¢ wychowawczych zgodnie
z harmonogramem obserwacji.

Sprawuje nadzér pedagogiczny, prowadzi doradztwo oraz wewnatrzszkolne doskonalenie nauczycieli zaje¢
pozalekcyjnych.

Czuwa nad przygotowaniem harmonogramu imprez i uroczystosci szkolnych.

Czuwa nad bezpieczenstwem i higienicznymi warunkami pracy oraz estetyka pomieszczen.

Czuwa nad ustaleniem planu urlopéw nauczycieli zatrudnionych w systemie nieferyjnym.

Whioskuje do Dyrektora o nagrody, wyrdznienia, odznaczenia i dodatek motywacyjny podlegtych sobie

nauczycieli.

VI. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH:
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1.

Zatwierdzanie planu pracy szkoty.

Zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow.

Podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych.

Ustalanie celow oraz zatwierdzanie planéw doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie z funkcji dyrektora,
wicedyrektora szkoty lub kierownika zespotu pozalekcyjnego.

Delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko dyrektora szkoty.
Opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec.

Opiniowanie projektu planu finansowego szkoty.

Opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajec.
Opiniowanie wnioskow dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd i wyréznien.
Pracownicy pedagogiczni podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty oraz wicedyrektorowi

i kierownikowi zespotu pozalekcyjnego w zakresie ich obowiazkow.

VII. ZADANIA NAUCZYCIELI DYDAKTYKOW:
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10.

11.

Nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece uczniow.

Realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowiazujacej podstawy programowej i programéw nauczania.
Poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan.

Poznawanie warunkow zycia ucznia i jego stanu zdrowia.

Stosowanie ~ wlasciwych  metod  nauczania  dostosowanych do  mozliwosci  zdrowotnych
i psycho — fizycznych ucznia.

Opieka nad uczniami w trakcie organizowanych przez szkole zaje¢, imprez i wycieczek itp.

Udziat w zebraniach rady pedagogicznej, zespotéw przedmiotowych i innych.

Prowadzenie zgodnie z prawem o$wiatowym i wewnetrznymi instrukcjami dokumentacji szkoty.
Odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzgt powierzony jego opiece.

Dbanie o wilasny rozwdj zawodowy, udziat w roznych formach doskonalenia wewnatrzszkolnego
i zewnetrznego.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie i nadzor nad ich realizacja.

IS



12.
13.

14.
15.

1.

1)
2)
3)
4)
5)

1
2)

Punkt uchylony.

Reagowanie na przejawy przemocy i agresji wychowankéw oraz wszelkie zauwazone sytuacje lub
zachowania stanowiace zagrozenia zdrowia lub bezpieczenstwa uczniow. Nauczyciel ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora szkoty i lekarza prowadzacego o sytuacjach stanowiacych zagrozenia
zdrowia lub zycia uczniow.

Udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

Wspolpracowanie z réznymi instytucjami wspierajacymi dziatania edukacyjne i wychowawcze placowki.

VIII. ZADANIA WYCHOWAWCY ZESPOLOW NAUCZANIA:

Prowadzenie godziny w wychowawca klasy:

1) opracowanie tematyki godzin z wychowawca klasy z uwzglednieniem w zapisie metryczki: roku
szkolnego, nazwy zespotu nauczania, nazwiska wychowawcy itp. Kazdy plan powinien by¢ podpisany
na koncu przez wychowawce;

2) dostosowanie tematyki do podstaw programowych, programu wychowawczego szkoty, programu
profilaktyki, gtéwnych zatozen szkoty na dany rok szkolny;

3) uwzglednienie w tematyce godzin specyfiki oddziatow, w ktorych zespédt funkcjonuje.

