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ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo
Styszacej im. Jana Pawia Il w Lublinie, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegotowg
organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze
zakresy zadanh jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowisk w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora SOSW dla Dzieci i Miodziezy
Niestyszacej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawia |l w Lublinie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut SOSW dla Dzieci i Mtodziezy
Niestyszacej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta Il w Lublinie;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia
2016 .
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw pedagogicznych
zatrudnionych w SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo Styszacej
im. Jana Pawta Il w Lublinie;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Osrodka;
6) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej
i Stabo Styszacej im. Jana Pawta Il w Lublinie.

§ 2. 1. SOSW dla Dzieci i Mlodziezy Niestyszacej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta Il
w Lublinie jest jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
samorzgdowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszacej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawila
II' w Lublinie sg budynki przy ulicy Hanki Ordonéwny nr 4 oraz Pogodnej nr 54.
3. Organem prowadzgcym Osrodek jest Miasto Lublin.

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo

Styszgcej im. Jana Pawta Il w Lublinie sa:

1) Akt zatozycielski SOSW dla Dzieci i Miodziezy Niestyszgcej i Stabo Styszacej
im. Jana Pawta Il w Lublinie z dnia 1.09.1952 r. wydany przez Kuratora Okregu
Szkolnego.

2) Statut SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta
w Lublinie.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszacej i Stabo
Styszgcej, Dyrektora Osrodka, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze
na podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:

1) uchwaly rady pedagogicznej;

2) zarzadzenia dyrektora osrodka;

3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.
3. Uchwaty rady pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa

w Rozdziale 3 Statutu Osrodka.



4. Zarzadzenia Dyrektora Osrodka regulujg zasadnicze dla Osrodka sprawy
wymagajgce trwatego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktérych czas

obowigzywania jest scisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst Statutu Osrodka.

Pisma okdélne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,

a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Osrodka.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i ucznidw informacje
0 biezgcej dziatalnosci Osrodka.

No

§ 5. 1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
samodzielny referent.
2. Zbidr i ewidencje aktow wewngtrzszkolnych prowadzi samodzielny referent.
3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktdow resortowych
dotyczgcych dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich
dotyczacych.

§6.1. SOSW dla Dzieci i Miodziezy Niestyszagcej i Stabo Styszgcej jest jednostkg
budzetowsg, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych
w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1241).

2. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miasta Lublin.

3. Osrodek pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy Lublin.

4. Os$rodek prowadzi rachunkowosé w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzgdza
na ich podstawie sprawozdawczos¢ finansowg za posrednictwem LCEAO;

5. Dyrektor Osrodka odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL I
Kierowanie pracg SOSW dla Dzieci i Mlodziezy Niestyszacej i Stabo Styszacej

§ 7. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor Osrodka petni funkcje przewodniczgcego rady pedagogiczne;.

2. Dyrektor Osrodka kieruje pracg osrodka przy pomocy wicedyrektora, kierownikow
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych (. kierownika gospodarczego
oraz kierownika ksztatcenia praktycznego).

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikow Osrodka.

§ 9. 1. Zakresy zadan wicedyrektora i oséb petnigcych funkcje kierownicze w Osrodku
okresla dyrektor Osrodka na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora Osrodka, obowigzki jego petni wicedyrektor.

§ 10. Dyrektor Osrodka wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujgcymi kierownicze
stanowiska w Os$rodku, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania SOSW dla Dzieci
i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo Styszgcej oraz koordynuje funkcjonowanie komérek
organizacyjnych Osrodka w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez
dyrektora, rade pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujgcy Osrodek.

§ 11.1. Wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w Osrodku odpowiadajg za:
1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;



2) organizacje i skutecznos$c¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie irealizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogiczne;j
i Rady Rodzicébw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy,
nadzorujgcy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan zastepcy dyrektora i osoby zajmujgce

kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem Osrodka.

