REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO – WYCHOWAWCZEGO NR 3 W BYDGOSZCZY

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

 

Status prawny:
 

Specjalny Ośrodek Szkolno Wychowawczy nr 3 w Bydgoszczy  jest  jednostką organizacyjną samorządu terytorialnego.

 

Organ prowadzący: Miasto Bydgoszcz
 

Organ sprawujący nadzór pedagogiczny: Kujawsko Pomorski  Kurator Oświaty
 

 Skład organizacyjny Ośrodka.
 

1. Szkoła Podstawowa nr 51
2. Gimnazjum nr 41
3. Szkoła  Przysposabiająca do Pracy 
4. Zajęcia rewalidacyjno- wychowawcze 
5. Internat  
 
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

 

§ 1
 

1. Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy nr 3 w Bydgoszczy zwany dalej "Ośrodkiem" 
    wykonuje swoje zadania w oparciu o Statut Ośrodka.
2. Ośrodek jest przeznaczony dla dzieci i młodzieży w wieku od 5 do 25 roku życia z 
    upośledzeniem umysłowym w stopniu lekkim, umiarkowanym, znacznym i głębokim oraz z 
    niepełnosprawnościami sprzężonymi.
3. W strukturze organizacyjnej Ośrodka wyróżnia się następujących pracowników 
   funkcyjnych: dyrektora, wicedyrektora ds. dydaktycznych, wicedyrektora ds. opieki i 
   wychowania, główną księgową.
§ 2
 

1. Regulamin Organizacyjny Ośrodka zwany dalej "regulaminem" określa organizację i 
    zasady działania placówki.
2. W działalności Ośrodka zastosowanie mają w szczególności następujące akty prawne:


-  Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z 2 marca 1997r. (Dz. U. z 1997r. nr 78, poz. 
 
   483),


-  Ustawa z dnia 26.01.1982r. - Karta Nauczyciela tekst jednolity (Dz. U. Nr 3 z pózn. 
 
   zmianami),


-  Ustawa z dnia 26.04.1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94 z pózn. zm.),


-  Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 1996r. nr 67, poz. 329 z 
   pózn. zm.),


-  Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje 
   organów administracji publicznej - w związku z reforma ustrojowa  państwa (Dz. U. Nr 
   106, poz. 668),


-  Ustawa z dnia 13 października 1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące 
 
   administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872),


-  Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz.  U. 
   z 1994 r. Nr 147, poz. 686 z pózn. zm.),


-  Ustawa z dnia 23 maja 1992r. o związkach zawodowych (Dz. U. z 1992 r. Nr 55 poz. 
 
   234 zm. Dz. U. z 1994r. nr 43, poz. 163, z 1996r. nr 24, poz. 110),


-  Statut Ośrodka,


-  Regulamin Organizacyjny Ośrodka,


-  Regulamin Pracy.

 

§ 3
 

1. Ośrodkiem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje pracą Ośrodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy

    wicedyrektorów.
3. Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników i odpowiada za przestrzeganie

    dyscypliny finansowej, dyscypliny pracy, tajemnicy służbowej oraz przepisów

    bezpieczeństwa i higieny pracy.

 

§ 4
 

1. Dyrektor Ośrodka może delegować swoje uprawnienia na wicedyrektorów i Głównego
    Księgowego.

2. Upoważnienia i pełnomocnictwa nadawane są w sposób:


- jednoznacznie wskazujący zakres i termin obowiązywania uprawnienia,


- uwzględniający zakres odpowiedzialności  w zależności od  wagi podejmowanych 
  
  decyzji.
3. W czasie nieobecności Dyrektora zastępują go Wicedyrektorzy Ośrodka na podstawie udzielonego przez Dyrektora pełnomocnictwa.

 
II. CELE I ZADANIA OŚRODKA

 

§ 5
 

1. Celem głównym Ośrodka jest rozwijanie autonomii ucznia/wychowanka niepełnosprawnego,  

   jego socjalizacja, a w szczególności wyposażenie go w ramach posiadanych przez niego 
   realnych możliwości, aby mógł:


- osiągnąć możliwie wszechstronny rozwój społeczno-moralny,

- porozumiewać się z otoczeniem w najpełniejszy sposób, werbalnie lub poza

     
   Werbalnie,

- zdobyć maksymalną niezależność życiową w zakresie zaspokajania podstawowych

      
   potrzeb życiowych,

- uczestniczyć w życiu społecznym, adekwatnie do indywidualnego poziomu

              sprawności i umiejętności znając i przestrzegając ogólnie przyjęte normy współżycia

              społecznego.
§ 6
 

Ośrodek realizuje cele edukacyjne, wychowawcze, terapeutyczne i profilaktyczne.

 

1. Celem edukacyjnym jest wszechstronny i harmonijny rozwój, podjęcie dalszej nauki na 
   kolejnym etapie edukacyjnym, przygotowanie uczniów do pracy i życia w warunkach 
   współczesnego świata.

 

2. Celem wychowawczym jest wychowanie ucznia/wychowanka samodzielnego, aktywnego, 
   potrafiącego dokonywać wyboru właściwych wartości moralnych, człowieka dojrzałego do 
   odpowiedzialnego pełnienia ról społecznych, przygotowanie do samodzielnego 
   funkcjonowania w środowisku i życiu społecznym.

 

3. Celem terapeutycznym jest korygowanie, kompensowanie i usprawnianie zaburzonych 
   funkcji, stymulowanie rozwoju polisensorycznego uczniów/wychowanków.

 

4. Celem profilaktycznym jest popularyzacja zdrowego stylu życia, propagowanie różnorodnych, 
   społecznie akceptowanych form spędzania czasu wolnego, przeciwdziałanie wszelkim 
   społecznie nie akceptowanym działaniom występującym zarówno na terenie Ośrodka jak i w 
   środowisku lokalnym.

 
III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

 

§ 7
 
W celu realizacji zadań w Ośrodku wyodrębnia się następujące piony:

1. Pion dydaktyczno – opiekuńczo - wychowawczy, w skład którego wchodzą:


- nauczyciele,


- wychowawcy,


- psycholog,

- pedagog,


- bibliotekarz,


- logopeda,

Realizację zadań pionu dydaktyczno- opiekuńczo-wychowawczego nadzoruje Dyrektor Ośrodka i Wicedyrektorzy.
2. Pion finansowo-księgowy, w skład którego wchodzą:


- Główna Księgowa,


- starsze księgowe,   
Realizację zadań pionu finansowo-księgowego  nadzoruje Główna Księgowa.
3. Pion administracyjny, w skład którego wchodzą:


- kierownik gospodarczy,


- sekretarz Ośrodka,


- inspektor bhp,


- referent ds. zaopatrzenia,


- magazynier,


- pielęgniarka


- lekarz psychiatra

Realizację zadań pionu administracyjnego, oprócz intendenta, magazyniera i pielęgniarki nadzoruje Dyrektor. Nadzór nad pracą magazyniera, intendenta i pielęgniarki sprawuje Wicedyrektor ds. wychowawczych.

4. Pion obsługowo-gospodarczy, w skład którego wchodzą:


- starszy woźny,


- rzemieślnik,


- robotnik gospodarczy,

- kucharka,


- pomoce kuchenne,


- sprzątaczki,


- pomoce nauczyciela,


- robotnik wysoko wykwalifikowany 
Realizację zadań pionu obsługowego, oprócz pomocy nauczyciela,   nadzoruje kierownik

gospodarczy. Kierownik gospodarczy nadzoruje pracą pomocy nauczycieli w okresie ferii.
W czasie roku szkolnego realizację zadań pomocy nauczycieli nadzoruje Wicedyrektor 
ds.   dydaktycznych.
§ 8
 

Dyrektorowi Ośrodka podlegają bezpośrednio:


- Główny Księgowy,


- Wicedyrektorzy,


- Sekretarz Ośrodka.


