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ZARZADZENIE NR 11/2024
DYREKTORA SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO — WYCHOWAWCZEGO W CIECHANOWIE

7Z DNIA 11 LIPCA 2024 R.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Ciechanowie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2024 r. poz. 737), Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28 lutego 2019 r. w
sprawie szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz.U. 2019 poz.

502 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczym

w Ciechanowie w brzmieniu Zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin organizacyjny Specjalnego Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Ciechanowie wprowadzony zarzadzeniem dyrektora SOSW nr 11/2013 z dnia 2 wrze$nia 2013 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin  organizacyjny Specjalnego Osrodka  Szkolno-Wychowawczego
w Ciechanowie zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje oraz
zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan
jednostek  organizacyjnych oraz wykaz zadah 1 odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowisk w placdéwece.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego w Ciechanowie.
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Ciechanowie.
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku
o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572 ze zm.).
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych
zatrudnionych ~ w  Specjalnym  Os$rodku  Szkolno-Wychowawczym
w Ciechanowie.
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
osrodka.
6) osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Specjalny Osrodek Szkolno-

Wychowawczego w Ciechanowie.

§2
1. Osrodek jest jednostka budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych
zadan publicznych okre§lonych przepisami prawa:
1) oSwiatowego.

2) powszechnie obowigzujacego.



3) przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.
4) wewnatrzosrodkowego.

2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Ciechanowie przy ul. Sienkiewicza 13.

3. Organem prowadzacym osrodek jest Powiat Ciechanowski.

§3
1. Podstawg prawng dziatania o$rodka sa:

1) dokumenty zatozycielskie o$rodka: Orzeczenie Organizacyjne z 2.11.1972 r.
wydane przez Kuratorium Okrggu Szkolnego w Warszawie (L.dz.0.1.S04-013/
17/72) przeksztalcajace z dniem 1.11.1972 r. Szkote Podstawowa Specjalng na
Panstwowy Zaktad Wychowawczy dla dzieci uposledzonych umystowo
w stopniu lekkim ze Szkota Podstawowa Specjalng; Orzeczenie Organizacyjne
z 30.04.1973 r. Wydane przez Kuratorium Okregu Szkolnego w Warszawie
(L.dz.0.1.S04-013/1/73) przeksztalcajace z dniem 1.09.1973 r. Panstwowy
Zaktad Wychowawczy na Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla dzieci
uposledzonych umystowo w stopniu lekkim ze Szkota Podstawowa Specjalng
1 Zasadnicza Szkota Zawodowa Specjalng; Akt Zatozycielski Zespolu Szkot
Specjalnych z 4.05.1994 r. wydany przez Kuratorium Os$wiaty w Ciechanowie
(WP-C-0140/3/94) tworzacy od 1.09.1994 Zespot Szkot Specjalnych dziatajacy
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Ciechanowie; Uchwaly
Rady Powiatu Ciechanowskiego: z 19.03.2004 r. w sprawie utworzenia Szkotly
Specjalnej Przysposabiajacej do Pracy wchodzace; w sktad Zespotu Szkot
Specjalnych w Specjalnym O$rodku Szkolno-Wychowawczym w Ciechanowie,
z 7.07.2006 r. w sprawie zalozenia 1 prowadzenia Przedszkola Specjalnego
wchodzacego w sklad Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Ciechanowie.

2) Statut Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Ciechanowie.



§ 4
1. Akty wewnatrzosrodkowe, o ktérych mowa w § 2 ust.1 pkt 4, wydawane s3
w formie pisemnej przez rade pedagogiczng osrodka, dyrektora osrodka lub
Z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdlowych
upowaznien, wynikajacych z przepisOw prawnych.
2. Aktami wewnatrzosrodkowymi s3:
1) uchwaty rady pedagogicznej;
2) zarzadzenia dyrektora osrodka;
3) decyzje administracyjne;
4) komunikaty;
3. Uchwaty rady pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy:
1) statutu osrodka 1 wprowadzania w nim zmian,
2) rocznych planow pracy,
3) klasyfikacji oraz promocji ucznidw,
4) innowacji oraz eksperymentow pedagogicznych,
5) doskonalenia zawodowego nauczycieli osrodka,
6) skreslenia z listy uczniow lub wychowankow,
7) wnioskow statych zespotow powolanych przez rade.
4. Zarzadzenia dyrektora os$rodka regulujg zasadnicze dla os$rodka sprawy
wymagajace trwatego unormowania.
5. Decyzjami  administracyjnymi  rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze
indywidualnym lub ktorych czas obowigzywania jest $cisle okreslony.
6. Komunikaty o biezacej dziatalnosci osrodka podawane sg do wiadomosci
pracownikéw 1 wychowankow poprzez portal edukacyjny Librus, poczte

stuzbowg oraz informacje na tablicach ogloszen.

§5
1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych 1 resortowych

prowadzi sekretarz szkoty.



. Zbior 1 ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoly.

§ 6

. Osrodek jest powiatowa jednostkg budzetowa, ktorej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r., poz. 1270 z p6zn., zm.).

. Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest roczny plan dochodow
1 wydatkow, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu Ciechanowskiego.

. Osrodek pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody

odprowadza na rachunek budzetu Powiatu Ciechanowskiego.

ROZDZIAL 11

Kierowanie pracq osrodka

§7
. Funkcjonowanie o$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podzialu czynnosci 1  indywidualnej

odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§8

. Dyrektor osrodka peini funkcje przewodniczacego rady pedagogiczne;.

. Dyrektor o$rodka kieruje pracg osrodka przy pomocy dwodch wicedyrektorow.

. Dyrektor osrodka realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw osrodka.

§9
. Zakresy zadan wicedyrektorow okresla dyrektor osrodka na pisSmie w formie
zadan, uprawnien i obowigzkow.

. W czasie nieobecnosci dyrektora osrodka jego obowigzki petni wicedyrektor.



3. Dyrektor osrodka wspotpracuje 1 wspotdziala z wicedyrektorami w celu

zapewnienia sprawnego funkcjonowania osrodka.

§10

1. Wicedyrektorzy odpowiadajg za:
1) terminowa 1 prawidlowag realizacje zadan 1 kompetencji podleglych
pracownikow;
2) organizacje 1  skuteczno$¢ pracy podlegtych  pracownikow;
3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i1 decyzji dyrektora, uchwal rady
pedagogicznej 1 rady rodzicow oraz aktéw prawnych wydanych przez organ
prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru
1 kontroli.

2. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy odpowiadaja

bezposrednio przed dyrektorem osrodka.