§ 12. Kierownicy jednostek organizacyjnych Osrodka, o ktérych mowa w § 14 podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji dyrektora O$rodka,
a takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie odrebnych upowaznien dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor Osrodka :
1) kieruje O$rodkiem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw Osrodka;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym rady pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora Osrodka:

1) kierowanie Osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych w Osrodku;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspodtpraca z Radg Rodzicéw, Samorzadem Wychowankow;

5) ksztattowanie twoérczej atmosfery pracy w Osrodku, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.

7) wspoidziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizaciji
zaleceh i postanowieh na zasadach okreslonych w ustawie Prawo Oswiatowe;

8) przedktadanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektow planéw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen rady pedagogicznej;

10) zapoznawanie rady pedagogicznej i rady rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizaciji;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy
w Osrodku, w tym tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie radzie pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji
i eksperymentow pedagogicznych;

13) przedkfadanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikaciji
i promogji uczniow;

14) realizowanie uchwat rad pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa,

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego O$rodka z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidenc;ji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkot, przenoszenia
do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;



21) zwalnianie uczniow, zgodnie z odrebnymi przepisami, z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikébw na stanowiskach
urzedniczych;

25) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegodlnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami Osrodka,
b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych

zgodnie z przepisami,

C) przyznawanie nagréd dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
i godnosci nauczyciela;

j) opracowanie kryteridw oceny pracownikdw samorzgdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

[) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i przewodniczenie komisji oceniajgcej;

m) odbieranie Slubowania od pracownikow samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,

n) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
na stanowiskach pracy,
28) egzekwowanie przestrzegania przez ucznibw i pracownikow ustalonego

w Osrodku porzadku oraz dbatosci o czystosc¢ i estetyke otoczenia;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg Osrodka;

31) organizowanie wyposazenia Osrodka w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

33) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

34) wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Osrodku, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

35) zapewnienie pomocy hauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

36) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez rade pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

37) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;



38) stwarzanie warunkéw do dziatania w Osrodku wolontariuszy, stowarzyszen
i innych organizacji, w szczegoélnosci organizacji harcerskich;

39) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowieh Statutu;

40) powotywanie komisji stypendialnej, rekrutacyjnej;

41) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

42) organizowanie egzaminow, o ktérych mowa w Rozdziale 1, art.4. pkt 36,37,38
ustawy Prawo o$wiatowe;

43) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.

ROZDZIAL 1lI
Struktura organizacyjna SOSW dla Dzieci i Mlodziezy Niestyszacej i Stabo Slyszacej
im. Jana Pawta Il w Lublinie

§ 14. 1 W Osrodku wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wicedyrektor;
2) Kierownik ksztafcenia praktycznego;
3) Specjalista
4) Dziat Administracyjny:
a) kierownik gospodarczy,
b) sprzataczka,
c) dozorca,
d) kierowca,
e) konserwator,
f) wozna,
g) praczka,
h) robotnik gospodarczy,
i) kucharz,
j) intendent,
k) magazynier,
[) pomoc nauczyciela
5) Samodzielny referent
6) Biblioteka;
7) Stotéwka;
8) Pracownicy pedagogiczni:
a) nauczyciel szkoty
b)  nauczyciel internatu
c) pedagog
d) psycholog
e) logopeda
f)  doradca zawodowy
g) bibliotekarz

2. W SOSW dla Dzieci i Mitodziezy Niestyszacej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawia I
w Lublinie tworzy sie Rade Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w Osrodku, dla ktérych praca dydaktyczna i wychowawcza stanowi
podstawowe zatrudnienie. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogiczne;j.