Prowadzenie dokumentacji szkoly:

1) dbanie o estetyke prowadzonej dokumentacji szkolnej;

2) czuwanie nad systematycznymi wpisami tematoéw lekcyjnych;

3) przestrzeganie zasad zawartych w Instrukcji Prowadzenia Dokumentacji obowiazujacej
w naszej placdwece;

4) numerowanie wydawanych zaswiadczen o osiagnigciach ucznia wedlug okreslonego schematu,
prowadzenie ich rejestru w dziennikach lekcyjnych, dostarczenie kserokopii do sekretariatu szkoty.

5) wpisywanie uczniow dtugolezacych do ,,Ksiegi ucznidéw klasyfikowanych w naszej szkole i na podstawie
naszych ocen w szkotach macierzystych”.

Opracowanie planu pracy z opiekunami prawnymi uczniow:

1) prowadzenie drzwi otwartych i zebran z rodzicami oraz stosownej dokumentacji w zespotach nauczania
w Klinice Psychiatrii. Na pozostatych oddziatach — opracowanie notatki z przeprowadzonych rozmow
z rodzicami;

2) zapoznanie rodzicow na poczatku roku szkolnego z tematyka godzin do dyspozycji wychowawcy
(gtéwnie w Klinice Psychiatrii).

Wspoélpraca ze szkolami macierzystymi:

kompletowanie dokumentacji ucznia dtugolezacego;

wysytanie zawiadomien i arkuszy osiagnie¢ ucznia;

ustalanie klasyfikacji;

prowadzenie poprawnego rejestru wydanych zawiadomien oraz arkuszy osiagnig¢ ucznia;

w przypadku uczniow dlugolezacych wspotpraca z wychowawca i pedagogiem w szkole macierzystej.

Wspoldzialanie z instytucjami wspierajacymi dzialalno$¢ szkoly /personel medyczny, MOPS, PCK,

Policja, Straz Miejska, Fundacje i in./

Realizacja zalozen koncepcji oddzialow:

organizacja lub wspotorganizacja konkurséw i imprez na oddziale;

punkt uchylony;



7.
8.

wspotodpowiedzialnos¢ za organizacj¢ imprez szkolnych.
Prowadzenie rejestru zachowan nietypowych:
/Kradzieze, nikotynizm, ciaze, narkomania, alkoholizm, przemoc, proby samobojcze, anoreksje,

molestowanie, samouszkodzenia, itp./

Dbanie o systematyczng aktualizacje tablic informacyjnych na oddzialach /wszystkie informacje

zwigzane z funkcjonowaniem placowki, plany lekcji, WSO/.

IX. ZADANIA NAUCZYCIELI POZALEKCYJNYCH ZAJEC WYCHOWAWCZYCH:

—_—
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10.

11.
12,
13.
14.
19,

16.
17.
18.
19.
20.
21

22,

23,

Organizowanie pomocy w nauce (migdzy innymi pomoc w odrabianiu lekcji).
Organizowanie gier, quizow, zabaw ruchowych, zaj¢¢ tematycznych, konkurséw tematycznych.
Organizacja imprez szkolnych wynikajacych z roku kalendarzowego i obrzgdowego.
Rozwijanie zainteresowan dziecka chorego.
Ksztaltowanie umiejetnosci wspotdziatania w zespole.
Organizowanie konkursow plastycznych, literackich, teatralnych na oddziatach szpitalnych, a takze
adresowanych do uczniow ze szkot masowych i placéwek o podobnym charakterze.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z prawem o§wiatowym i wewngtrznymi instrukcjami.
Udziat w zebraniach Rady Pedagogicznej, zespotow przedmiotowych i innych.
Odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece.
Stwarzanie warunkéw do uczestnictwa uczniow w réznorodnych zajeciach o charakterze kulturalno —
o$wiatowym.
Upowszechnianie zasad i nawykow kultury zdrowotne;j.
Rozwijanie samodzielno$ci i samorzadnosci wychowankdow.
Ksztattowanie nawykéw poszanowania mienia.
Podpunkt uchylony.
Systematyczne konsultowanie z personelem medycznym, wychowawcami i rodzing stanu zdrowia
i rozwoju psychofizycznego wychowankow.
Zapewnienie bezpieczenstwa podczas zajec.
Tworzenie atmosfery sprzyjajacej realizacji zadan edukacyjno — wychowawczych.
Dbanie o estetyke i wystrdj pomieszczen szkolnych.
Promowanie szkoty i jej dziatalno$¢ na forum miasta i wojewddztwa.
Wspdtpraca z réznorodnymi instytucjami mogacymi wptynac¢ na poprawe jakosci pracy placowki.
Dbanie o wiasny rozwoj zawodowy, udziat w réznych formach doskonalenia organizowanych przez placowke
oraz o$rodki metodyczne.
Reagowanie na przejawy przemocy i agresji wychowankéw oraz wszelkie zauwazone sytuacje lub
zachowania stanowiace zagrozenia zdrowia lub bezpieczenstwa uczniow.

Udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

X. ZADANIA NAUCZYCIELA PRZEDSZKOLA:

I,
2.
3.

Organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ wychowawczo - dydaktycznych z dzie¢mi w wieku przedszkolnym.
Dbanie o przygotowanie dzieci w wieku przedszkolnym do podjecia nauki szkolne;.

Punkt uchylony.



16.

17.

Systematyczne konsultacje z personelem medycznym, wychowawcami zaje¢ pozalekcyjnych i rodzing na
temat stanu zdrowotnego i rozwoju psychofizycznego wychowankdw, zapewnienie bezpieczenstwa podczas
zajec.

Rozwijanie zdolnosci i zainteresowan dzieci.

Organizowanie imprez na oddziale.

Ksztaltowanie nawykow kultury osobistej i zdrowotnej.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z prawem o$wiatowym i wewnetrznymi instrukcjami.

Udziat w zebraniach Rady Pedagogicznej, zespotow przedmiotowych i innych.

Odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzgt powierzony jego opiece.

. Prowadzenie wczesnej interwencji.

Realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowiazujacych podstaw programowych.

. Dbanie o wlasny rozwoj zawodowy, udziat w réznych formach doskonalenia organizowanych przez placéwke

oraz osrodki metodyczne.

. Wspolpraca z réznorodnymi instytucjami mogacymi wptynac na poprawe jakosci pracy placowki.

. Prowadzenie diagnozy w przypadku wychowanka dtugolezacego oraz indywidualne planowanie pracy dla

tych dzieci.
Reagowanie na przejawy przemocy i agresji wychowankéw oraz wszelkie zauwazone sytuacje lub
zachowania stanowiace zagrozenia zdrowia lub bezpieczenstwa ucznidw.

Udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

XI. ZADANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI SZKOLNEJ:

1.

Zasady funkcjonowania:

Szkota prowadzi biblioteke, ktdéra stuzy realizacji potrzeb i zainteresowan uczniéw oraz doskonaleniu
warsztatu pracy nauczyciela, popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej wsrod ucznidéw.
Z biblioteki moga korzysta¢ uczniowie, nauczyciele oraz pracownicy szpitali.
Ze wzgledu na specyfike warunkow pracy, w szkole funkcjonuje zbior glowny na terenie siedziby dyrekcji
szkoty przy ul. M. Sktodowskiej Curie 4 oraz filie w:
a) Wojewodzkim Szpitalu Dziecigcym,
b) Szpitalu Uniwersyteckim.
Godziny pracy biblioteki szkolnej ustala si¢ na dany rok szkolny.
Na oddziatach szpitalnych prowadzone sa zajecia biblioteczne wg ustalonego planu.
W przypadku, gdy zajecia biblioteczne prowadzi wigcej niz jeden nauczyciel, dyrektor szkoty wyznacza

spo$rod nich osobe odpowiedzialna za organizacje pracy biblioteki.

XIIL ZADANIA NAUCZYCIELA BIBLIOTEKI:

l.