§11
1. Dyrektor osrodka:
1) kieruje osrodkiem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow osrodka;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym rady pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.
2. Zadania dyrektora os$rodka:
1) kierowanie osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych,
rewalidacyjnych 1 opiekunczych osrodka;
3) sprawowanie opieki nad uczniami i wychowankami oraz stwarzanie warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialania
prozdrowotne;

4) wspotpraca z radg rodzicow, samorzadem uczniowskim;



5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w osrodku, wlasciwych warunkéw
pracy 1 stosunkéw pracowniczych;
6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
1 dydaktycznych;
7) wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji
zalecen 1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
8) przedktadanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektow planéw pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych 1 nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
9) przygotowywanie 1 prowadzenie posiedzen rady pedagogicznej
zapoznawanie rady pedagogicznej 1 rady rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem
z jego realizacji;
10) ustalanie, po zasiggni¢ciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy
osrodka, w tym tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych 1 pozalekcyjnych;
11) przedktadanie radzie pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;
12) przedktadanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
1 promocji uczniow;
13) realizowanie uchwal rady pedagogicznej 1 wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;
14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego osrodka z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;
15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
16) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki;
17) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki;
18) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania ucznidow do szkoly,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow 1 wychowankow;
19) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne

nauczanie;



20) zwalnianie ucznidow, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania
fizycznego; informatyki, WDZ, religii;
21) organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji
o prawach cztowieka i1 prawach dziecka;
22) umozliwianie uczniom 1 wychowankom podtrzymywanie poczucia
tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej 1 religijne;j;
23) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikOw na stanowiskach
urzedniczych;
24) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez
przydzielanie opiekunoéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym,;
25) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad
awansu zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
26) prowadzenie  spraw  kadrowych 1 socjalnych  pracownikoéw,
a w szczegoOlnosci:
a) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami 1
innymi pracownikami osrodka;
b) powierzanie funkcji wicedyrektora zgodnie 2z przepisami;
¢) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom;
d) wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody 1 inne
wyrdznienia;
e) wydawanie S$wiadectw pracy 1 opinii zwigzanych z awansem
zawodowym,;
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego 1 innych dodatkow
pienieznych zgodnie z przepisami prawa. na podstawie obowigzujacych
regulaminow;
h) dysponowanie $rodkami ZFSS.
1) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw

1 godnosci nauczyciela;



j) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych
zajmujacych stanowiska urzednicze;
k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na stanowiskach
urzedniczych,
1) okreslanie zakresu obowigzkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci na
stanowiskach pracy;
27) egzekwowanie  przestrzegania  przez  uczniow, wychowankow
1 pracownikow osrodka ustalonego porzadku oraz dbalosci o czystos¢
1 estetyke osrodka;
28) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny,
29) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig administracyjno-gospodarcza
szkoty,
30) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
31) wspotdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw
do szkoty,
32) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidlowego wykorzystywania drukéw szkolnych,
33) zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy i1 nauki,
34) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich
doskonalenia zawodowego,
35) planowanie 1 organizowanie, po zaopiniowaniu przez rad¢ pedagogiczna,
planu doskonalenia nauczycieli,
36) wspotdziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia
nauczycieli w organizacji praktyk studenckich,
37) stwarzanie warunkéw do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen
1 innych organizacji,
38) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli 1 uczniOw postanowien
statutu,
39) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego

zestawu programOw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow,



40)

organizowanie egzaminéw. o ktérych mowa w art. 9 ust.l ustawy

0 systemie o$wiaty,

41)

wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegoOlnych.

ROZDZIAXL 111

Struktura organizacyjna

§12

1. W osrodku wydziela si¢ jednostki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)

3)

Dziat dydaktyczny:

a) wicedyrektor:

- ds. dydaktyczno-wychowawczych Szkoty Podstawowej Specjalnej oraz
Szkoty Przysposabiajace; do pracy dzialajacych w strukturze osrodka.
- ds. dydaktyczno-wychowawczych szkoty Branzowej 1 stopnia oraz pracy
wychowawczo-rewalidacyjnej 1 opiekunczej osrodka.

b) nauczyciel

c) psycholog

d) pedagog

Dzial administrac;ji:

a) sekretarz szkoty

b) wieloosobowe stanowiska samodzielnego referenta ds. administracji
Dziat obstugi:

a) magazynier

b) starszy wozny

c) starszy portier

d) kierowca samochodu osobowego

e) sprzataczka

f) praczka

g) kucharz

h) pomoc kuchenna



1) pomoc nauczyciela
j) pomoc administracyjna
k) pracownik stuzby BHP zakladowa stuzba BHP
2. W osrodku tworzy si¢ rad¢ pedagogiczng, w skiad ktoérej wchodza wszyscy
nauczyciele zatrudnieni w os$rodku. Rada pedagogiczna pracuje w oparciu

o regulamin rady pedagogiczne;.

ROZDZIAL IV

Zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§13
1. Pracownicy zatrudnieni w o$rodku na umowe¢ o pracg s3 pracownikami
samorzgdowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzagdowych.
2. Do podstawowych obowigzkéw  pracownika samorzadowego nalezy
w szczegbdlnosci:
1) przestrzeganie przepisOw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie. sprawnie 1 bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;
6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;
8) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego;
9) ztozenie oswiadczenia przez pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych

o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;



10) zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych na zyczenie
dyrektora osrodka o$wiadczenia o stanie majagtkowym.

. Pracownik zatrudniony w osrodku zobowigzany jest przestrzega¢ szczegdtowego

zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdlowego

zakresu obowigzkoéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 14

. Do zadan wicedyrektora ds. dydaktyczno-wychowawczych szkét dziatajacych

w strukturze osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg dydaktyczna. wychowawczg
1 rewalidacyjng w szkotach funkcjonujacych w osrodku;

2) dbatos¢ o prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolnej poprzez
systematyczne kontrole dokumentacji nauczycieli 1 wychowawcow klas oraz
dokumentacji innych pracownikéw pedagogicznych szkoty;

3) analiza 1 podsumowywanie pracy dydaktyczno-wychowawczej
1 rewalidacyjnej szk6t na posiedzeniach rady pedagogicznej osrodka;

4) przedstawianie sprawozdan z pelnionego nadzoru pedagogicznego
1 wnioskow z realizacji programu wychowawczego i programu profilaktyki;

5) kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego
przedmiotu,

6) kontrolowanie realizacji nauczania indywidualnego;

7) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien
statutu;

8) kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez
nauczycieli uczniom w zakresie ich zgodnos$ci z podstawg programowa,
wewnatrzszkolnymi ~ zasadami  oceniania 1 zaleceniami  Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej;

9) przestrzeganie wszelkich regulaminéw obowigzujacych w osrodku oraz
przestrzeganie przepisow w zakresie bhp 1 p.poz;

10) przewodniczenie pod niecobecnos$¢ dyrektora osrodka radzie pedagogiczne;,



11) wspotpraca z dyrektorem i1 radg pedagogiczna w zakresie przygotowania
organizacyjnego osrodka w danym roku szkolnym;

12) opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny 1 wprowadzenie
niezbednych zmian po wszelkich zmianach organizacyjnych;

13) organizacja 1 kontrola dyzurow nauczycieli w czasie przerw;

14) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami,
obserwacje zaje¢ dydaktycznych 1 rewalidacyjnych zgodnie z planem
obserwacji oraz kontrola 1 analiza pracy wychowawcow klas poprzez
obserwacje zaje¢ wychowawczych;

15) organizowanie zast¢pstw za nieobecnych nauczycieli 1 innych pracownikow
pedagogicznych szkoél oraz prowadzenie wiasciwej dokumentacji w tym
zakresie;

16) prowadzenie ewidencji  godzin  ponadwymiarowych  nauczycieli
1 przekazywanie jej do ksiegowosci;

17) dokonywanie pomiaréw wynikOw nauczania w wyznaczonych klasach;

18) analiza wspdlnie z pedagogiem 1 psychologiem sytuacji wychowawcze;j
w szkotach;

19) czuwanie nad prawidlowa organizacjg 1 przebiegiem wycieczek, imprez
1 uroczystosci szkolnych;

20) zastepowanie dyrektora osrodka w czasie jego nieobecnosci;

21) instruowanie nauczycieli 1 nadzorowanie ich pracy w zakresie planowania
pracy, stosowania metod nauczania, stosowania srodkow dydaktycznych:

22) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem praktyk studentow zaktadow
ksztalcenia nauczycieli, przydzielanie opiekunow 1 rozliczanie ich ze
sprawowanej opieki;

23) wnioskowanie do dyrektora osrodka w sprawie nagrod 1 kar dla uczniéw
oraz w sprawach nagrod 1 wyrdznien dla nauczycieli 1 innych pracownikow
pedagogicznych szkoty;

24) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych szkot;



25) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora os$rodka.