3. Obowigzki nauczycieli okresla § 31 Regulaminu Organizacyjnego.



ROZDZIAL IV
Wspolne zadania dla kierownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych

§ 15. Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych Osrodka, o ktérych mowa w §14
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidiowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej
komérce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wytycznymi dyrektora Osrodka i poleceniem dyzurujgcego czionka
dyrekcji;

3) ustalanie szczegdétowego zakresu zadan dla poszczegodlnych stanowisk pracy
oraz zakresow czynno$ci dla pracownikow;

4) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podlegtych i nadzorowanie prawidiowosci prowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pozostatych pracownikdéw komérki organizacyjnej;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami  uczestniczgcymi
w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych | czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji dot. procedury postepowan o zamdwienia publiczne;

8) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej;

10) organizowanie z podleglymi pracownikami spotkan inarad dotyczgcych
realizowanych zadan;

11) przygotowanie projektow dokumentéw, decyzji, innych aktow prawnych;

12) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych
przez dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentow;

13)wspétpraca z  jednostkami  samorzadu  terytorialnego, = samorzgdem
gospodarczym, organizacjami spoftecznymi, zawodowymi i pozarzgdowymi, oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji;

14) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

15) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

16) nadzorowanie  prawidtowosci  przekazywania  dokumentacji  archiwalnej
do archiwum zaktadowego;

17) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych zakresu
dziatania kierowanej komérki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikéw;
19) realizowanie zadan wspoffinansowanych ze srodkéw zagranicznych w zakresie

zgodnym z kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o srodki na realizacje okreslonych zadan, w tym przygotowanie
wnioskéw zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjentow;

20) podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w Osrodku $rodkéw z funduszy
europejskich,

21) opracowywanie materiatbw planistycznych do projektu planu finansowego
Osrodka w czesci dotyczacej realizowanych przez dyrektora zadan, realizacja
budzetu oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

22) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;



23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Osrodka oraz polecen
dyrektora Osrodka.

§ 16. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Osrodka i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.
2. Jednostki organizacyjne Osrodka wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny
podziat pracy, okre$lony w regulaminie i zarzagdzeniach dyrektora. Wspétpraca
w szczegolnosci polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajgcych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17. Kierownicy jednostek organizacyjnych Ilub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy z tytutu podpisanych Ilub parafowanych dokumentéw
czy korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami;

3) wilasciwg forme;

4) terminowos$¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL Vv
Zakres dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych pracownikow

§ 18. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z administrowaniem nieruchomosciami
na terenie Osrodka;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan
Osrodka;

3) utrzymywanie terenu, budynkdéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

4) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia SOSW dla Dzieci
i Mtodziezy Niestyszagcej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawia |l w Lublinie
oraz ochrony administrowanych budynkéw i terenu;

7) planowanie, zakup $rodkéw i materiatdw niezbednych do utrzymywania
budynkéw i terendw w czystosci;

8) organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynkach i na terenie
Osrodka;

9) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw;

10) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu
urzgdzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo-
budowlanych, itp.);

11) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane
ustugi, zakupy $rodkéw i materiatdw do utrzymywania czystosci, zakupy
materiatow eksploatacyjnych, itp.;

12) prowadzenie okresowych przeglgdow stanu technicznego i terenéw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwagji i koniecznych remontéw;

13) przygotowanie wnioskow o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamowienia
publicznego;




14) przygotowanie materiatow i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowien umowy;

15) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

16) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

17) przygotowywanie materiatdbw oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru
rozpoczecia robot budowlanych do nadzoru budowlanego;

18) kontrola procesu realizacji inwestycji;

19) sporzadzanie wnioskéw o powofanie komisji odbioru kohcowego oraz udziat
w jej pracach;

20) przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;

21) prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu;

22) przekazywanie do Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty wszystkich otrzymanych od podmiotow zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow,
dokumentdw przyjecia i obrotu $rodkami trwatymi;

23) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia
w Osrodku za zuzyte media i materiaty;

24) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym
uzytkownikom;

25) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw
administracji i obstugi;

26) sporzgdzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikow obstugi;

27) uczestniczenie w rozruchu urzgdzen i instalacji;

28) odbior nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-
odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

29) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw
I infrastruktury (kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

30) planowanie i zakup srodkéw piSmiennych na potrzeby administracji (papier,
tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

31) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczen, aktualizacja wywieszek inwentarzowych;

32) prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych;

33) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

34) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

36) realizacja obowigzku podatkowego Osrodka w zakresie podatku
od nieruchomosci;

37) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych

w dziale;

38) wydawanie, rozliczanie kart drogowych i kosztow eksploatacji pojazdow
wiasnych;

39) zabezpieczenie techniczne imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystroj

pomieszczen, wywieszanie flag);

40) nadzér i kontrola stotéwki i internatu (w tym nadzér nad prowadzeniem
dokumentac;ji dotyczacej systemu HACCP);

41) obstuga systemu KSAT

§ 19. Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie niezbednych informaciji i porad w sprawach pracowniczych;
2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;
3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;
4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;
5) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow dla pracownikdéw szkoty;
6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
pracownikéw;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem ,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

9) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw
i odznaczen panstwowych, nagréd ministra, nagréd dyrektora, i nagrod
prezydenta;

10) prowadzenie ewidencji godzin pracy pracownikow;

11) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

12) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

13) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

14) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

15) sporzgdzanie odpowiednich sprawozdah na potrzeby GUS i innych instytuciji
w zakresie zatrudnienia,

16) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystaniu funduszu pfac na potrzeby dyrektora;

17) obstuga zwigzana z zatrudnieniem osob niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PFRON;

18) obstuga komisji kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu
zawodowego;

19) prowadzenie ewidencji zwolnien pracownikow w Osrodku;

20) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej;

21) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora Osrodka.

§ 20. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) nadzér nad samorzgdem wychowankow;

3) nadzér nad biblioteka;

4) kierowanie komisjg stypendialng;

5) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy
materialnej uczniom;

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych nauczycieli i przekazywanie
jej do Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;

7) prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

8) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnos$ci nauczania i wychowania;

9) nadzér nad pracami zespotdw nauczycieli (przedmiotowych i wychowawczych);

10) wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

11) przygotowywanie projektdw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego
dla wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

12) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych =z zakresu prawa
oswiatowego;

13) opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych
zmian po wszelkich zmianach organizacyjnych;

14) opracowywanie tygodniowego planu pracy nauczycieli internatu;

15) bezposredni nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

16) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas
oraz prowadzenie dokumentacji wycieczek;

17) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

18) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

19) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
dziecka;

20) pefnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

21) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadanh i oraz ich doskonaleniu
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zawodowym;

22) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich odbywajgcych sie we wszystkich typach szkoét
oraz w internacie i prowadzenie wymaganej dokumentaciji;

23) nadzor nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi
w Osrodku za zgodg dyrektora Osrodka i pozytywnej opinii Rady Rodzicow
w zakresie dziatania programowego;

24) opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow
Ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego

25) kontrola, w szczegdélnosci realizacji przez nauczycieli planéw pracy oraz podstaw
programowych nauczanego przedmiotu;

26) kontrola realizacji indywidualnego nauczania,;

27) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

28) troska o wiasciwe wyposazenie Osrodka w srodki dydaktyczne i sprzet;

29) przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich
obowigzkow;

30) systematyczna kontrola materiatébw publikowanych na stronie internetowej
Osrodka;

31) kontrola prawidtowoéci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawg programowg i wewngtrzszkolnymi
zasadami oceniania;

32) rozstrzyganie sporow miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora Osrodka;

33) wspdtpraca z radg rodzicéw i radg pedagogiczng;

34) kontrola pracy pracownikéw obstugi;

35) troska o autorytet rady pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

36) wspdtpraca z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng, Policja i stuzbami
porzadkowi w zakresie pomocy uczniom i zapewnienia tadu i porzadku
w Osrodku, i na jego terenie;

37) przestrzeganie wszelkich regulamindw wewnatrzszkolnych, a w szczegoélnosci
Regulaminu Pracy i przepisow w zakresie BHP i p.poz;

38) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zawartych w §26
Regulaminu Organizacyjnego;

39) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka;

40) zastepowanie dyrektora Osrodka podczas jego nieobecnosci.