- Kierownik gospodarczy,


- Inspektor bhp,

- lekarz psychiatra
§ 9
Ilość etatów w poszczególnych pionach określa Dyrektor na każdy rok szkolny w arkuszu organizacyjnym Ośrodka.
 
IV. KIEROWNICTWO OŚRODKA

 

§ 10
 

Dyrektor Ośrodka.
Do zadań i kompetencji Dyrektora Ośrodka należy:


- przewodniczenie Radzie Pedagogicznej Ośrodka,

- realizowanie Uchwał Rady Pedagogicznej. 


- tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i

 
  opiekuńczych Ośrodka;


- kształtowanie twórczej atmosfery pracy oraz właściwych warunków pracy,

- realizowanie zaleceń organu prowadzącego i pełniącego nadzór pedagogiczny na 
 
  zasadach określonych w przepisach oświatowych oraz innych zaleceń wydanych przez 
  organy upoważnione do kontroli.


- przedkładanie do zatwierdzenia organowi prowadzącemu planów organizacyjnych

    
  Ośrodka,

- opracowanie i realizowanie planu finansowego Ośrodka oraz przedstawienie go

    
  pracownikom Ośrodka,

- podejmowanie decyzji w sprawie przyjmowania uczniów do szkół oraz skreślenia z listy

    
  uczniów na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej,

- zapewnienie w ramach możliwości pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań oraz 
 
  ich doskonalenie zawodowe,

- dokonywanie oceny pracy nauczycieli i wychowawców oraz innych pracowników

      
  ośrodka, których ocenę określają odrębne przepisy,  


- określanie zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników,

      
  wyznaczanie pracownikom zadań doraźnych nie wynikających z ich zakresu 
 
 
  obowiązków, których realizacja jest niezbędna dla sprawnego funkcjonowania placówki,

- zatwierdzanie obowiązujących w ośrodku wewnętrznych aktów prawnych.


- zatwierdzanie funkcjonujących w ośrodku planów, regulaminów i procedur,

- zarządzanie, zgodnie z obowiązującym regulaminem, ZFŚS,

- zapewnianie odpowiedniego stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

- sprawowanie nadzoru nad działalnością administracyjno - gospodarczą Ośrodka,

- zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracowników Ośrodka,

- powoływanie i odwoływanie członków kadry kierowniczej po uzyskaniu akceptacji

      
  organu prowadzącego,

- przedkładanie Radzie Pedagogicznej w celu podjęcia uchwały projektów innowacji

      
  pedagogicznych i projektów zmian,

- sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad szkołami i internatem Ośrodka, w tym

      
  hospitowanie lekcji i innych zajęć prowadzonych przez nauczycieli i wychowawców,

     
  prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych hospitacji,

- przyznawanie nagród oraz wymierzanie kar porządkowych nauczycielom oraz innym

      
  pracownikom Ośrodka,

- analiza i zatwierdzanie sprawozdań opracowanych przez innych pracowników Ośrodka,

- sporządzanie sprawozdań z działalności Ośrodka i przedkładanie ich na Radzie 

      
  Pedagogicznej,  


- planowanie i podejmowanie decyzji w sprawach bieżących działalności Ośrodka,

- nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy, przepisów bhp i

      
  p.poż,

- określanie kierunków rozwoju placówek i gromadzenie materiałów z tym związanych,

- czuwanie nad prawidłowością gospodarki środkami finansowymi oraz przestrzeganie

      
  dyscypliny finansowej,

- przyjmowanie i załatwianie skarg i wniosków,

- współpraca z Radą Rodziców,

- reprezentowanie placówki na zewnątrz.

 

 
§ 11
 

Wicedyrektor ds. opieki i wychowania.

 


- nadzoruje przestrzeganie przez  pracowników pedagogicznych oraz obsługowych 
 
  Ośrodka zasad, norm, regulaminów, zarządzeń i przepisów prawa obowiązujących w 
 
  Ośrodku,

- nadzoruje realizację przez podległych sobie pracowników ich zakresów obowiązków,

    
  uprawnień i odpowiedzialności,

- nadzoruje pracę intendenta w sferze związanej z wyżywieniem i zaopatrzeniem –

    
  wydaje mu w tym zakresie wiążące polecenia,

- prowadzi ksiąg wychowanków oraz nadzoruje spełnianie obowiązku szkolnego,


- prowadzi sprawy meldunkowe wychowanków internatu,

- wspólnie z Dyrektorem Ośrodka sprawuje nadzór pedagogiczny w placówce, w tym

    
  hospitowanie zajęć prowadzonych przez  wychowawców, prowadzenie dokumentacji z 
  przeprowadzonych hospitacji,


- wykonuje zestawienia godzin ponadwymiarowych wychowawców internatu,


- sprawuje opiekę nad realizacją i prawidłową organizacją wszystkich imprez 
 
 
  ogólnoośrodkowych, wycieczek, zatwierdza program i kontroluje dokumentację tych 
 
  imprez,

- dokonuje bieżących zmian w organizacji placówki spowodowanych absencją

    
  pracowników lub imprezami,

- organizowanie we współpracy z Dyrektorem Ośrodka procesu wychowawczo - 
 
  opiekuńczego  w placówce,

- organizuje i nadzoruje samokształcenia w ramach działających zespołów

      
  wychowawczych  Ośrodka,


- przygotowuje projekty ocen wychowawców i ocen dorobku zawodowego,


- wnioskuje o nagrody, wyróżnienia i kary dla pracowników pedagogicznych

- sprawuje nadzoru nad mieniem Ośrodka, koordynuje prace związane ze

      
  sposobem gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego placówki,

- nadzorowanie pracy stołówki,

- z upoważnienia  Dyrektora, reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,


- podpisuje, w razie nieobecności dyrektora lub na jego zlecenie przelewy i  czeki.


- odpowiednio reaguje na wszelkie nieprawidłowości  zagrażające bezpieczeństwu 
 
  uczniów, wychowanków , pracowników Ośrodka oraz mieniu Ośrodka, jeżeli działanie 
  przez niego podjęte nie zapewniają rozwiązania problemu niezwłocznie informuje o 
 
  sytuacji Dyrektora Ośrodka,

- współpracuje z Radą Rodziców Ośrodka,


- współpracuje z Poradnią Pedagogiczno –Psychologiczną , policją i służbami 


  porządkowymi  w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu ładu i porządku w ośrodku 

  i na jego terenie,

- współdziała ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycie w sprawach
 
  organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji

- wykonuje zadania wynikające z potrzeb placówki zleconych przez Dyrektora

      
  Ośrodka,
 
§ 12
 

Do zadań i kompetencji wicedyrektora ds. dydaktycznych  należy:
 


- przedkładanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wyników klasyfikacji i promocji