§15

. Do zadan wicedyrektora ds. pracy wychowawczo-rewalidacyjnej 1 opiekunczej

osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg opiekuncza, wychowawcza
1 rewalidacyjng nauczycieli grup wychowawczych, przedszkola 1 zespotu
wczesnego wspomagania;

2) dbatos¢ o prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej poprzez
systematyczne kontrole dokumentacji nauczycieli grup wychowawczych,
przedszkola 1 zespotu wezesnego wspomagania;

3) czynne uczestnictwo w opracowaniu rocznego planu pracy dydaktyczno-
wychowawczej 1 opiekunczej osrodka oraz przedszkola wraz z zespotem rady
pedagogicznej;

4) wspotpraca z dyrektorem 1 radg pedagogiczna, w zakresie przygotowania
organizacyjnego osrodka w danym roku szkolnym;

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami,
obserwacje zaje¢ dydaktycznych 1 rewalidacyjnych zgodnie z planem
obserwacji oraz kontrola 1 analiza pracy nauczycieli grup wychowawczych,
nauczycieli przedszkola 1 wczesnego wspomagania;

6) dokonywanie bezposredniej obserwacji realizacji przez nauczycieli grup
wychowawczych. nauczycieli przedszkola i zespotu wczesnego wspomagania
statutowych zadan placowki w szczegdlnos$ci zaje¢ prowadzonych z dzieé¢mi i
wychowankami;

7) nadzorowanie wspotdziatania osrodka z rodzicami dzieci i wychowankow oraz
ze szkola;

8) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli 1 ucznidw postanowien
statutu,

9) przestrzeganie wszelkich regulaminéw obowigzujacych w osrodku oraz

przestrzeganie przepisOw w zakresie bhp 1 ppoz.;



10) przewodniczenie pod nieobecnos$¢ dyrektora osrodka radzie pedagogiczne;,

11) zastegpowanie dyrektora osrodka w czasie jego nicobecnosci;

12) opracowywanie planu pracy nauczycieli grup wychowawczych, przedszkola
1 wezesnego wspomagania na kazdy rok szkolny 1 wprowadzenie niezbednych
zmian po wszelkich zmianach organizacyjnych;

13) organizowanie  zastgpstw ~ za  nieobecnych  nauczycieli  grup
wychowawczych, nauczycieli przedszkola 1 zespotu wczesnego wspomagania,
prowadzenie wlasciwej dokumentacji w tym zakresie;

14) czuwanie nad prawidtowg organizacja wycieczek, imprez i uroczystosci
organizowanych na terenie osrodka;

15) analiza wspolnie z pedagogiem 1 psychologiem sytuacji socjalno-bytowe;j
1 opiekunczo-wychowawczej wychowankow;

16) analiza 1  podsumowywanie  pracy  opiekunczo-wychowawczej
1 dydaktyczno-rewalidacyjnej o$rodka. przedszkola i1 zespotu wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka na posiedzeniach rady pedagogicznej;

17) przedstawianie sprawozdan z pelionego nadzoru pedagogicznego
1 wnioskow z realizacji programu wychowawczego 1 programu profilaktyki,

18) wspotpraca z dyrektorem 1 radg pedagogiczna W zakresie przygotowania
organizacyjnego osrodka w danym roku szkolnym;

19) planowanie, ewidencjonowanie i1 rozliczanie godzin pracy wychowawcow,
nauczycieli przedszkola 1 nauczycieli prowadzacych zajecia w ramach
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

20) prowadzenie ewidencji  godzin  ponadwymiarowych  nauczycieli
1 przekazywanie jej do ksiegowosci;

21) wnioskowanie do dyrektora osrodka w sprawie nagrod 1 kar dla
wychowankdw oraz w sprawach nagrod 1 wyr6znien dla nauczycieli;

22) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osrodka i przedszkola,

23) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora osrodka.

§ 16



1. Do obowigzkéw pracownikow pedagogicznych wynikajacych z Kodeksu Pracy

(art. 100 1 art. 211) nalezy:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne go wykorzystywanie na
zajmowanym stanowisku,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w osrodku porzadku;

3) przestrzeganie i1 stosowanie si¢ do przepisoéw bhp i p. poz. oraz branie udziatu
w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu:

4) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim 1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

5) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w osrodku wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie
wspotpracownikdéw, uczniéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wlasciwe 1 sumienne wykonywanie otrzymanych polecen stuzbowych;

7) dbanie o powierzony sprz¢t oraz pomoce dydaktyczne, zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem 1 kradzieza;

8) dbanie o przydzielone pomieszczenia 1 mienie osrodka;

9) wylaczenie zrodta gazu 1 energii elektryczne; po skonczonej pracy,
zabezpieczenie dokumentacji oraz pomieszczenia przed wlamaniem
1 kradzieza przed opuszczeniem osrodka;

10) poprawne, terminowe i rzetelne prowadzenie wiasciwej dokumentacji;

11) przestrzeganie tajemnicy stluzbowej dotyczacej spraw przez siebie
prowadzonych, jak rowniez spraw, ktoérych ujawnienie mogloby zaszkodzié¢
dobremu imieniu placoéwki;

12) zgodna wspélpraca z innymi pracownikami w realizacji zadan
wynikajacych z przydziatu czynnos$ci 1 innych zleconych spraw, tworzenie

wlasciwej atmosfery pracy.

§17

1. Pracownicy pedagogiczni odpowiedzialni sg w szczegolnosci za:



1) zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo dzieci 1 ucznidow w czasie zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych, opiekunczych, rewalidacyjnych, przerw miedzylekcyjnych,
zaje¢ pozalekcyjnych 1 imprez odbywajacych si¢ na terenie osrodka lub poza
nim oraz wycieczek;

2) odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w pkt. 1, polega na tym, ze nauczyciel
przebywa catly czas z powierzong klasa, grupa, dzieckiem lub uczniem, zwraca
uwage na ewentualne zagrozenia oraz uswiadamia je podopiecznym, a w razie
stwierdzenia zagrozenia wynikajagcego z usterek technicznych informuje
dyrektora;

3) tragiczne skutki wynikle z braku nadzoru nad bezpieczenstwem dzieci
1 uczniow na zajeciach obowigzkowych 1 pozaobowigzkowych w osrodku
1 poza nim,;

4) nieprzestrzeganie procedury postepowania, gdy doszlo do wypadku
uczniowskiego lub pozaru;

5) zniszczenia lub straty elementdéw majatku 1 wyposazenia osrodka
przydzielonego
nauczycielowi jesli wynikty z braku nadzoru i zabezpieczenia;

6) jakos¢ 1 wyniki pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej
1 rewalidacyjnej;

7) terminowe 1 wlasciwe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

8) aktywne uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach rady pedagogicznej oraz
realizacje jej postanowien 1 uchwal;

9) zachowanie tajemnicy rady pedagogiczne;.

§18
. Pracownicy pedagogiczni majg prawo do:
1) decydowania w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, programoéw,

podrecznikow 1 srodkow dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu lub

pracy z grupag,



2) decydowania o tresci programu kota lub zespolu, jesli takie zostato
przydzielone;

3) decydowania o ocenie biezacej, semestralnej 1 rocznej postepoOw swoich
uczniow;

4) wnioskowania w sprawie nagroéd 1 wyrdznien oraz kar regulaminowych dla
swoich uczniow;

5) inicjowania rozwigzan usprawniajacych organizacje¢ wtasnej pracy;

6) konsultowania z przetozonym sposobu wykonywania zleconych zadan oraz
uzyskania wyjasnien i porad zwigzanych z ich wykonywaniem;

7) zglaszania przelozonemu trudnosci zwigzanych z  wykonywaniem

powierzonych zadan.