§ 21. Do zadan kierownika ksztatcenia praktycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) uktadanie we wspotpracy z wicedyrektorem harmonogramu praktyk zawodowych
uczniow Technikum nr 1 i przedktadanie go dyrektorowi;

2) organizowanie praktyk zawodowych uczniom;

3) przygotowywanie umowy o praktyke zawodowg uczniom;

4) kontrolowanie realizacji przebiegu praktyk i jej zgodnosé z programem praktyk;

5) kontrolowanie dokumentacji ucznidw zwigzanej z praktykg zawodowg oraz
dokumentowanie faktu przeprowadzonej kontroli;

6) rejestrowanie na biezgco odbytych praktyk ucznidow, jak réwniez przypadkow
nieodbycia, lub niezakonczenia praktyki i informowanie o tym wicedyrektora

i wychowawcow klas;

7) wspotpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakos$ci ksztatcenia zawodowego;
8) Organizacja egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie:

a) odpowiada za planowanie, koordynowanie i przebieg egzaminow
potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie oraz za witasciwe prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

b) przygotowuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami propozycje skiadu
nauczycieli do zespofdw egzaminacyjnych i nadzorujgcych egzamin
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potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie i przedstawia go z co najmniej
30 dniowym wyprzedzeniem do zatwierdzenia dyrektorowi,

c) przygotowuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami harmonogram egzaminow
potwierdzajgcych kwalifikacji w zawodzie.

9) informowanie dyrektora o potrzebach w zakresie wyposazenia pracowni
przedmiotéw zawodowych w pomoce dydaktyczne;

10) wspoétpraca z wicedyrektorem w przygotowaniu dokumentéw wewnetrznych;

11) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu nadzoru pedagogicznego;

12) reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w sferze dydaktyki, wychowania, opieki,
bezpieczehstwa i organizacji szkoly oraz informowanie dyrektora Osrodka
0 podjetych w zwigzku z tym dziataniach;

13) petnienie dyzuru kierowniczego w O$rodku wg ustalonego harmonogramu
oraz sporzadzanie pisemnej informacji dla dyrektora w przypadku stwierdzenia
waznych wydarzen w placéwce;

14) przed podjeciem dyzuru zapoznawanie sie z informacjami z poprzednich dyzuréw;

15) przebywanie na terenie Osrodka w trakcie dyzuru kierowniczego;

16)w trakcie przerw miedzylekcyjnych podczas petnionego dyzuru, przebywanie
w miejscach, w ktérych przebywajg uczniowie lub pokoju nauczycielskim;

17)informowanie dyrektora o skargach i problemach zgtaszanych przez ucznidw,
rodzicéw, nauczycieli i innych pracownikéw Osrodka, a takze pracodawcéw
zaktadow pracy, w ktorych uczniowie odbywajg praktyki;

18) informowanie dyrektora Osrodka o sprawach zwigzanych z absencjg i naruszeniem
dyscypliny pracy nauczycieli oraz podjetych w zwigzku z tym dziataniach;

19) przygotowywanie planu zastepstw za nieobecnych nauczycieli podczas petnionego
dyzuru;

20)w przypadku swojej przewidywanej nieobecnosci informowanie o niej dyrektora
Osrodka oraz wicedyrektora bezposrednio go zastepujacego;

21) przestrzeganie terminowosci wykonania powierzonych zadan;

22) wykonywanie obowigzkéw przydzielonych przez dyrektora Osrodka z zakresu
obowigzkow innego wicedyrektora w przypadku jego nieobecnosci;

23) wykonywanie innych prac zwigzanych z potrzebami Osrodka zleconych przez
dyrektora Osrodka;

24) systematyczne dokumentowanie powierzonych zadan;

25) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan;

26) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w Osrodku i wiasciwych stosunkow
pracowniczych;

27) aktywna i systematyczna wspotpraca z dyrektorem i wicedyrektorem w zakresie
wszystkich wyzej wymienionych obowigzkow.