Praca pedagogiczna z czytelnikami obejmuje:
1) udostepnianie zbioréw na oddziatach szpitalnych;
2) udzielanie informacji bibliotecznych, informowanie uczniéw i nauczycieli o nowych zasobach
bibliotecznych;
3) pomoc uczniom w wyborze lektur;
4) ufatwienie uczniom korzystania z ksiazek poprzez popularyzowanie czytelnictwa, prace

indywidualna z czytelnikami i zajecia biblioteczne;



2.

5) udostepnianie nauczycielom, wychowankom potrzebnych im materiatéw oraz pomoc
w organizowaniu réznych form zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych;

6) przygotowanie sprawozdan dotyczacych stanu czytelnictwa i dziatalnosci biblioteki
w szkole na zebraniu rady pedagogicznej;

7) prowadzenie roznych form wizualnej informacji i propagowanie ksiazek;

8) organizowanie konkurséw czytelniczych.

Praca organizacyjna obejmujaca:

1) gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem programowym i potrzebami placowki;

2) ewidencje zbioréw;

3) opracowanie biblioteczne zbioréw;

4) selekcje i konserwacje zbiorow;

5) organizacj¢ udostepniania zbioréw — ustalenie godzin wypozyczania i sposobu ich zwrotu.

XIII. ZADANIA PEDAGOGA SZKOLNEGO:

14.

Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn probleméw
i niepowodzen szkolnych.

Okres$lanie form i sposobow udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy
psychologiczno - pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb.

Organizowanie i  prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno —  pedagogicznej
i socjoterapeutycznej dla ucznidéw, rodzicdw i nauczycieli.

Podejmowanie i wspieranie dziatan wychowawczych oraz profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty, a takze programu profilaktyki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach, w stosunku
do ucznidéw z udziatem rodzicow i nauczycieli.

Doradztwo zawodowe (planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkole na rzecz ucznidw,
rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw kierunku ksztatcenia i zawodu).

Wspieranie uczniow, wychowankéw, wychowawcdw i nauczycieli w rozwiazywaniu probleméw
indywidualnych, wychowawczych i socjalnych pojawiajacych sie w oddziatach i klinikach.

Wspolpraca z lekarzami, wychowawcami i instytucjami pozaszkolnymi w zakresie przeciwdziatania
patologiom.

Reagowanie na przejawy przemocy i agresji wychowankdéw oraz wszelkie zauwazone sytuacje lub
zachowania stanowiace zagrozenia zdrowia lub bezpieczenstwa uczniow.

Integrowanie dziatan wszystkich podmiotéw szkolnych oraz wspolpracujacych ze srodowiskiem w zakresie

bezpieczenstwa.

. Koordynowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa w ramach realizowanego szkolnego programu

wychowawczego oraz programu profilaktyki.

. Analizowanie potrzeb placdwki w zakresie poprawy bezpieczenstwa.

. Wdrazanie i dostosowanie do specyfiki placowki procedur postgpowania w sytuacjach kryzysowych

i zagrozenia.

. Podejmowanie dziatan majacych na celu ksztaltowanie umiejetnosci zagospodarowania czasu wolnego

uczniow oraz promowanie zdrowego stylu zycia.
Podejmowanie dziatai majacych na celu ochrong ucznidéw przed niepozadanymi tresciami

w Internecie.



XIV. ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO:

1. Znajomo$¢ przepiséw o rachunkowosci, zamoéwieniach publicznych, zusowskich, podatkowych.

£

Weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3. Dekretacja dokumentow ksiegowych oraz ich prawidlowe ksiggowanie w obowiazujacym w jednostce
programie finansowo — ksiegowym.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do Urzedu Marszatkowskiego Rb-27S, Rb-28, Rb-WS, Rb-N, Rb-Z,
Rb-34 w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty, sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego.

5. Sporzadzanie planéw finansowych jednostki, harmonograméw wydatkowania srodkéw oraz ich wnikliwa

analiza.
Terminowe sporzadzanie przelewow dot. ZUS, Urzedu Skarbowego oraz pozostatych ptatnosci.
Comiesieczne sporzadzanie zamdowien na $rodki pieniezne z podziatem na dekady.