§19

. Obowigzki nauczyciela w szkole:

1) organizowanie 1 prowadzenie procesu dydaktycznego poprzez systematyczne
1 rzetelne planowanie zaje¢ w oparciu o zatwierdzone plany nauczania, zgodnie
z zasadami dydaktyki i metodyki oraz tygodniowym planem zajec¢;

2) organizowanie 1 prowadzenie pracy wychowawcze] w powierzonym zespole
uczniowskim,;

3) realizacja zadan zawartych w planie pracy osrodka na dany rok szkolny;

4) zapewnienie bezpieczenstwa, higieny 1 zdrowia uczniom;

5) wspolpraca z rodzicami (prawnymi opiekunami), pedagogiem, psychologiem
1 nauczycielami grup wychowawczych ucznidow w zakresie postepoéOw lub
problemdéw w nauce, potrzeb rozwojowych 1 metod wychowawczych;

6) dbanie o powierzone pomoce dydaktyczne i sprzet znajdujacy si¢ w salach
lekcyjnych lub pracowniach;

7) rzetelne petnienie dyzurow podczas przerw migdzylekcyjnych wedlug
harmonogramu dyzuréw, zwracanie uwagi na kultur¢ osobista uczniow
1 wlasciwe relacje panujace miedzy uczniami;

8) stosowanie zasady indywidualizacji w procesie nauczania i wychowania;



9) bezstronne, obiektywne i sprawiedliwe ocenianie oraz traktowanie;

10) udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych w oparciu
0 rozpoznanie potrzeb ucznidw poprzez organizowanie niezbgdnej pomocy w
nauce oraz wskazanie 1 w miar¢ mozliwosci udostepnienie materiatlow
umozliwiajacych przezwyciezenie tychze niepowodzen;

11) systematyczne kontrolowanie wynikOw nauczania i biezace informowanie
o zagrozeniach ucznidéw wychowawce klasy;

12) opracowanie okresowych i1 rocznych sprawozdan dotyczacych wynikéw
nauczania 1 zachowania, oceny realizacji programu nauczania;

13) udzielenie wsparcia, rady 1 pomocy w sytuacjach problemowych uczniéw
poprzez prowadzenie rozmoOw indywidualnych, spotkan grupowych
poswieconych omawianiu problemow wspotzycia w grupie klasowej 1 innych
interesujgcych dla uczniow tematows;

14) systematyczne i rzetelne prowadzenie dokumentacji pracy nauczyciela;

15) doskonalenie wtasnych umiejetnosci pedagogicznych 1 podnoszenie
poziomu wlasne] wiedzy merytoryczne] poprzez prace samoksztatceniowa,
udzial w szkoleniach rady pedagogicznej, konferencjach, kursach, studiach,
itp.;

16) wspieranie rozwoju  psychofizycznego  uczniow, ich  zdolnosci
1 zainteresowan poprzez zachecanie ich do uczestnictwa w konkursach
1 zajeciach pozalekcyjnych.

§ 20

. Obowiazki nauczyciela w przedszkolu:

1) organizowanie 1 prowadzenie pracy dydaktycznej, opiekunczo-wychowawcze;j
1 rewalidacyjnej z zastosowaniem form 1 metod pracy odpowiadajagcym
wlasciwosciom psychofizycznym dzieci oraz uwzgledniajagcych wyniki badan,
zalecen 1 wlasnych obserwacji;

2) systematyczne prowadzenie obserwacji pedagogicznych majacych na celu
poznanie dziecka. jego srodowiska rodzinnego oraz zoptymalizowania dziatan

wspomagajacych rozwoj dziecka;



3) dokumentowanie obserwacji pedagogicznych;

4) przeprowadzanie diagnozy gotowosci dzieci do podjecia nauki w szkole;

5) poznanie rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci intelektualnej, stanu zdrowia,
warunkdw zycia, potrzeb, uzdolnien i zainteresowan dziect,

6) otoczenie dzieci troskliwa opieka, czuwanie nad ich zdrowiem
1 bezpieczenstwem podczas pobytu w przedszkolu i poza jego terenem
W czasie spacerow 1 wycieczek;

7) wspotdziatanie z rodzicami (prawnymi opiekunami) w sprawach wychowania
1 nauczania, przekazywanie informacji o rozwoju i zachowaniu dzieci oraz
przebiegu 1 realizacji zadan programowych poprzez:
a) przekazywanie informacji na biezgco oraz podczas zebran z rodzicami,
b) udzielanie porad i1 konsultacji.

c) organizowanie zaj¢¢ otwartych, =zapraszanie rodzicow na
uroczystosci, wystawy, wycieczki.
d) zapoznawanie rodzicow z dokumentacja pedagogiczna dotyczaca
funkcjonowania 1 postgpoéw dziecka.

8) dbanie o wyglad estetyczny, bezpieczenstwo i higiene pomieszczenia grupy,

9) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania. dziatalno$ci wychowawczej,
opiekunczej 1 rewalidacyjnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

10) podnoszenie poziomu wiedzy i umiejgtnosci warsztatowych, stosowanie

tworczych 1 nowoczesnych  metod nauczania 1 wychowania.

§ 21

. Obowigzki nauczyciela w grupach wychowawczych:

1) planowanie,  organizowanie 1  prowadzenie  pracy  dydaktyczne;.
Wychowawczej, opiekuncze; 1 rewalidacyjnej w powierzonej grupie

wychowawczej;



2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

poznanie wychowankéw 1 ich potrzeb opiekunczo-wychowawczo-
rewalidacyjnych, jednostkowych mozliwosci rozwojowych, spolecznych
uwarunkowan procesu wychowania, osiggnie€ 1 dazen osobistych;
obserwowanie wychowankéw w roznych miejscach i sytuacjach, analizowanie
dokumentacji lekarskiej, pedagogicznej. psychologicznej. analizowanie
wytworéw pracy oraz gromadzenie i zapisywanie poczynionych na tej
podstawie spostrzezen w zeszytach obserwacji wychowankow;

zapewnienie bezpieczenstwa osobistego. a takze ochrony zdrowia
psychicznego 1 fizycznego wychowankow;

tworzenie warunkow psychospotecznych niezbednych dla wszechstronnego
rozwoju wychowankow (rozladowywanie napigé, czeste nagradzanie,
racjonalne kierowanie wysitkiem 1 odpoczynkiem, tworzenie warunkow dla
aktywnego uczestnictwa w zyciu grupy, do nawigzywania bliskich wiezi
osobowych 1 zaspakajanie potrzeb emocjonalnych);

zapewnienie niezbednych warunkow biopsychicznych 1 materialnych
sprzyjajacych  prawidlowemu rozwojowi wychowankow (zapewnienie
odpoczynku, relaksu, higieny osobistej, wdrazanie do utrzymania w czystosci
odziezy, bielizny, obuwia oraz do utrzymania na odpowiednim poziomie stanu
estetycznego pomieszczen grupy, a takze do poszanowania wlasnego
1 spolecznego mienia);

zapewnienie wilasciwe] organizacji nauki witasnej wychowankoéw 1 zdobycia
zawodu (tworzenie odpowiednich warunkoéw do odrabiania zadan domowych,
rozwijanie  zainteresowan czytelniczych, plastycznych, manualnych,
ksztatltowanie umiejetnosci  samodzielnego wzbogacania  wiadomosci
szkolnych, rozwijanie zainteresowan do okre§lonego zawodu, umozliwienie
dostepu do literatury, materiatow zrodtowych, $rodkow audiowizualnych.
pomocy naukowych, wzmacnianie pozytywnego stosunku do szkoty);
zapewnienie pomocy wychowankom o znacznie zanizonym poczuciu wlasnej

wartosci w uzyskiwaniu przez nich wyzszego poziomu samooceny;