§ 22. Do zadan bibliotekarki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw
bibliotecznych oraz bazy materiatéw edukacyjnych, w tym podrecznikow
szkolnych;

2) obstuga uzytkownikbw poprzez udostepnianie zbiorow biblioteki, medioteki,
czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikdbw potrzeb czytelniczych
i informacyjnych;

5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej
i medialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programdw nauczania;

7) przysposabianie ucznidw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrodet
informacji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniéw;

9) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

organizacja wystaw okolicznosciowych, spotkan z autorami;
udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

selekcjonowanie zbioréw;

prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarki i wypozyczen;
opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow;

monitoring zamoéwien, zakupdéw i wykorzystania prasy w Osrodku.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 23. 1. Pracownicy zatrudnieni w SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo
Styszacej im. Jana Pawta Il w Lublinie na umowe o prace sg pracownikami samorzgdowymi
i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji  organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

ztozenie o$wiadczenia przez pracownikdw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie

dyrektora Osrodka o$wiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo Styszgcej
zobowigzany jest przestrzega¢é szczegétowy zakres obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdétowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 24. Obowigzki samodzielnego referenta:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
8)

9)
10)
11)
12)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

rozsytanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw
w Osrodku;

wysytanie korespondencji;

biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymaciji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytuciji,

c) sporzadzanie i wydawanie duplikatow dokumentéw,

sporzgdzanie sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich;
prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

zamawianie drukéw sScistego zarachowania ($wiadectw, dziennikéw lekcyjnych,
arkuszy ocen);

zamawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
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13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkot
wchodzgcych w sktad Osrodka;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji swiadectw ukonczenia szkoty, swiadectw
maturalnych;

zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzgdzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
obstuga gosci i interesantow dyrektora;

przestrzeganie i koordynowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

udzielanie informacji interesantom;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p/poz.;
realizacja obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w §26
Regulaminu Organizacyjnego;

wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora Osrodka.

§ 25. 1. Obowigzki nauczyciela w SOSW dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszacej i Stabo
Styszacej :

1)

2)
3)
4)

5)

2.

rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami Osrodka: dydaktyczna, wychowawczg i opiekuhcza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie
zajec¢ lekcyjnych oraz wychowankom w internacie;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju, ksztatceniu jego mowy oraz w jego

wychowaniu;
dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego;
ksztatcenie i wychowywanie dzieci i miodziezy w umitowaniu Ojczyzny,

w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci
sumienia, i szacunku dla kazdego cztowieka;

dbanie o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras
i Swiatopoglgdow.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela

(pracownika pedagogicznego) SOSW dla Dzieci i Miodziezy Niestyszgcej i Stabo
Styszacej im. Jana Pawta Il w Lublinie zapisany jest w Statucie Os$rodka, ktéry
nauczyciel jest obowigzany przestrzegag.

§ 26. Obowigzki kierownika gospodarczego - wynikaja z zakresu zadah Dziatu
Administracyjnego - § 18.

§ 27. Obowigzki specjalisty — wynikajg z zakresu zadan Dziatu Kadr - § 19.

§ 28. Obowigzki intendenta:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

zaopatrywanie stotowki Osrodka w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne
(Srodki czystosé, do dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa
0 zamowieniach publicznych;

sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem;

prowadzenie kartotek materiatowych i ewidencji pozaksiegowej;

uzgadnianie sald z Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty
dwa razy w roku (na koniec czerwca i grudnia);

racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;
planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscia,
wywieszanie ich w stotdéwce;

uaktualnianie norm Zzywieniowych i receptur przygotowywanych positkow
po konsultacji z magazynierem;

15



8) sporzadzanie raportow zywieniowych i przedstawianie ich do podpisu dyrektorowi
Osrodka;

9) dbanie o terminowe cechowanie wag;

10) nadzér nad prawidtowym  funkcjonowaniem  kuchni;  przygotowaniem
I porcjowaniem positkow zgodnie z normami HACCP;