Sporzadzanie bilansu jednostki.
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Uzgadnianie ksiag inwentarzowych i planéw zakupow i wydatkow.

10. Odpowiedzialno$¢ za wspdtprace z jednostkami nadrzednymi (Urzad Marszatkowski), z pozostatymi
jednostkami, bankami, Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
kontrahentami, a takze podmiotami wewnetrznymi — pracownikami szkoty.

11. Odpowiedzialno§¢  materialna za  funkcjonowanie  systemu rachunkowosci, plac, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz terminowe wykonywanie zadan.

12. Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zakupéw (postepowan) zgodnie z regulaminem zamdwien
publicznych Zespotu Szkét Nr 33 oraz ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

13.Prowadzenie postepowan przetargowych, kontrola poprawnosci dokumentdw przygotowywanych
w zwiazku z zamowieniami publicznymi.

14. Weryfikacja prawidtowos$ci i kompletnosci ofert konkurentéw w postgpowaniach o zamoéwienie publiczne.

15. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaproszen, ogloszen, sprostowan, odpowiedzi na zapytania,
wyjasnien oraz zmian, wezwan, zawiadomien, odpowiedzi na odwotania, wynikéw postepowan, umoéw, i
innych. Badanie i ocena ofert.

16. Dokonywanie czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy o zamoéwienia publiczne.

17.Kontrola poprawno$ci innych dokumentéw przygotowywanych i zatwierdzanych w zwiazku
z zamoOwieniami publicznymi.

18. Sporzadzanie i przekazywanie protokoldw z postepowan do zatwierdzenia osobom uprawnionym do
wykonywania czynnosci zamawiajacego.

19. Ogtaszanie wynikéw i rozsytanie zawiadomien o rozstrzygnigciu postgpowar.

20. Archiwizacja dokumentacji przetargowej (ofert i dokumentacji postepowan).

21. Realizacja zakupdw wyposazenia materiatowego szkoly.

22. Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora Szkoty.

XV. Punkt uchylony.

XVI. ZADANIA SEKRETARZA SZKOLY:

W zakresie spraw uczniowskich:

1. Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem spraw uczniéw, wiasciwe przechowywanie

dokumentacji uczniéw, archiwizacja arkuszy ocen, dziennikdéw lekcyjnych.



3.

Biezace zafatwianie spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan administracyjno — biurowych na
wniosek uczniéw ich rodzicéw i nauczycieli / przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby rdznych instytucji
np. szkét macierzystych, pomocy spotecznej, ZUS, KRUS itp./

Spis i przekazywanie dziennikéw lekcyjnych oraz arkuszy ocen do archiwum zaktadowego.

W zakresie spraw szkoly:

L.

2
3
4.
5
6

10.
11.
12,

13
14.
15,
16.

17.
18.
19.
20.
21,

22
23.
24.

29,
26.

Prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcja i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Odbidr, rejestracja i rozdziat korespondencji przychodzace;j.

Przygotowanie, wysylanie i rejestracja korespondencji wychodzace;j.

Przyjmowanie telefonogramdow oraz przekazywanie ich tresci wedtug ustalonego grafiku.

Sprawdzanie poczty e — mail.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukdéw $cistego zarachowania /$wiadectwa szkolne,
legitymacje ubezpieczeniowe, legitymacje ubezpieczeniowe dla rodzin pracownikow/.

Obstuga interesantéw, udzielanie informacji.

Prowadzenie spraw osobowych nauczycieli i innych pracownikow zgodnie z przepisami prawa/
przygotowywanie i gromadzenie dokumentow niezbednych do zawarcia umowy o prace, sporzadzanie
umoéw, zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw, sporzadzanie dokumentéw zwiazanych
z rozwiazaniem stosunku pracy, zatatwianie formalnosci zwigzanych z odejsciem pracownikéw na emeryture
lub rente/.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem nagrod Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko —
Pomorskiego, Nagrody Kujawsko — Pomorskiego Kuratora Oswiaty, Nagrody Dyrektora oraz przyznawanych
odznaczen panstwowych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym nauczyciela.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

Czuwanie nad terminowos$cia przeprowadzania przez pracownikow badan okresowych oraz badan dla celow
sanitarno — epidemiologicznych /przygotowywanie skierowan do O$rodka Medycyny Pracy/.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zapomogami zdrowotnymi dla nauczycieli i emerytéw.