9) realizowanie dziatalnosci kompensacyjnej. zmierzajacej przede wszystkim
do wyrownywania brakow;

10) przygotowanie wychowankow do uczestnictwa w kulturze 1 do wlasciwego
gospodarowania czasem wolnym (udziat w dzialalno$ci kulturalnej grupy
1 osrodka, planowanie czasu wolnego, udziat w zyciu sportowym i turystyce);

11) wspomaganie i rozwijanie wszelkiej aktywnosci tworczej wychowankow;

12) wdrazanie wychowankow do usamodzielnienia oraz przygotowanie
do obowiagzku podjecia pracy zawodowej;

13) wilaczanie rodzicow do dziatalno$ci wychowawczo-rewalidacyjnej na rzecz
ich dziecka, wspomaganie ich w tych dziataniach. udzielanie porad, konsultac;ji
oraz informowanie na biezaco o funkcjonowaniu i rozwoju dziecka;

14) prowadzenie dokumentacji pracy z grupg wychowawczg zgodnie
zobowigzujacymi przepisami;

15) doskonalenie wlasnych umieje¢tnosci pedagogicznych i podnoszenie wiedzy

merytorycznej.

§ 22
1. Do zadan pedagoga 1 psychologa w osrodku nalezy:

1) prowadzenie badan i1 dzialan diagnostycznych dotyczacych poszczegdlnych
uczniow, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych. a takze wspieranie
mocnych stron uczniéw;

2) minimalizowanie skutkdw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz realizacja r16znych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w $rodowisku szkolnym 1 pozaszkolnym poszczegdlnych
uczniow;

3) Prowadzenie terapii indywidualnej 1 grupowe;.

§ 23

1. Do zadan pedagoga w szczegolno$ci nalezy:



1) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn
trudnosci 1 niepowodzen szkolnych;

2) nadzorowanie przebiegu realizacji obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki
przez ucznioéw,

3) koordynowanie prac z zakresu preorientacji zawodowej uczniow;

4) dzialania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j;

5) podejmowanie dzialan zmierzajagcych do uregulowania sytuacji rodzinnej,
prawnej. majatkowej 1 mieszkaniowej wychowankows;

6) organizowanie 1 prowadzenie roznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;

7) podejmowanie  dziatan  profilaktyczno-wychowawczych  wynikajacych

z programu wychowawczego placowki 1 programu profilaktyki;

8) wspieranie dziatan opiekunczo-wychowawczych;
9) planowanie 1 realizacja zadan z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego
dla uczniéw 1 szkoly zawodowej. W szczegolnosci:

a) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania poszczegoélnych uczniow
na informacje edukacyjne 1 zawodowe oraz pomoc w planowaniu
ksztatcenia 1 kariery zawodowej,

b) gromadzenie, aktualizacja 1 udostgpnianie informacji edukacyjnych
1 zawodowych wilasciwych dla danego poziomu ksztatcenia,

c) prowadzenie zaj¢¢ przygotowujacych uczniow do §wiadomego planowania
kariery 1 podj¢cia roli zawodowe;,

d) koordynowanie dzialalnosci informacyjno - doradcze; prowadzonej przez
placowke,

e) wspotpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu 1 zapewnieniu cigglosci
dziatan w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego.

2. Pedagog powinien zwraca¢ szczegdlng uwage na przestrzeganie przez osrodek
postanowien konwencji o prawach dziecka.

3. W realizacji swoich zadan pedagog:



1) wspotdziata z nauczycielami, wychowawcami, rodzicami, shuzbg zdrowia,
instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi,

2) wspolpracuje z poradnig psychologiczno-pedagogiczng 1 innymi poradniami
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod 1 form pomocy udzielanej
uczniom osrodka, w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych

przypadkach.

§ 24
1. Do zadan psychologa osrodka w szczeg6lnos$ci nalezy:

1) prowadzenie badan 1 dzialan diagnostycznych dotyczacych uczniow, w tym
diagnozowanie potencjalnych mozliwosci oraz wspieranie mocnych stron
ucznia;

2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia,
okreslenia odpowiednich form pomocy psychologiczno- pedagogicznej, w tym
dziatan profilaktycznych, mediacyjnych 1 interwencyjnych wobec uczniow,
rodzicéw 1 nauczycieli;

3) organizowanie 1 prowadzenie r6éznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla ucznidow, rodzicoOw 1 nauczycieli;

4) zapewnienie uczniom doradztwa w zakresie wyboru kierunku ksztalcenia
1 zawodu;

5) minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roéznych form pomocy wychowawczej
w Srodowisku szkolnym 1 pozaszkolnym ucznia;

6) wspieranie nauczycieli 1 wychowawcow w dzialaniach wynikajacych z
programu wychowawczego os$rodka 1 programu profilaktyki;

7) wspotpraca z poradnia psychologiczno-pedagogiczna, 1 innymi poradniami
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod 1 form pomocy udzielane;j
uczniom osrodka, w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych

przypadkach.



§ 25
1. Obowiazki sekretarza szkoty:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych;

3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow
w osrodku;

4) wysylanie korespondenciji;

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiggi ewidencji
uczniow, ksiegi uczniow;

6) biezace  zalatwianie = spraw  uczniowskich, a w  szczegolnosci:
a) przygotowywanie 1 wydawanie legitymacji szkolnych 1 ich prolongata;
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby roznych instytucji;
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,;

a) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen;
b) sporzadzanie 1 wydawanie duplikatéw §wiadectw 1 innych dokumentow.

7) sporzadzanie deklaracji INF -1 do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikoOw oraz akt
osobowych pracownikow osrodka;

9) sporzadzanie planu urlopoéw wypoczynkowych pracownikéw administracji;

10) prowadzenie ewidencji  wykorzystania urlopdéw  wypoczynkowych
pracownikOw administracji 1 innych zwolnien od pracy pracownikow
pedagogicznych osrodka;

11) wystawianie $wiadectw pracy i legitymacji pracownikom osrodka;

12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

13) zamawianie drukow $cistego zarachowania;

14) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;

15) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

16) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

17) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkoty;



18) prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji $wiadectw szkolnych;

19) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej
uczniom;

20) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych;

21) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

22) dbato§¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢
w sekretariacie;

23) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

24) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

25) przekazywanie akt do zakladowego archiwum;

26) prowadzenie  archiwum  szkolnego; obstuga  poczty  e-mail
sekretariat@soswciechanow.edu.pl

27) zabezpieczenie 1 wlasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikow
szkoty

28) udzielanie informacji interesantom,;

29) uczestniczenie w kasacji 1 spisach z natury;

30) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p. poz.;

31) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego. zapisanych w § 13
Regulaminu organizacyjnego;

32) udzial w szkoleniach bhp 1 p. poz. oraz podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

33) wykonywanie polecen dyrektora osrodka.