   
   Uczniów,

- bezpośrednie nadzorowanie realizacji wszelkich planów pracy szkół wchodzących w 
 
  skład Ośrodka,

- wspólnie z Dyrektorem Ośrodka sprawowanie nadzoru pedagogicznego w placówce,

- współpraca z Radą Rodziców Ośrodka,

- sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad szkołami Ośrodka, w tym

    
  hospitowanie lekcji i innych zajęć prowadzonych przez nauczycieli i wychowawców,

    
  prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych hospitacji,

- sprawowanie nadzoru nad całokształtem dokumentacji dydaktycznej Ośrodka,

- kontrolowanie w szczególności realizacji przez nauczycieli podstaw programowych 
 
  nauczanego przedmiotu,


- kontrolowanie realizację indywidualnego nauczania,


- egzekwowanie  przestrzegania przez nauczycieli i uczniów postanowień statutu,


- przygotowywanie projektów uchwał , zarządzeń , decyzji z zakresu swoich 
 
 
  obowiązków,


- kontrolowanie prawidłowości wymagań edukacyjnych stawianych przez nauczycieli 
 
  uczniom w zakresie zgodności ich z podstawową programową i wewnątrzszkolnymi 
 
  zasadami oceniania,

- wykonywanie zestawień godzin ponadwymiarowych oraz godzin  „karcianych”

    
  pracowników pedagogicznych,

- opieka nad realizacją i prawidłową organizacją wszystkich imprez ogólnoośrodkowych,

    
  wycieczek, zatwierdzanie programu i kontrola dokumentacji tych imprez,

- dokonywanie bieżących zmian w organizacji placówki spowodowanych absencją

    
  pracowników lub imprezami,

- organizowanie we współpracy z Dyrektorem Ośrodka procesu dydaktyczno – 
 
 
  wychowawczo   w placówce,

- podpisywanie, w razie nieobecności dyrektora lub na jego zlecenie przelewów i  
 
  czeków,

- reagowanie na wszelkie nieprawidłowości  zagrażające bezpieczeństwu 
 
  
 
  uczniów, wychowanków , pracowników Ośrodka oraz mieniu Ośrodka, jeżeli działanie 
  przez niego podjęte nie zapewniają rozwiązania problemu niezwłoczne informowanie o 
  sytuacji Dyrektora Ośrodka,

- organizowanie i nadzorowanie samokształcenia w ramach działających zespołów

      
  dydaktycznych Ośrodka,

- przygotowywanie projektów ocen nauczycieli,


- wnioskowanie o nagrody, wyróżnienia i kary dla pracowników pedagogicznych,

- z upoważnienia  Dyrektora, reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,

- udzielanie rodzicom informacji o działalności dydaktyczno –opiekuńczo –
 
  
  wychowawczej Ośrodka,

- nadzorowanie i przestrzeganie przez  pracowników pedagogicznych Ośrodka zasad, 
 
  norm, regulaminów, zarządzeń i przepisów prawa obowiązujących w Ośrodku,

- nadzorowanie realizacji przez podległych sobie pracowników ich zakresów 
  
  
  obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Dyrektora

      
  Ośrodka,
 

 
V. PODSTAWOWE ZADANIA PIONÓW OŚRODKA I PRACOWNIKÓW FUNKCYJNYCH
 

Pion dydaktyczno – opiekuńczo – wychowawczy.
 

§ 13
 

1. Działania dydaktyczno – wychowawczo – opiekuńcze w Ośrodku realizują pracownicy   

   pedagogiczni Ośrodka, tj. Dyrektor Ośrodka, Wicedyrektorzy,  nauczyciele, wychowawcy, 
   psycholog, pedagog, bibliotekarz, logopeda.
2. Zadania, kompetencje oraz odpowiedzialność pracowników pedagogicznych Ośrodka określa 
   Statut Ośrodka.
3. Dyrektor Ośrodka i Wicedyrektorzy kieruje pracą pracowników pedagogicznych.
4. Dyrektor Ośrodka i Wicedyrektorzy sprawują w Ośrodku  zadania związane z nadzorem 
    pedagogicznym.
 5. Do zadań i kompetencji nauczyciela- wychowawcy należy:

- prowadzenie pracy dydaktyczno -wychowawczo-opiekuńczej w oparciu o znajomość 
 
  rodzaju i stopnia niepełnosprawności i stanu zdrowia dziecka i odpowiedzialność za 
 
  prawidłowy przebieg procesu dydaktycznego w zakresie przedmiotów, których uczy.


- przestrzeganie  przepisów  w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,


- realizowanie programu nauczania  danego przedmiotu posługując się właściwymi  
 
  metodami i formami pracy,

- uzupełnianie swojej wiedzy merytorycznej i metodycznej poprzez m.in. udział 
 
  
  w pracach zespołów problemowo-przedmiotowych, konferencjach, kursach 
 
 
  i studiach podyplomowych, udział w szkoleniowych posiedzeniach  Rady 
 
  
  Pedagogicznej, śledzenie literatury dydaktyczno-metodycznej, zmian w prawie 
 
  
  oświatowym i wprowadzanie innowacji pedagogicznych oraz nowatorskich metod 
 
  edukacji i wychowania,

- systematyczne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa 
  oświatowego,

- respektowanie praw ucznia, bezstronne, obiektywne i sprawiedliwe ocenianie i 
 
 
  traktowanie wszystkich uczniów, przestrzeganie zasad regulaminu oceniania, 
 
 
  klasyfikowania i promowania uczniów,

- prowadzenie indywidualnej pracy z uczniem w zależności od jego potrzeb, zajęć 
 
  profilaktyczno-resocjalizacyjnych,

- dbanie o powierzony jego opiece sprzęt szkolny i pomoce dydaktyczne oraz 
 
 
  wzbogacanie bazy dydaktycznej,

- dbanie o życie, zdrowie i bezpieczeństwo uczniów powierzonych jego opiece, tj. 
 
  w czasie obowiązkowych i nadobowiązkowych zajęć dydaktyczno-wychowawczych, 
 
  zajęć pozalekcyjnych, przerw międzylekcyjnych, zajęć świetlicowych i bibliotecznych, 
  w czasie oczekiwania uczniów na rozpoczęcie lekcji oraz po ich zakończeniu, w czasie 
  wszelkich imprez organizowanych przez szkołę, 


- aktywizowanie uczniów przez stwarzanie odpowiednich warunków pracy, wdrażanie do 
  samodzielności, samorządności, diagnozowanie warunków środowiskowych i 
 
 
  stymulowanie ich rozwoju psychofizycznego,

- współpraca z kierownictwem Ośrodka, rodzicami/prawnymi opiekunami, wszystkimi 
 
  nauczycielami w zakresie prawidłowej realizacji programów edukacyjnych,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
      
  Ośrodka,
    Bezpośrednim przełożonym jest Wicedyrektor ds. dydaktyki i Wicedyrektor ds. opieki i 

    wychowania.
6.  Do zadań i kompetencji pedagoga należy:

- udzielanie pomocy pedagogicznej, określanie jej form i sposobów - na wniosek 
 
  nauczyciela, rodzica, ucznia/wychowanka, psychologa,

- rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniów/wychowanków oraz analizowanie 
 
  przyczyn niepowodzeń szkolnych,

- współorganizowanie zajęć dydaktycznych, opiekuńczo-wychowawczych prowadzonych 
  przez nauczycieli dla uczniów/wychowanków,

- organizowanie profilaktyki uzależnień i niedostosowania społecznego,

- organizowanie indywidualnej opieki pedagogicznej dla uczniów/wychowanków z 
 
  rodzin dysfunkcyjnych oraz podejmowanie interwencji na rzecz poprawy ich trudnej 
 
  sytuacji życiowej,

- orientacja i poradnictwo zawodowe,

- działanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom/wychowankom 
  znajdującym się w trudnej sytuacji życiowej,

- podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia i modyfikacji Szkolnego Programu 
 
  Wychowawczego i Profilaktyki,

- prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji ucznia/wychowanka znajdującej się w 
 
  teczce osobowej,

- współpraca ze szkołami, ośrodkami pomocy społecznej, poradniami psychologiczno-
 
  pedagogicznymi, sądami rodzinnymi, kuratorami rodzinnymi, policją,

- współpraca z kierownictwem Ośrodka, wszystkimi pracownikami pedagogicznymi,  
 
  rodzicami uczniów/wychowanków,

- udzielanie pomocy pedagogicznej rodzicom,

- udział w zespołach wychowawczych,

- opieka nad nowymi wychowankami Ośrodka,

- uzupełnianie swojej wiedzy merytorycznej i metodycznej poprzez m.in. udział 
 
  
  w pracach zespołów problemowo-przedmiotowych, konferencjach, kursach 
 
 
  i studiach podyplomowych, udział w szkoleniowych posiedzeniach  Rady 
 
  
  Pedagogicznej, śledzenie literatury dydaktyczno-metodycznej, zmian w prawie 
 
  
  oświatowym i wprowadzanie innowacji pedagogicznych oraz nowatorskich metod 
 
  edukacji i wychowania,

- analizowanie i diagnozowanie środowiska rodzinnego, sytuacji prawnej 
 
 
  uczniów/wychowanków,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
      
  Ośrodka,
    Bezpośrednim przełożonym jest Wicedyrektor ds. opieki i wychowania.
7.  Do zadań i kompetencji psychologa należy:

- udzielanie pomocy psychologicznej, określanie jej form i sposobów - na wniosek 
 
  nauczyciela, rodzica, ucznia/wychowanka, pedagoga,

- rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniów/wychowanków oraz analizowanie 
 
  przyczyn niepowodzeń szkolnych,

- doradztwo psychologiczne uczniom/wychowankom, nauczycielom, rodzicom, 
 
 

- przeprowadzanie badań diagnostycznych uczniów/wychowanków na podstawie zleceń 
  poradni psychologiczno-pedagogicznej, Dyrektora Ośrodka, nauczycieli, 
 
 
  wychowawców, pedagoga, rodziców, własnego rozpoznania potrzeb w tym zakresie,

- współpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi w zakresie diagnozowania,


- współdziałanie z organami Ośrodka w zakresie tworzenia i modyfikacji Szkolnego 
 
  Programu Wychowawczego i Profilaktyki,

- opracowanie dokumentacji w sprawach dotyczących rewalidacji, rekwalifikacji i 
 
  aktualizacja danych ucznia,

- współpraca z kierownictwem Ośrodka, wszystkimi pracownikami pedagogicznymi, 
 
  rodzicami uczniów/wychowanków,

- organizowanie profilaktyki uzależnień i niedostosowania społecznego,

- udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej rodzicom,

- udział w zespołach wychowawczych i diagnostycznych,

- uzupełnianie swojej wiedzy merytorycznej i metodycznej poprzez m.in. udział 
 
  
  w pracach zespołów problemowo-przedmiotowych, konferencjach, kursach 
 
 
  i studiach podyplomowych, udział w szkoleniowych posiedzeniach  Rady 
 
  
  Pedagogicznej, śledzenie literatury dydaktyczno-metodycznej, zmian w prawie 
 
  
  oświatowym i wprowadzanie innowacji pedagogicznych oraz nowatorskich metod 
 
  edukacji i wychowania,


- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
      
  Ośrodka,
    Bezpośrednim przełożonym jest Wicedyrektor ds. dydaktyki.
8. Do zadań i kompetencji logopedy należy:

- przeprowadzanie badań przesiewowych w zakresie mowy i słuchu, diagnozowanie,

- reedukacja w zakresie strony fonetycznej, gramatycznej i semantycznej,

- badanie słuchu fonemowego, fonematycznego, rozwijanie słuchu fizjologicznego,

- opracowywanie indywidualnych programów terapeutycznych,

- systematyczne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

- kierowanie uczniów do poradni specjalistycznych, 


- współpraca z Kierownictwem Ośrodka, wszystkimi pracownikami pedagogicznymi, 
 
  psychologiem i pedagogiem, z rodzicami/prawnymi opiekunami uczniów, prowadzenie 
  doradztwa logopedycznego,

- udział zespole opiniującym przy całorocznym diagnozowaniu i opiniowaniu uczniów,

- uzupełnianie swojej wiedzy merytorycznej i metodycznej poprzez m.in. udział 
 
  
  w pracach zespołów problemowo-przedmiotowych, konferencjach, kursach 
 
 
  i studiach podyplomowych, udział w szkoleniowych posiedzeniach  Rady 
 
  
  Pedagogicznej, śledzenie literatury dydaktyczno-metodycznej, zmian w prawie 
 
  
  oświatowym i wprowadzanie innowacji pedagogicznych oraz nowatorskich metod 
 
  edukacji i wychowania,


- dbanie o powierzony jego opiece sprzęt szkolny i pomoce dydaktyczne oraz 
 
 
  wzbogacanie bazy dydaktycznej,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
      
  Ośrodka,
    Bezpośrednim przełożonym jest Wicedyrektor ds. dydaktyki.
9.  Do zadań i kompetencji bibliotekarza należy:

-  gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostępnianie materiałów 
 
 
   bibliotecznych uczniom, nauczycielom i innym pracownikom Ośrodka,


- obsługa użytkowników poprzez udostępnianie zbiorów biblioteki, czytelni,


- prowadzenie działalności informacyjnej,


- zaspakajanie zgłaszanych przez użytkowników potrzeb czytelniczych i informacyjnych,


- podejmowanie różnorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i  medialnej,


- wspieranie nauczycieli w realizacji programów nauczania,


- przysposabianie uczniów do samokształcenia, do korzystania z różnych źródeł 
 
 
  informacji,


- rozbudzanie zainteresowań czytelniczych i informacyjnych uczniów,


- kształtowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych,


- organizacja wystaw okolicznościowych , spotkań z autorami,


- udział w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej,


- ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorów;

- selekcjonowanie zbiorów,


- prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypożyczeń,


- aktualizowanie strony internetowej Ośrodka,


- zamieszczanie informacji dla nauczycieli w Intranecie,


- udział w zespole ds. promocji Ośrodka i Określania życia kulturalnego,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
      
  Ośrodka
    Bezpośrednim przełożonym jest Wicedyrektor ds. dydaktyki.
Pion finansowo-księgowy.

 

§ 14
 

1. Pion finansowo – księgowy zajmuje się prowadzeniem obsługi finansowo – księgowej 
    Ośrodka, pionem tym kieruje Główna Księgowa.
2. Główna Księgowa  podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.
3. Głównej Księgowej  podlegają bezpośrednio starsze księgowe.
4. Główna księgowa  odpowiada za prawidłowe, zgodne z obowiązującym prawem, realizowanie powierzonych obowiązków przez siebie i podległych jej pracowników, a  w szczególności:

- sporządza, przyjmuje, nadaje prawidłowy obieg i kontroluje dokumenty finansowe w 
 
  sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych,


- na bieżąco i prawidłowo prowadzi księgowości analityczną i syntetyczną wg. 
 
 
  obowiązującej klasyfikacji budżetowej i planu kont oraz sprawozdawczości finansowej, 
  w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji 
 
 
  ekonomicznych,


- prawidłowo i terminowo dokonuje rozliczeń finansowych,

- prowadzi gospodarkę finansową jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami, a 
 
  zwłaszcza:



• wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi, zgodnie z przepisami dotyczącymi 
 
  zasad wykonywania budżetu gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi, 


  będącymi w dyspozycji jednostki,



• zapewnia pod względem finansowym prawidłowość umów zawieranych przez 


  jednostkę,



• nadzoruje przestrzeganie przez starsze księgowe zasad rozliczeń 



  pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,



• nadzoruje  terminowe ściąganie należności i dochodzenia roszczeń spornych 


  oraz spłaty zobowiązań realizowane przez starsze księgowe,



• rozlicza środki  przeznaczone na doskonalenie nauczycieli,


• zarządza, kontroluje i rozlicza spisy z natury (inwentaryzacje), przedmiotów 


  nietrwałych i środków trwałych,


- prowadzi księgowość analityczną i syntetyczną funduszu socjalnego,

- analizuje wykorzystanie środków przydzielonych z budżetu lub środków

      
  pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji jednostki,

- dokonuje w ramach kontroli zarządzającej analizy:



• legalności dokumentów dot. wykonywania planu finansowego jednostki oraz 


  jego zmiany,



• operacji gospodarczej jednostki, stanowiącej przedmiot księgowań,

- opracowuje projekty przepisów wewnętrznych, wydawanych przez Dyrektora

    
   jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego

     
  planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

- opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania budżetu,

- wspólnie  z kierownikiem gospodarczym prowadzi całość spraw związanych z 
 
 
  remontami, a w szczególności:



• przygotowuje dokumenty do przetargów na prace remontowe,



• zapewnia prawidłowość działań finansowych prowadzonych w związku z 


  remontami lub inwestycjami,

- określa tryb, wg którego mają być wykonywane przez inne służby prace niezbędne do 
 
  zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej,

- przyjmuje, wydaje, ewidencjonuje i rozlicza środki trwałe,

- nadzoruje realizację przez podległych sobie pracowników ich zakresów obowiązków, 
 
  uprawnień i odpowiedzialności,

- wykonuje inne obowiązki zlecane przez dyrektora Ośrodka.
5. W celu realizacji swoich zadań Główna Księgowa ma prawo:

- żądać od pracowników dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych 
 
  merytorycznie dokumentów stanowiących podstawę dokonania lub zarejestrowania
 
  w księgach rachunkowych operacji gospodarczych,


- odmówić akceptacji dokumentu , który nie spełnia wymagań określonych w odrębnych 
  przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Ośrodka pisemnie z podaniem przyczyny 
  odmowy,


- zawiadomić organy powołane do ścigania przestępstw w przypadku, gdy polecenie 
 
  służbowe Dyrektora Ośrodka  stanowiłoby przestępstwo lub wykroczenie,


- wnioskować do Dyrektora Ośrodka o przeprowadzenie kontroli określonych działań, 
 
  komórek organizacyjnych Ośrodka , które bezpośrednio nie podlegają nadzorowi 
 
  głównej księgowej,


- wnioskować do Dyrektora Ośrodka o określenie trybu, według którego mają być 
 
  wykonywane przez inne służby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości 
 
  gospodarki finansowej oraz księgowości, kalkulacji wynikowej kosztów 

  i sprawozdawczości finansowej,


- wnioskować o nagrody, kary i awanse podległych pracowników.

6. Do zadań i kompetencji starszych księgowych należy:

- sporządzanie deklaracji DRA i przelewów do ZUS oraz prowadzenie całej dokumentacji


  dotyczącej ZUS,


- prowadzenie kart wynagrodzeń wszystkich pracowników,


- naliczanie i sporządzanie list płac wynagrodzeń stałych i nadgodzin dla wszystkich

  pracowników,


- naliczanie zasiłków opiekuńczych, chorobowych, macierzyńskich i wychowawczych,


- naliczanie nagród, nagród jubileuszowych, 13-tych pensji,


- sporządzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach - PIT 11,

- obliczanie wysokości dochodów pracowników przechodzących na emeryturę lub rentę,


- prowadzenie ksiąg inwentarzowych i małocennych,


- wydawanie zaświadczeń pracownikom o zatrudnieniu,


- zapewnienie terminowego ściągania należności, tj. wystawianie rachunków do jednostek


  płacących za posiłki uczniów,


- naliczanie odsetek za nieterminowe wpłaty od wyżywienia,


- prowadzenie rejestru spłaconych pożyczek na cele mieszkaniowe,
- dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodów sprawdzonych pod 
  względem merytorycznym i formalno – rachunkowym i zatwierdzonych do wypłaty,
- pobieranie pieniędzy z Banku , dysponowanie pogotowiem kasowym  

  zgodnie z aktualnym zarządzeniem Dyrektora Ośrodka,
- sporządzanie raportów kasowych,

- dokonywanie wypłat wynagrodzeń pracowników Ośrodka oraz zapomóg i pożyczek,
- należyte zabezpieczanie gotówki z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,
- zabezpieczenie środków pieniężnych przed kradzieżą zgodnie z obowiązującymi   

  przepisami,
- przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy  i wszelkich przepisów  

  dotyczących bhp i ppoż.,
- udział w szkoleniach bhp i ppoż.,
- przestrzeganie obowiązków pracownika samorządowego, 


- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
      
  Ośrodka i bezpośredniego przełożonego - Głównej Księgowej.
Pion administracyjny

 

§ 15
 

1. Pion administracyjny zajmuje się prowadzeniem administracji Ośrodka .
2.  Kierownik gospodarczy podlega bezpośrednio Wicedyrektorowi ds. opieki i wychowania.

3. Do obowiązków kierownika gospodarczego należy:


- prowadzenie akt osobowych wszystkich pracowników Ośrodka,


- pisanie umów dla nowo zatrudnionych pracowników,

- sporządzanie umów z podmiotami zewnętrznymi,


- prowadzenie archiwum zgodnie z instrukcją,


- prowadzenie spraw bhp w Ośrodku - przeglądy, okresowe badania pracowników,


  zaopatrzenie pracowników w odzież ochronną,


- planowanie urlopów pracowników administracyjno-obsługowych, prowadzenie rejestru,


- prowadzenie list obecności oraz rejestru wyjść służbowych,


- prowadzenie rejestru upoważnień dotyczących ochrony danych osobowych,

- zabezpieczenie Ośrodka w sprzęt techniczny, gospodarczy, sanitarny zgodnie z Ustawą


  o Zamówieniach Publicznych,


- organizowanie okresowych przeglądów posiadanego sprzętu,


- prowadzenie dokumentacji technicznej,


- prowadzenie sprawozdań do GUS - Z03, Z06, Z05 i inne poza F03,


- planowanie pracy podległym sobie pracownikom (starszy woźny, rzemieślnik, robotnik 
  gospodarczy, kucharki, pomoce kuchenne, sprzątaczki, robotnik wysoko 
 
 
  wykwalifikowany, pomoce nauczyciela - czasie ferii),


- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
      
  Ośrodka

4. Sekretarz Ośrodka – podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.
5. Do obowiązków Sekretarza Ośrodka należy:

- prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,


- przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzących i wychodzących,


- rozsyłanie pism przychodzących zgodnie z zasadami obiegu dokumentów w szkole,


- wysyłanie korespondencji,


- prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. księgi ocen, arkuszy 
 
  ocen,


- bieżące załatwianie spraw uczniowskich, a w szczególności:
• przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

• przygotowywanie zaświadczeń na potrzeby różnych instytucji,

• występowanie o odpisy arkuszy ocen,

• przygotowywanie odpisów arkuszy ocen,

• sporządzanie i wydawanie duplikatów świadectw i innych dokumentów,
- wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych,

- obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych,

- przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatów do szkół wchodzących
   w skład ośrodka,
- archiwizowanie dokumentacji uczniów,

- prowadzenie księgi Rady Rodziców,

- prowadzenie kartotek środków socjalnych ( ZFŚS),
- sporządzanie umów na pożyczki z ZFŚS i harmonogramu spłat,

- sporządzanie sprawozdań według SIO,

- sporządzanie deklaracji miesięcznej i rocznej PEFRON - INE 1, INE 2,

- przyjmowanie odpłatności od rodziców za pobyt wychowanków w internacie, 

  prowadzenie dokumentacji,

- udzielanie informacji interesantom,

- przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i ppoż.

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka 
6. Inspektor bhp podlega bezpośrednio dyrektorowi Ośrodka.

7. Do zadań inspektora bhp należy:
- przeprowadzanie szkolenia wstępnego bhp dla wszystkich nowo zatrudnionych 
  pracowników lub zmieniającym stanowisko pracy, dokumentowanie wydanych   

  zaświadczeń,
- kontrolowanie ważności – aktualności szkoleń okresowych bhp, profilaktycznych badań 
  lekarskich pracowników oraz innych zaleceń lub też wskazań lekarskich.