Udziat w projektowaniu budzetu.

Opracowywanie sprawozdan GUS.

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej /SIO/ w zakresie danych dotyczacych
pracownikow szkoly oraz mienia Zespotu Szkot Nr 33.

Sporzadzanie danych wyjsciowych do listy ptac pracownikéw szkoty.

Zamawianie drukéw szkolnych.

Prowadzenie ksiag kontroli zewnetrznej i wewnetrznej oraz rejestru wyjs¢ pracownikow.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum w zakresie spraw kadrowych, uczniowskich.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora dotyczacych procedur
wynikajacych z konieczno$ci whasciwego funkcjonowania zespotu.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

Petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych procedur
wynikajacych z koniecznosci wtasciwego funkcjonowania Zespotu Szkot Nr 33.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji.



27. Czas pracy 40 godzin tygodniowo.

W zakresie odpowiedzialno$ci pracownika:

1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za nalezyte wykonywanie obowiazkow.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych zawartych w dokumentacji.

Ochrona danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywana praca.

g B B

Odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposazenie stanowiska
komputerowego — stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem i dostgpem do Internetu pracownik
wykorzystuje wytacznie do celow zwigzanych z wykonywana praca, w sposdb gwarantujacy zapewnienie
ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych.

Zakres upowaznien i uprawnien:

1. Ma uprawnienia do podpisywania dokumentéw wedtug upowaznienia dyrektora.
2. W realizacji swoich zadan wspotpracuje z Departamentem Kultury i Edukacji Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko Pomorskiego po otrzymaniu upowaznienia od dyrektora.
3. W zakresie swoich zadan jest kontrolowany wytacznie przez dyrektora szkoty.
XVIIL. Punkt uchylony.
XVIII. ZADANIA SPECJALISTY DS. PLAC:

1. Sporzadzanie list ptac w ustalonym terminie i wg rozdziatéw dla nauczycieli oraz pracownikéw administracji
i obstugi szkoty.

2. Prowadzenie kartotek zarobkowych i zasitkow chorobowych wszystkich pracownikéw.

3. Obliczanie i przygotowywanie wyplaty wszystkich zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz obliczanie
i sporzadzanie miesiecznych deklaracji dla ZUS i miesigcznych raportow dla osoby ubezpieczone;.

4. Dokonywanie i rozliczanie potracen z list ptac z tytutu podatku dochodowego oraz ubezpieczen spotecznych

oraz sporzadzanie przelewow.

5. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac.

6. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen.

7. Prawidlowe i terminowe naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatkéw od wynagrodzen
pracownikow i terminowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym.

8. Prowadzenie zaktadowej kasy, ewidencja drukow $cistego zarachowania.

9. Prowadzenie ksigg inwentarzowych Zespotu, rozliczenie inwentaryzacji.

10. Prowadzenie ZFSS - przyjmowanie wnioskow oraz sprawdzanie poprawnosci ich wypetnienia, naliczanie
odpisu, prowadzenie kartotek dla pracownikéw i emerytow w ramach ZFSS.

11. Sporzadzanie protokotéw uzgodnien ze zwiazkami zawodowymi.

12. Prowadzenie kartotek dotyczacych dokonanych wyptat z funduszu socjalnego dla pracownikow i
emerytow.

13. Wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektora.

14. Czas pracy 40 godzin tygodniowo.

XIX.  ZADANIA REFERENTA:
1. Wymiar czasu pracy — 3/4 etatu (30 godz. w tygodniu).
2. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:
1) Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej SIO - wprowadzanie danych i ich systematyczna

aktualizacja;
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2) Wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z prowadzeniem ewidencji ucznidow - ksiag uczniow;

3) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

XX. ZADANIA SPECJALISTY

Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Przygotowanie i przekazywania akt da archiwum zaktadowego.