§ 26
1. Obowigzki na wieloosobowych stanowiskach samodzielnego referenta ds.
administracji:
1) nadzorowanie pracy pracownikoéw obstugi;

2) opracowywanie grafikow dyzurow podleglych pracownikow obstugi;



3) troska o czysto$¢, tad 1 porzadek na terenie obiektow osrodka oraz wyglad
1 estetyke terenow wokodt placéwki poprzez dokonywanie statych 1 okresowych
kontroli pomieszczen znajdujacych si¢ w szkole 1 internacie, budynku warsztatow
pod wzgledem zabezpieczenia mienia, sprawnosci techniczno-eksploatacyjne;,
stanu sanitarnego, czystosci, wlasciwej konserwacji oraz zabezpieczenia p.poz.;

4) opracowywanie planow remontoéw budynkow oraz nadzér nad ich realizacja;

5) nadzor nad terminowoS$cig prowadzonej konserwacji w pomieszczeniach
placowki;

6) wyposazanie pracownikow obslugi w ubrania robocze, odziez ochronng i $rodki
czystosci zgodnie z potrzebami i wymogami bhp oraz prowadzenie niezbg¢dnej
w tym zakresie dokumentacji;

7) przeprowadzanie instruktazu wstepnego pracownikOw rozpoczynajacych prace
w osrodku w zakresie bhp 1 p.poz., informowanie ich o zagrozeniach zawodowych
1 ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

8) kontrolowanie terminowosci waznosci pracowniczych ksigzeczek  zdrowia
do celow sanitarno-epidemiologicznych.

9) koordynowanie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku osrodka;

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku osrodka;

11) dokonywanie odpisOw zuzytego sprzetu i pomocy naukowych;

12) wiasciwe zabezpieczenie majatku placowki, dbanie o sprzgt p.poz., urzadzenia
odgromowe oraz klucze od wyj$¢ ewakuacyjnych;

13) wypisywanie 1 rozliczanie kart drogowych $rodkow transportowych oraz
miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa, ewidencja przebiegu pojazdu;

14) prowadzenie list obecno$ci ewidencji czasu pracy pracownikéw obshugi;
ustalanie harmonogramu urlopow obstugi 1 prowadzenie wlasciwe;] w tym
wzgledzie dokumentacji oraz akt osobowych pracownikow obstugi;

15) nadzor nad przegladami warunkoéw pracy na terenie osrodka;

16) przygotowanie placowki do sezonu jesienno-zimowego;

17) meldowanie i wymeldowywanie wychowankéw mieszkajacych w osrodku;



18) organizowanie, koordynowanie 1 przeprowadzanie zamoédwien publicznych
zgodnie z regulaminem zaméwien publicznych w o§rodku, a w szczegolnosci:
a) przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego;
b) sporzadzenie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne;
c) publikowanie ogloszen w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na
stronie internetowe;j;
d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, obsluga konta BIP
SOSW, zamieszczanie sprawozdan i pozostatej dokumentacji;
e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;
f) weryfikowanie prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentacji
sporzadzonej w postepowaniach o zamowienie publiczne;
g) dokonanie wstepnej kontroli umowy przed przedtozeniem do podpisani
jej dyrektorowi osrodka;
h) wprowadzanie do systemu elektronicznego faktur;
1) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentow przygotowywanych
w zwigzku z zamowieniami publicznymi;
19) przestrzeganie Regulaminu Pracy 1 przepisow bhp 1 p/poz;
20) realizacja obowigzkow pracownika samorzgagdowego, zapisanych
w § 13 Regulaminu organizacyjnego;
21) udzial w szkoleniach bhp 1 p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;
22) wykonywanie polecen dyrektora osrodka;
23) prowadzenie zestawienh wydatkdw na poszczegolne paragrafach;
24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nalezno$ciami 1 zobowigzaniami z
dostawcami, rozrachunkow z kontrahentami;
25) prowadzenie i rozliczanie dokumentacji zwigzanych z ZFSS  dla
pracownikoéw 1 emerytow tj. §wiadczenie socjalne 1 FM;
26) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowych oraz

wprowadzanie ich do systemu elektronicznego Vulkan;



28) rozliczanie 1 wystawianie faktur za dowozenie oraz wspodlpraca z Urzedami
Gminy w tym zakresie;

29) wystawianie not ksiggowych 1 innych dokumentéw sprzedazy dot.
odptatnosci za wyzywienie oraz wspotpraca z MOPS/GOPS w tym zakresie;

30) przekazywanie uporzadkowanych i zarchiwizowanych dokumentow do
sktadnicy akt;

32) prowadzi dokumentacje¢ dotyczaca ubezpieczenia grupowego pracownikow
1 uczniow;

33) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z udzielaniem pozyczek z KZP;

34) prowadzenie sktadnicy akt oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji;

35) prowadzenie dokumentacji dotyczacych PPK pracownikow SOSW;

36) wprowadzanie wszystkich danych do SIO oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej;

37) sporzadzanie  dokumentéw do ZUS migdzy innymi  dotyczacych
rejestrowania 1 wyrejestrowania pracownikdw oraz innych dokumentéw w tym
zakresie;

38) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

39) obstuga e PUAP SOSW;

§27

. Obowigzki magazyniera:

1) prowadzenie magazynéw: zywnosciowego 1 gospodarczego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie gospodarki magazynowej w oparciu
o instrukcje dotyczaca tej gospodarki;

2) prowadzenie kartoteki ilosciowo - wartosciowej 1 wystawianie dowodoéw PZ na
dostarczony towar do magazynu oraz uzgadnianie tych kartotek
z ksiggowoscig PCUW;

3) przyjmowanie towaréw do magazynu wytacznie na podstawie WZ lub faktury,

doktadne przeliczenie, przewazenie, sprawdzenie ceny 1 ilosci towaru przy



przyjmowaniu do magazynu zgodnie z rachunkiem oraz sprawdzenie jakosci
przywiezionego towaru;

4) wpisywanie zakupionych towarow na stan kartotek magazynowych;

5) wydawanie zakupionych artykuldw spozywczych z magazynu na podstawie
raportow zywieniowych;

6) wydawanie towarOw z magazynu na podstawie zlecen magazyn wyda;

7) odpisywanie ze stanu kartotek na podstawie raportow zywieniowych i zlecen
magazyn wyda;

8) uzgadnianie 1 sporzadzanie zapotrzebowan na artykuly zywnos$ciowe i inne
towary;

9) sporzadzanie miesigcznych ilosciowych zestawien zbiorczych przychodoéw
1 rozchodow z magazynu;

10) wilasciwe przechowywanie towaroOw w magazynie 1 kontrolowanie
terminowosci
przechowywanych towarow oraz przestrzeganie obowigzujagcych normatywow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyzywieniem ucznidw 1 pracownikow
korzystajacych ze stotoéwki osrodka:
a) uktadanie jadtospisu dekadowego;
b) ustalanie racji zywnosciowych zgodnie z normami wiekowymi

1 kalorycznoscia;
c) przestrzeganie stawki zywieniowej;
d) umieszczanie jadlospisu dekadowego w stotowce w miejscu do tego
przeznaczonym;

e) udzial w szkoleniach bhp 1 p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje

zawodowe;

§ 28

1. Obowiazki starszego woznego:



a) utrzymanie porzadku i czystosci w osrodku poprzez codzienne i doktadne
sprzatanie wskazanych pomieszczen oraz generalne sprzatanie tych
pomieszczen w czasie dluzszych przerw w nauce;

b) dbatos¢ o systematyczne dostarczanie do przydzielonych tazienek mydta,
czystych recznikow oraz papieru toaletowego;

c) przygotowanie pomieszczen do remontdw oraz sprzatania po remoncie;

d) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem - zamykanie okien,
drzwi;

e) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w osrodku poprzez czgste
dokonywanie przegladow pomieszczen;

f) kontrolowanie, obstugiwanie 1 konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych,
klimatyzacyjnych;

g) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow
zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

h) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zlecanych przez dyrektora;

1) troska o wyposazenie warsztatu pracy w sprzet, narzgdzia 1 materialy,
dokonywanie zakupow, zamawianie materiatow w placowkach handlowych
w uzgodnieniu z dyrektorem osrodka;

j) prowadzenie podrgcznego zeszytu rozchodu materiatow;

k) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie pracy;

1) utrzymywanie porzadku 1 czystosci terenow zielonych (koszenie traw,
przycinanie drzew);

m) utrzymanie we wlasciwym stanie czystosci 1 bezpieczenstwa chodnikow
1 doj$¢ na terenie osrodka w warunkach letnich 1 zimowych;

n) otwieranie 1 zamykanie osrodka, wiaczanie 1 wytaczanie instalacji alarmowej;

o) udziat w szkoleniach bhp 1 p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

p) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.

q) przestrzeganie Regulaminu Pracy;



r) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w§13;
Regulaminu organizacyjnego

s) wykonywanie polecen dyrektora osrodka 1 bezposredniego przetozonego.