- kontrolowanie zasadności przydzielania środków ochrony indywidualnej, sprawdzanie 
  na stanowiskach pracy czy są stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem,
- niezwłoczne zawiadamianie pracodawcy o zauważonym w Ośrodku wypadku albo 
  zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie współpracowników i uczniów, 
  a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, wstrzymanie pracy w przypadku 
  wystąpienia bezpośredniego zagrożenia życia oraz zdrowia pracowników lub uczniów,
- współdziałanie z pracodawcą w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunków 
  pracy i nauki,
- wspólnie z pracodawcą organizowanie stanowiska pracy i nauki zgodnie z przepisami i 
  zasadami bezpieczeństwa i higieny oraz zgodnie z wymogami ergonomii,
- egzekwowanie przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp, uwzględniając 
  zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i 
  innymi chorobami związanymi z środowiskiem pracy,
- przynajmniej raz w roku wspólnie z pracodawcą i wyznaczonymi osobami dokonywanie 
  przeglądu placówki, jej wyposażenia oraz otoczenia pod kątem zapewnienia 
  bezpiecznych warunków pracy i nauki – identyfikacja zagrożeń (diagnoza stanu bhp),
- na bieżąco informowanie pracodawcę o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych,
- prowadzenie dokumentacji związanej z wypadkami pracowników oraz uczniów (ustala 
  przyczyny i okoliczności wypadków), podejmowanie działań profilaktycznych 

  mających na celu zapobieżenie na przyszłość podobnych zdarzeń,
- dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz 
  sporządzanie stosownej dokumentacji, wspólnie z pracodawcą informowanie 
  pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą,
- występowanie do pracodawcy o nałożenie kar porządkowych w stosunku do osób 
  naruszających przepisy i zasady bhp,
- niezwłoczne odsuwanie od pracy pracowników, którzy swoim sposobem pracy lub 
  zachowaniem stwarzają bezpośrednie zagrożenia życia i zdrowia pracowników lub 
  uczniów.

8. Pielęgniarka szkolna podlega bezpośrednio Wicedyrektorowi ds. opieki i wychowania..

9. Do zadań pielęgniarki szkolnej należy: 

- przygotowywanie wychowankom lekarstw zgodnie z zaleceniami lekarza według


  zatwierdzonej przez dyrektora Ośrodka procedury,


- systematyczne uzupełnianie zawartości apteczek,


- kontrola czystości wychowanków,


- bieżący nadzór nad stanem sanitarno-higienicznym Ośrodka,


- prowadzenie okresowych pomiarów antropometrycznych,


- udzielanie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach lub zachorowaniach na terenie 
 
  Ośrodka,


- popularyzowanie zasad higieny, profilaktyki uzależnień,


- prowadzenie dokumentacji medycznej wychowanków,


- sprawowanie opieki nad chorymi wychowankami,


- opieka nad wychowankami leczonymi w poradniach specjalistycznych lub kierowanymi 
  do szpitala.


- współpraca z rodzicami, kierownictwem i pracownikami pedagogicznymi Ośrodka 
 
  dotycząca stanu zdrowia wychowanków,


- nadzór nad sprzętem medycznym, informowanie o stanie sprzętu lub jego brakach,


- wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora Ośrodka wynikających z 
 
  jego zadań,


- dokonywanie szczepień ochronnych,


- dokonywanie sprawozdań z kart szczepień  i ze szczepień do SANEPIDU.,


- realizowanie zaleceń SANEPIDU.

10. Lekarz psychiatra podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.
11. Do zadań lekarza psychiatry należy:


- prowadzenie konsultacji i porad specjalistycznych dla pacjentów Poradni Zdrowia

  Psychicznego ( wychowanków Ośrodka),

- utrzymanie bieżącego kontaktu z wychowankami Ośrodka, ich rodzicami, 
 
 
  wychowawcami, psychologiem i pedagogiem,

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej leczenia - karty choroby wychowanków,

- kierowanie wychowanków na terapie do szpitali specjalistycznych,


- wydawanie zleceń na podawanie leków,


- ścisła współpraca z pielęgniarką
12. Referent ds. zaopatrzenia podlega bezpośrednio Wicedyrektorowi ds. opieki i wychowania.
13. Do zadań referenta ds. zaopatrzenia należy:
- zaopatrywanie Ośrodka w potrzebne artykuły żywieniowe i techniczne (środki czystość,  

  do dezynfekcji, sprzęt kuchenny z zachowaniem prawa o zamówieniach publicznych,

- sprawdzanie zgodności zakupu z rachunkiem, 
- prowadzenie rejestru zakupów, 
- wyliczanie stawki żywieniowej na podstawie dziennego raportu magazynowego,

- prowadzenie rejestru kontroli stawki żywieniowej poszczególnych posiłków,

- racjonalne i oszczędne gospodarowanie powierzonymi składnikami majątku,

- planowanie jadłospisu zgodnie z obowiązującymi normami i kalorycznością, 
  wywieszanie ich w stołówce,

- pobieranie, zgodnie z przepisami, opłat za wyżywienie uczniów na podstawie zeszytu 

  obecności,

- sporządzanie raportów żywieniowych, 
- pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykułów żywnościowych i rozliczanie się z nich  

  na bieżąco, po uprzednim przedstawieniu rachunków do akceptacji Dyrektora,
- prowadzi kartoteki ilościowo wartościowe zapasów magazynowych

- nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem 
  posiłków zgodnie z normami HACCAP,

- ponoszenie odpowiedzialności materialnej za sprzęt i pieniądze,

- przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy  i wszelkich przepisów dotyczących 
  bhp i ppoż.,

- udział w szkoleniach bhp i ppoż.,

- przygotowywanie dokumentacji zamówień publicznych do 14 tys. euro,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka 
14. Magazynier podlega bezpośrednio Wicedyrektorowi ds. opieki i wychowania.

15. Do zadań magazyniera należy:

- przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie artykułów żywnościowych i 
 
 
  przemysłowych na podstawie dokumentacji przychodowej i rozchodowej,

- prowadzenie dokumentacji magazynowej



• kartotek ilościowych magazynu spożywczego i przemysłowego w systemie



  VULCAN,



• zestawień zużycia artykułów spożywczych i przemysłowych,



• prowadzenie dokumentacji magazyn przymnie - MP i magazyn wyda - MW,


- prowadzenie rejestru artykułów przemysłowych przyjętych do magazynu,


- rozmieszczenie w magazynach towarów według rodzajów i gatunków zabezpieczania

  ich przed zepsuciem i kradzieżą,

- ponoszenie odpowiedzialności materialnej za sprzęt ,

- przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy  i wszelkich przepisów dotyczących 
  bhp i ppoż.,

- udział w szkoleniach bhp i ppoż.,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka 
Pion obsługowy.