Wydzielanie dokumentacji do brakowania w przypadku akt. Kategorii B, gdy uptywa czas ich
przechowywania.

Porzadkowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Przygotowywanie spisow zdawczo - odbiorczych i pomocniczych wykazow, ktére towarzysza
przekazywanej dokumentacji papierowej oraz wprowadzenie wersji spisu na no$nik elektroniczny.
Przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich zabezpieczenie.

Dbanie o fad i estetyczny wyglad archiwum szkolnego.

Prowadzenie szkolen BHP.

Prowadzenie rejestru kart wypadkdow.

. Czuwanie nad warunkami pracy zgodnie z wymogami BHP, prowadzenie ewidencji

w zakresie BHP/wydawanie i rozliczanie odziezy ochronnej, srodkow czystosci/.

. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obrona cywilna.

Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracowniczych.

. Wykonanie innych polecen dyrektora zespotu.

Czas pracy 5 godzin tygodniowo.

Wszyscy pracownicy administracji bezposrednio podlegaja dyrektorowi Szkoly.

XXI. ZADANIA PRACOWNIKA OBSLUGI - SPRZATACZKI:

. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach na powierzonym odcinku

pracy.
Oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci.
Obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow bhp.

Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez dyrektora Szkoty.

XXII. POSTANOWIENIA KONCOWE:

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoly na kazdy rok sporzadza sie¢
aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

Zakresy kompetencji wszystkich pracownikdéw szkoty ustala dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne migdzy komdrkami organizécyjnymi rozstrzyga dyrektor Szkoty.

Szczegbdtowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikoéw okreslaja
zakresy czynnosci.

Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen wewnetrznych.

Obieg dokumentdéw finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.

Ujednolicona wersja Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkét nr 33  wchodzi w  zycie

z dniem 17.09.2021 roku.
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XXIIIL. Tryb zalatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

1.

Pracownicy ZS nr 33 zobowiazani sa do zafatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego.

Dyrektor, wicedyrektor i kierownik zespotu pozalekcyjnego przyjmuja wszystkich interesantow zgodnie
z harmonogramem godzin pracy dyrekcji ZS nr 33 w danym roku szkolnym.

W zakresie skfadania skarg i wnioskdéw przyjmowanie osob zainteresowanych, odbywa sie w siedzibie
administracji, w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 — 14.00. W przypadku nieobecnosci dyrektora
osoby zainteresowane przyjmowane sa przez wicedyrektora lub kierownika zaje¢ pozalekcyjnych.
Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie oséb zainteresowanych odbywa sie
w nastgpnym dniu tygodnia.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat szkoty.

System kontroli wewne¢trznej i zewnetrznej.

Kontrole wewnetrzna w ZS Nr 33 sprawuje dyrektor szkoty.

Dyrektor moze upowazni¢ wicedyrektora i kierownika zespotu pozalekcyjnego do sprawowania
kontroli, w tym rowniez kontroli dorazne;j.

Kontrola wewnegtrzna odbywa si¢ w oparciu o roczny plan kontroli i plan nadzoru pedagogicznego.

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje dyrektor ZS Nr 33.

Kolejne zarzadzenia Regulaminu organizacyjnego:

1.

2.

Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 17
z dnia 30.08.2010 roku.

Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 8/2011
z dnia 30.08.2011 roku.

Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 15

z dnia 30.08.2012 roku.

Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 13z dnia
25.11.2014 r.

Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2 z dnia
22.01.2015 .

Regulamin Organizacyjny ZS Nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 4 z dnia
27.02.2015 1.

Regulamin Organizacyjny ZS nr 33 w Bydgoszczy zmieniono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 16

z dnia 17.09.2021 roku.
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