§29
1. Obowigzki kierowcy samochodu stuzbowego:

a) utrzymanie w statej sprawnos$ci technicznej 1 czystosci samochodu
stuzbowego;

b) wykonywanie biezgcych napraw sprz¢tu we wlasnym zakresie;

c) terminowe dokonywanie rejestracji 1 ubezpieczenia pojazdu oraz przegladow
technicznych pojazdu, a takze przegladu sprzetu i podzespoléw bedacych na
gwarancji;

d) systematyczne i rzetelne wypelnianie kart drogowych;

e) dbatos¢ o porzadek w garazu i na terenie wokot garazu oraz zamykanie garazu
w sposob zabezpieczajacy go przed wlamaniem,;

f) zakupy artykuléw zywno$ciowych oraz artykuléw przemystowych - zaladunek
1 roztadunek przewozonych towaréw oraz terminowe zdawanie zakupionych
artykutow do magazynu;

g) skladanie rachunkoéw za zakupione artykuly i rozliczanie si¢ z pobranych
zaliczek w dniu zakupu towarow;

h) przew6z ucznidow i pracownikoéw placowki;

1) przestrzeganie przepisOw bhp 1 p/poz.;

j) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

k) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego, zapisanych
w §13 Regulaminu organizacyjnego;

1) wykonywanie polecen dyrektora osrodka i1 bezposredniego przetozonego;

§ 30
1. Obowiazki sprzataczki:



1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez

codzienne wykonywanie czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczen,

c) zmywanie podtog,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

e) uzupelianie mydta w pojemnikach,

f) mycie 1 odkazanie sanitariatow,

g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.

2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem-zamykanie okien,
drzwi;

3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw §wigtecznych obejmujace
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen:
mycie okien, pastowanie podtog, trzepanie dywanow. zmiang¢ zaston, firan
1itp.;

4) dbatos¢ o systematyczne dostarczanie do przydzielonych lazienek mydta,
czystych rgcznikow oraz papieru toaletowego;

5) udziat w szkoleniach bhp 1 p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

6) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

8) przestrzeganie obowigzkdéw pracownika Samorzadowego, zapisanych w § 13
Regulaminu Organizacyjnego;

9) wykonywanie polecen dyrektora osrodka i1 bezposredniego przetozonego;

§ 31

. Obowigzki praczki:

a) przyjmowanie i wydawanie: poscieli, obrusow, zaston, firan oraz prowadzenie
ewidencji przyjmowanych 1 wydawanych rzeczy;

b) pranie, suszenie, prasowanie lub maglowanie 1 wilasciwe przechowywanie

przekazanych do prania rzeczy;



c) pobieranie, wlasciwe przechowywanie oraz racjonalne 1 oszczedne
gospodarowanie
srodkami pioragcymi oraz biezace prowadzenie ewidencji zuzycia tych
srodkow;

d) biezace sprzatanie 1 utrzymanie w czystosci pralni i suszarni;

e) przestrzeganie przepisOw bhp i p/poz.:

f) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

g) przestrzeganie obowigzkéw pracownika Samorzadowego. zapisanych w §13
Regulaminu Organizacyjnego;

h) wykonywanie polecen dyrektora osrodka i1 bezposredniego przetozonego.

§ 32

. Obowiazki kucharki:

a) przygotowywanie positkéw zgodnie z jadlospisem oraz dbatos¢ o ich estetyke;

b) wydawanie positkéw dla uczniow oraz pracownikow os$rodka wedlug
ustalonych godzin wydawania positkow;

¢) uzgadnianie zakupu niezbednych produktow zywnosciowych zgodnie
z jadtospisem,;

d) pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych, sprawdzanie ilosci
1 jakosci tych artykutéw oraz zabezpieczenie ich przed kradziezg i zepsuciem;

e) pobieranie probek positkow oraz dbatos¢ o wihasciwe ich oznakowanie
1 przechowywanie w lodowce zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) bezwzgledne przestrzeganie zasad higieny w czasie sporzadzania i wydawania
positkow oraz utrzymanie czystosci, tadu 1 porzadku w pomieszczeniach
kuchennych;

g) dopilnowanie wlasciwego gromadzenia 1 zabierania odpaddéw poza
konsumpcyjnych;

h) przestrzeganie przepisow bhp 1 p/poz;

1) przestrzeganie Regulaminu Pracy;



j) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w §13
Regulaminu Organizacyjnego;

k) wykonywanie polecen dyrektora osrodka 1 bezposredniego przetozonego;

§ 33

. Obowiazki pomocy kuchenne;j:

a) pomoc kucharce w przygotowywaniu positkow,

b) wykonywanie prac przygotowawczych do sporzadzania positkow,

c) nakrywanie stotow do positkow,

d) wydawanie positkow,

€) przynoszenie warzyw 1 ziemniakOw z magazynu 1 ich obieranie oraz
przebieranie, przekladanie i1 przesypywanie ziemniakow i1 warzyw w celu
niedopuszczenia do ich zepsucia,

f) mycie i wyparzanie naczyn kuchennych i stotowych,

g) utrzymanie w czystosci jadalni podczas wydawania positkow,

h) biezace sprzatanie pomieszczen kuchni po wydaniu positkéw i1 zmyciu oraz
wyparzeniu naczyn,

1) przestrzeganie przepisoOw bhp 1 p/poz.;

J) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

k) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego. zapisanych w §13
Regulaminu Organizacyjnego;

1) wykonywanie polecen dyrektora osrodka i bezposredniego przelozonego.