 
§ 16
 
1. Pion obsługowy zajmuje się obsługą Ośrodka - pionem tym bezpośrednio kieruje kierownik  

   gospodarczy, który podlega Wicedyrektorowi ds. opieki wychowania. 
2. Do obowiązków kucharki należy:
- uczestniczenie w planowaniu jadłospisów,
- przygotowywanie posiłków zgodnie z jadłospisem i zachowaniem obowiązujących    

  norm,
- pobieranie z magazynu produktów żywnościowych w ilościach przewidzianych 
  recepturą i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed użyciem,
- dbanie o najwyższą jakość i smak posiłków,
- obróbka wstępna warzyw i owoców oraz innych produktów do produkcji posiłków
  z uwzględnieniem wymogów technologii i instrukcji obsługi urządzeń  

  gastronomicznych,
- utrzymywanie czystości i porządku w kuchni,
- pobieranie i zabezpieczanie próbek pokarmowych posiłków na potrzeby kontroli 

  Sanepid-u,
- mycie naczyń ( wyparzanie ), sprzętu kuchennego,
- sprzątanie kuchni i szaf kuchennych,
  - właściwe porcjowanie posiłków i wydawanie ich wg obowiązujących norm,
  - obowiązkowe noszenie odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni;

  - uczestniczenie w zakupach dotyczących wyposażenia kuchni,
  - znajomość i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporządzonych na potrzeby kuchni,

  - wykonywanie badań profilaktycznych,
  - udział w szkoleniach bhp i ppoż.,
  - przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminów bhp                   

    i ppoż.,,


- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka,

3. Do obowiązków pomocy kuchennej należy:
- wykonywanie prac w sposób zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz  

  stosowanie się do poleceń i wskazówek szefowej kuchni,
- wykonywanie prac przygotowawczych przy sporządzaniu posiłków,
- przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi  kucharki,
- systematyczne wyparzanie naczyń i sprzętu kuchennego,
- pomoc przy wydawaniu posiłków,
- wykonywanie poleceń  kucharki wynikających z codziennego podziału prac,
- obowiązkowe noszenie odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni,
- zastępowanie kucharki podczas jej nieobecności,
- utrzymywanie pomieszczeń kuchni w należytym porządku i ładzie,
  - znajomość wszystkich instrukcji sporządzonych na potrzeby kuchni,
  - zgłaszanie na bieżąco ewentualnych usterek i awarii,
  - współodpowiedzialność materialna za sprzęt kuchenny,
  - przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. i Regulaminu Pracy


- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka,

4.  Sprzątaczki podlegają bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu.

5. Do obowiązków sprzątaczek  należy:
- utrzymywanie czystości w przydzielonym rejonie sprzątania poprzez codzienne  

  wykonywanie czynności: 

• wycieranie na wilgotno kurzy,

• wietrzenie pomieszczeń,

• zmywanie podłóg,

• podlewanie i pielęgnowanie kwiatów,

• uzupełnianie mydła w pojemnikach,

• mycie i odkażanie sanitariatów,

• przecieranie drzwi ,a  w razie potrzeby mycie szyb.

- zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą, włamaniem- zamykanie okien , drzwi,
- sprzątanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw świątecznych obejmujące:

• gruntowne porządki w wyznaczonych do codziennego sprzątania pomieszczeń, 
• mycie okien, pastowanie podłóg, trzepanie dywanów, zmianę  firan i itp.,
- udział w szkoleniach bhp i ppoż. oraz podnoszących kwalifikacje zawodowe,
- przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. i Regulaminu Pracy,


- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka.
6.  Starszy woźny podlega bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu.

7. Do obowiązków starszego woźnego  należy:
- kontrolowanie uczniów przychodzących i wychodzących ze szkoły w zakresie ich 
  obowiązków ustalonych w statucie Ośrodka,
- sprawowanie nadzoru nad wejściem głównym,
- zgłaszanie  dyrekcji przebywania na terenie szkoły osób, których obecność budzi 
  niepokój bądź uzasadnione podejrzenie,
- zgłaszanie obecności osób obcych w pobliżu szkoły ( place zabaw), zagrażających 
  bezpieczeństwu uczniom lub zachowujących się podejrzanie,
- sprzątanie po przerwach podłogi korytarza przed wejściem do szkoły,
- codzienne sprzątanie przed budynkiem szkoły, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie, 
  odśnieżanie, podlewanie terenów zielonych),

- kontrola, konserwacja oraz naprawa drobnych uszkodzeń w ramach posiadanej wiedzy i 

  umiejętności - instalacji wodociągowej, urządzeń sanitarnych, instalacji elektrycznej,

  instalacji CO, urządzeń i sprzętu ppoż.,

- wykonywanie drobnych prac malarskich, stolarskich i dekarskich,

- kontrola i odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie pomieszczeń szkolnych - 

  okien, drzwi,
- dbanie o porządek i czystość w dyżurce,
- przekazywanie informacji kierownictwu Ośrodka o zauważonych nieprawidłowościach 
  w zapewnianiu bezpieczeństwa uczniów i pracowników,

- dwa razy w tygodniu odbieranie poczty i innych dokumentów z WE,
- przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. i Regulaminu Pracy,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka.
8. Rzemieślnik podlega bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu.

9. Do obowiązków rzemieślnika  należy:
- systematyczne lokalizowanie usterek występujących w Ośrodku poprzez częste 
  dokonywanie przeglądów pomieszczeń,
- kontrolowanie, obsługiwanie i konserwacja wszystkich urządzeń technicznych, wodno-
  kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, 
- systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie bieżących remontów zgłaszanych 
  ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

- wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagających specjalistycznego 
  sprzętu, 

- troska o wyposażenie warsztatu w sprzęt, narzędzia i materiały, dokonywanie zakupów 
  w uzgodnieniu z kierownikiem gospodarczym, 

- wykonywanie prac związanych z naprawą okien, drzwi, szafek i innego sprzętu 

  szkolnego,
- utrzymywanie porządku i czystości w warsztacie,
- utrzymywanie porządku i czystości terenów zielonych (koszenie traw, przycinanie  

  drzew, podlewanie terenów zielonych),

- opieka nad placami zabaw-dokonywanie okresowych przeglądów,

- montaż nowo zakupionych mebli,
- przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. i Regulaminu Pracy,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka.
10. Robotnik gospodarczy podlega bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu.

11. Do obowiązków robotnika gospodarczego  należy:
- kontrola, konserwacja oraz naprawa drobnych uszkodzeń w ramach posiadanej wiedzy i 

  umiejętności - instalacji wodociągowej, urządzeń sanitarnych, instalacji elektrycznej,

  instalacji CO, urządzeń i sprzętu ppoż.,

- wykonywanie drobnych prac malarskich, stolarskich i dekarskich,

- opieka na terenami zielonymi - koszenie trawy, przycinanie krzewów i drzew, 

  podlewanie, grabieni liści, odśnieżanie,

- opieka nad schodami i chodnikami na terenie Ośrodka i na ul. Granicznej wzdłuż

  płotu Ośrodka,

- utrzymanie porządku przy zasieku z pojemnikami na śmieci oraz dbanie o prawidłowe 

  ich opróżnianie

- przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. i Regulaminu Pracy,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka.
12. Robotnik wysoko wykwalifikowany podlega bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu.

13. Do obowiązków robotnika wysoko wykwalifikowanego   należy:

- przyjmowanie i pranie bielizny i odzieży osobistej wychowanków internatu, odzieży

  roboczej pracowników obsługowych ponadto firan, zasłon, obrusów ze szkoły i 
 
  internatu,


- pranie bielizny pościelowej wychowanków moczących się,

- pracowanie wypranej bielizny i odzieży,


- utrzymanie w czystości pralni, suszarni oraz pomieszczeń magazynowych w pralni i 
 
  korytarzu przy pralni,


- racjonalne gospodarowanie środkami piorącymi,


- przyjmowanie i naprawianie odzieży i bielizny osobistej wychowanków internatu,


- wykonywanie przeróbek odzieży dziecięcej,


- szycie firan, zasłon, narzut, strojów na występy, na potrzeby internatu i szkoły,

- przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. i Regulaminu Pracy,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka.

14. Pomoce nauczycieli podlegają bezpośrednio Wicedyrektorowi ds. dydaktycznych. W okresie  

   wolnym od nauki kierownikowi gospodarczemu.

15.  Do obowiązków pomocy nauczyciela należy:

`- wypełnianie czynności opiekuńczych w stosunku do uczniów upośledzonych w 
    
   stopniu umiarkowanym i znacznym w klasach I i II i III etapu edukacyjnego oraz w 
    
   grupach wychowawczych,


- pomoc w przygotowywaniu pomocy dydaktycznych,


- utrzymywanie porządku w szafkach uczniowskich oraz w szafach z pomocami 
   
 
  dydaktycznymi i zabawkami,


- przygotowywanie drugiego śniadania, pomoc uczniom przy spożywaniu posiłków.
- 
- opieka nad dziećmi w trakcie wyjść poza teren ośrodka i podczas dalszych i 
 
   
  bliższych wycieczek,


- udział w szkoleniach bhp i ppoż.,
- przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz przepisów bhp i ppoż.,

- wykonywanie zadań wynikających z potrzeb placówki zleconych przez Kierownictwo
  Ośrodka.
VI ZASADY POSTĘPOWANIA  Z WNIOSKAMI I UCHWAŁAMI RADY PEDAGOGICZNEJ  I OGÓLNEGO ZEBRANIA WSZYSTKICH PRACOWNIKÓW OŚRODKA

 

§ 17
 

 

Zasady postępowania z wnioskami i uchwałami Pary Pedagogicznej określa Statut Ośrodka i Regulamin Pracy Rady Pedagogicznej.

 

 

§ 18
 

1. Dyrektor może zwołać Ogólne Zebranie Wszystkich Pracowników Ośrodka celem 
   przedstawienia ogółowi szczególnie istotnych dla placówki spraw i problemów.
2. Obecność pracowników Ośrodka na takim zebraniu jest obowiązkowa, zebranie ma charakter 
   informacyjny i  opiniotwórczy.
3.      Z zebrania sporządza się oddzielny protokół. 

 

 

VII PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W OŚRODKU
 

§ 19
 

Planowanie pracy Ośrodka polega na opracowaniu:


- projektu budżetu Ośrodka,


- projektu organizacyjnego ośrodka,


- planu zajęć lekcyjnych,


- grafiku grup wychowawczych,


- rocznego kalendarza rozwoju ośrodka,


- planu nadzoru pedagogicznego,


- planu pracy Rady Pedagogicznej Ośrodka


- indywidualnych programów edukacyjno – terapeutycznych,

- plan profilaktyczny


- plan wychowawczy


- plan doskonalenia zawodowego


- plan Rady Rodziców


- plan zajęć wynikających z KN


- plan zajęć dodatkowych

- planów pracy klas i grup.
 

§ 20
 

Zasady opracowywania dokumentów wymienionych w § 19 określają odrębne przepisy.

 

 
VIII. TRYB ZAŁATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW
 

§ 21
 

Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do załatwiania spraw zgodnie z zasadami określonymi w kodeksie postępowania administracyjnego.

 

§ 22
 

Dyrektor Ośrodka i Wicedyrektorzy przyjmują interesantów codziennie, w godzinach swojej pracy .

§ 23
 

1.Rejestr skarg i wniosków prowadzi sekretariat, skargi i wnioski powinny mieć charakter 
  pisemny.
2. Sekretarz Ośrodka po otrzymaniu skargi lub wniosku odnotowuje ten fakt w rejestrze i 
   przedstawia dokument Dyrektorowi Ośrodka.
3. Dyrektor Ośrodka po analizie skargi lub wniosku przekazuje go w ramach kompetencji 
   odpowiedniemu pracownikowi merytorycznemu celem niezwłocznego wyjaśnienia.
4. Pracownik merytoryczny po wyjaśnieniu sprawy, w terminie nie przekraczającym 7 dni 
   roboczych przekazuje Dyrektorowi Ośrodka pisemną propozycję odpowiedzi na złożoną 
   skargę lub wniosek.
5. Dyrektor Ośrodka po otrzymaniu dokumentu, o którym mowa w ustępie 4. podejmuje 
   ostateczną decyzję  co do sposobu załatwienia sprawy.

 

IX. SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

 

§ 24
 

1. Celem kontroli jest:


-  zapewnienie Dyrektorowi Ośrodka niezbędnych informacji do efektywnego kierowania

     
  placówką i podejmowania prawidłowych decyzji,

- ocena stopnia wykonywania zadań:



• dydaktyczno - opiekuńczo - wychowawczych,



• administracyjno - obsługowych,



• finansowych.


- doskonalenie form i metod pracy poszczególnych szkół i internatu wchodzących w 
 
  skład Ośrodka.

 

§ 25
 

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnętrzną zwaną kontrolą zarządczą i kontrolę

    zewnętrzną.
2. Czynności kontrolne w ramach kontroli zarządczej wykonuje Dyrektor Ośrodka,

    Wicedyrektorzy, oraz  inni pracownicy upoważnieni do przeprowadzenia kontroli.

 

§ 26
  
X. ZASADY PODPISYWANIA PISM

 

§ 27
 

1. Do podpisu Dyrektora Ośrodka zastrzeżone są:


- pisma w sprawach należących do jego kompetencji,

- odpowiedzi na pisma władz zwierzchnich,

- decyzje w sprawach kadrowych pracowników Ośrodka.


- korespondencja kierowana do:



• Starostwa



• Kuratorium Oświaty



•Ministerstwa Edukacji Narodowej



• Organów kontrolujących
2. W czasie nieobecności Dyrektora dokumenty określone w ust. 1 podpisują Wicedyrektorzy.

 

§ 28
 

1. Pisma inne niż określone w § 27 podpisuje sporządzający je pracownik merytoryczny na

    podstawie upoważnienia wydanego przez Dyrektora Ośrodka.
2. Jeżeli pracownik merytoryczny sporządza pismo zastrzeżone do kompetencji Dyrektora 
   Ośrodka, w dolnym lewym rogu parafuje dopiskiem: „ sp. podpis”.

 
 

§ 29
 

Jeżeli Wicedyrektorzy, w ramach udzielonego przez Dyrektora Ośrodka pełnomocnictwa, podpisują pisma zastrzeżone do kompetencji dyrektora pieczętują je swoją pieczątką i podpisują z dopiskiem „z upoważnienia dyrektora”.

 

§ 30
 

1. Rejestr pełnomocnictw i upoważnień wydanych przez Dyrektora Ośrodka prowadzi Sekretarz 
   Ośrodka.
 

 § 31
1.W przypadku nieobecności pracowników administracyjnych niektóre ich obowiązki przejmują 
   inni pracownicy, co przedstawia poniższa tabela

	Imię i nazwisko pracownika
	Imię i nazwisko osoby zastępującej
	Zakres czynności
	Podpis pracownika przejmującego obowiązki

	Dorota Michalska
	Czesława Kubiak
	Sporządzanie i wysyłka przelewów
	

	Czesława Kubiak
	Dorota Michalska


	Listy wynagrodzeń dla pracowników, Ośrodka, przelewy ZUS, roczne deklaracje PIT - 11
	

	Mirosława Dynak


	Magdalena Lasota
	Sporządzanie rozliczeń za wyżywienie do MOPS, GOPS, ROPS,
Sporządzanie zaświadczeń o zatrudnieniu
	

	Magdalena Lasota
	Mirosława Dynak


	Aktualizowanie teczek akt osobowych, załatwianie spraw związanych z awariami oraz administracyjno-gospodarczych
	

	Alina Rolka


	Anna Zmarzła
	Wydawanie zaświadczeń dotyczących uczniów, przyjmowanie wpłat za wyżywienie
	

	Alina Rolka


	Mirosława Dynak


	Obliczanie opłat za wyżywienie wychowanków internatu, sporządzanie zestawień miesięcznych
	

	Anna Zmarzła


	Anna Falszewska
	Zamawianie artykułów spożywczych i przemysłowych, przyjmowanie wpłat za wyżywienie, układanie jadłospisu
	

	Anna Falszewska


	Anna Zmarzła
	Przyjęcie, wydawanie towaru
	


 

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

 

§ 32
 

Szczegółowe zasady załatwiania spraw, sporządzania i obiegu dokumentów określa instrukcja kancelaryjna.

 

§ 33
 

 

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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