§ 34

. Obowiagzki pomocy nauczyciela:

a) sprawowanie czynnos$ci opiekunczych i obstugowych w stosunku do dzieci,
uczniow 1 wychowankéw poleconych przez nauczyciela, gtownie w zakresie

higieny osobistej, karmienia, ubierania i rozbierania;



b) uczestniczenie w zaj¢ciach indywidualnych i zespotowych prowadzonych
przez nauczyciela i pomoc w ich organizowaniu 1 przeprowadzaniu; np. gier,
zabaw, spacerow itp.;

c) wspoldziatanie z nauczycielem w zagospodarowywaniu sali zajeé
z uwzglednieniem funkcjonalnosci 1 estetyki,

d) utrzymywanie czystosci w przydzielonych pomieszczeniach,

e) przestrzeganie przepisoOw bhp 1 p/poz.;

f) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

g) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego. zapisanych w §13
Regulaminu Organizacyjnego;

h) wykonywanie polecen dyrektora osrodka 1 bezposredniego przetozonego;

§35
1. Obowigzki pomocy administracyjne;j:
a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z tworzeniem, wysylaniem,
przyjmowaniem, porzadkowaniem dokumentéw oraz ich przekazywaniem do
wlasciwych komorek organizacyjnych;
b) utrzymywanie porzadku w przydzielonych pomieszczeniach;
c) przestrzeganie przepisoOw bhp 1 p/poz.;
d) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
e) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego zapisanych w §13
Regulaminu Organizacyjnego;
e) udzial w szkoleniach bhp 1 p/poz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

f) wykonywanie polecen dyrektora osrodka 1 bezposredniego przetozonego;

§ 36
1. Obowigzki starszego portiera:
a) pelienie dyzuru przy wejsciu gldéwnym do budynku,
b) nie wpuszczanie na teren obiektu 0s6b nieupowaznionych,

¢) nie wypuszczanie z obiektu ucznidw bez zgody nauczyciela,



d) udzielanie informacji osobom wchodzacym, ktére nie wiedzg jak dostac si¢
do konkretnego miejsca w budynku,
e) odbieranie przesylek kurierskich,
f) udzial w szkoleniach bhp 1 p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;
g) przestrzeganie przepiséw bhp i1 p/poz,;

h) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
1) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 13
Regulaminu Organizacyjnego;

J) wykonywanie polecen dyrektora osrodka i bezposredniego przetozonego.

§ 37
1. Obowigzki pracownika stuzby BHP:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w pomieszczeniach 1 na terenie Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Ciechanowie

b) biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usuwania;

¢) udziat w sporzadzaniu okresowych analiz stanu bhp

d) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

€) uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego oraz pracach zespotu ds. bhp;

f) udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow, sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

g) prowadzenie wymaganych rejestréw 1 dokumentacji zgodnie z przepisami bhp;

h) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp;

1) prowadzenie obowigzkowych szkolen wstepnych i1 okresowych z zakresu bhp

1 ppoz.;



j) podejmowanie dziatan majacych na celu popularyzacj¢ problematyki bhp oraz
ergonomii na stanowiskach pracy 1 nauki;
k) inne zadania wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 38
1. W osrodku obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
1 przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na =zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w osrodku;

2) poczte wpltywajaca do szkoly rozdziela do zalatwienia podlegtym
pracownikom dyrektor osrodka;

3) dekretacja 1 dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajace; majg
charakter wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretarza szkoty i przekazywana do
zalatwienia zgodnie z dekretacja;

5) dyrektor, wicedyrektor oraz wyznaczeni przez nich do zalatwienia spraw
pracownicy, zobowigzani s3 do merytorycznego opracowania projektow pism
w okres$lonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

§ 39
1. Do podpisu dyrektora osrodka zastrzega si¢ pisma 1 dokumenty:

1) kierowane do organéw wladzy panstwowej oraz do organdow administracji
samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej 1zby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowe;j
1 innych instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie

postepowaniami;



3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

. Ponadto dyrektor osrodka podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;

2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej 1 wystapienia
pokontrolne;

. W przypadku nieobecnosci dyrektora osrodka korespondencije zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.

. Dokumenty przedktadane sg do podpisu dyrektorowi osrodka.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne

instrukcje.

. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢

wedtlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 40

. Organizacja przyjmowania skarg 1 wnioskow:

1) w osrodku wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez dyrektora
1 wicedyrektora;

2) skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

3) pracownik os$rodka, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac jg niezwlocznie dyrektorowi;

4) sekretariat osrodka prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow;

5) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia
1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy;

6) rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:



a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
d) informacja na temat czego dotyczy skarga/wniosek,
e) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy,

7) do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci osrodka.

Kwalifikowanie skarg 1 wnioskow:

1) kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg 1 wnioskow;

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszacego do wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze
nieusunigci brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
r0Zpoznania;

4) skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji osrodka nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie niezwlocznie w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od otrzymania,
nalezy przesta¢ zgodnie wlasciwoscig zawiadamiajagc o tym rOwnoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopig pisma
zostawi¢ w dokumentacji osrodka;

5) skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne organy, nalezy zarejestrowac a nastgpnie przesta¢ wlasciwym organom,
zawiadamiajac o tym roOwnocze$nie wnoszgcego, a kopie zostawié
w dokumentacji osrodka;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostawia si¢ bez
r0Zpoznania;

7) dyrektor moze informacje zawarte w anonimowe] skardze/wniosku
wykorzysta¢ w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor osrodka lub osoba przez niego

upowazniona;



2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacjg:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stluzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
1 wynikach postepowania wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem;
€) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;
b) wyczerpujaca informacje¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;
c) imig¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge,
4) pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest

w sekretariacie osrodka.

ROZDZIAL VII

Tryb wykonywania kontroli

§ 41

. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci osrodka pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikOw oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowosci 1 jest prowadzona zgodnie z planem kontroli wewngtrzne;.

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

. Celem kontroli wewnetrznej w osrodku jest badanie prawidlowos$ci realizacji
zadan, efektywnos$ci dzialania, w szczegoélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje
czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikoOw z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowo$ci oraz oséb

za nie odpowiedzialnych;



4)
S)

wskazanie sposobu i1 srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;

omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:

D

2)

Dyrektor o$rodka przeprowadza kontrolge w zakresie:

a) prawidlowej  realizacji  zadan = wychowawczych,  opiekunczych
1 dydaktycznych;

b) prawidtowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow osrodka;

c) przestrzegania dyscypliny pracy;

d) realizacji uchwat rady pedagogiczne;;

e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;

f) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;

g) zgodno$ci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa;

h) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

1) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;

j) przeprowadzania w osrodku zamowien publicznych;

k) przestrzegania instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej;

1) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci skladania
sprawozdan;

m) zabezpieczenia no$nikoéw danych, archiwizacji danych i dokumentow.

Wicedyrektor osrodka przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidlowej  realizacji zadan  dydaktycznych.  wychowawczych
1 opiekunczych;

b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji pedagogiczne;;

c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;

d) realizacji uchwal rady pedagogicznej;

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;

f) przestrzegania przez ucznidOw i nauczycieli statutu szkoty;

g) przestrzegania przez ucznidow 1 nauczycieli przepisow bhp i p/poz,;



3) Wieloosobowe stanowiska samodzielnego referenta ds. administracji
przeprowadzajg kontrole w zakresie:
a) prawidlowej gospodarki magazynowej;
b) inwentaryzacji rocznej magazynow;
c) przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdéw obshugi;
d) przestrzegania przez pracownikow obstugi przepiséw bhp 1 p.poz;
e) poprawnosci ewidencji majatku;
f) inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych;
g) poprawno$ci wystawianych faktur;
h) ochron¢ danych osobowych;
i) prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS.

ROZDZIAL VIII

Przepisy koncowe

§ 42

1. Dyrektor o$rodka wraz z wicedyrektorem sg odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikoOw postanowien regulaminu.

§ 43
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujace oraz statut osrodka i regulamin pracy.

§ 44
1. Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego

ustalenia.



	ROZDZIAŁ I Przepisy ogólne
	ROZDZIAŁ II Kierowanie pracą ośrodka
	ROZDZIAŁ III Struktura organizacyjna
	ROZDZIAŁ IV Zakresy obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy
	ROZDZIAŁ V Obieg dokumentów i podpisywanie korespondencji
	ROZDZIAŁ VI Organizacja przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków
	ROZDZIAŁ VII Tryb wykonywania kontroli
	ROZDZIAŁ VIII
	Przepisy końcowe