11) odpowiedzialnos¢ materialna za sprzet;

12) wykonywanie badanh profilaktycznych;

13) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

14) prowadzenie kartotek wychowankow i pracownikdéw w zakresie wyzywienia;

15) obstuga programu komputerowego dotyczgcego wyzywienia;

16) wprowadzanie do systemu KSAT faktur i umow dotyczgcych wyzywienia;

17) biezgca wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej (MOPR, MOPS, GOPS).
Terminowe sporzadzanie i przedkladanie rachunkdéw za zywienie uczniow
finansowanych przez w/w instytucje;

18) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p.poz.oraz HACCP;

19) udziat w szkoleniach bhp i p.poz;

20) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26;

21) wykonywanie polecen dyrektora.

§ 29. Obowigzki magazyniera:
1) prowadzenie magazynu zywieniowego, wiasciwe przechowywanie produktow i

zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i kradzieza;

2) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutéw
znajdujgcych sie w magazynie;

3) wydawanie z magazynu produktdow w ilosci ustalonej na podstawie
obowigzujgcych norm oraz potrzeb;

4) prowadzenie ewidencji produktéw zwracanych do magazynu;

5) prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego i magazynu chemicznego;

6) uaktualnianie norm zywienia i receptur przygotowywanych positkdw po konsultaciji
z intendentem;

7) zaopatrywanie stotéwki O$rodka (internatu) w potrzebne artykuty zywnosciowe
i techniczne, $rodki czystosci, srodki do dezynfekcji oraz sprzet kuchenny
z zachowaniem prawa o zamoéwieniach publicznych;

8) wprowadzanie faktur i uméw dotyczacych wyzywienia oraz chemii gospodarczej
do programu komputerowego;

9) obstuga programu komputerowego dotyczgcego wyzywienia i chemii
gospodarczej;

10) ponoszenie odpowiedzialnoéci za zawarto$¢ magazynu;

11) utrzymywanie czystosci (sprzgtanie) magazynoéw;

12) uczestnictwo w kasacji i spisach z natury;

13) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw bhp
i p.poz. oraz dotyczacych systemu HACCP;

14) udziat w szkoleniach bhp i p.poz;

15) przestrzeganie = obowigzkéw  pracownika  samorzgdowego,  zapisanych
w §26

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i bezposredniego
przetozonego, wynikajacych z biezgcych potrzeb a zwigzanych z zajmowanych
stanowiskiem.

§ 30. Obowigzki kucharza:
1) uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw;
2) przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych
norm;
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3) pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed ich uzyciem;

4) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkdw;

5) obrébka wstepna warzyw i owocéw oraz innych produktéw do produkcji positkéw
z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzadzen
gastronomicznych;

6) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

7) pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkdw na potrzeby kontroli
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

8) mycie naczyn (wyparzanie), sprzetu kuchennego;

9) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

10) wiasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;

11) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

12) uczestniczenie w zakupach dotyczgcych wyposazenia kuchni;

13) znajomo$¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby
kuchni;

14) wykonywanie badan profilaktycznych;

15) udziat w szkoleniach bhp i p.poz.;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p.poz. oraz
dotyczacych systemu HACCP;

17) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26;

18) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka i bezposredniego przetozonego.

§ 31. Obowigzki woznej:

1) kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie Os$rodka ( zmiana obuwia, zasady zwalniania);

2) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym oraz portiernig i jej wyposazeniem;

3) zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu przebywania na terenie Osrodka osob,
ktérych obecnos¢ budzi niepokdj bgdz uzasadnione podejrzenie;

4) prowadzenie ksigzki wejs¢ i wyjs¢ oraz ksiegi wydawania kluczy do pomieszczen
w Osrodku;

5) zabezpieczenie i witasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikow
Osrodka;

6) udzielanie informacji interesantom;

7) nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu gtdwnym;

8) kontrolowanie zachowan uczniéw przed wejsciem gtownym;

9) zezwalanie na opuszczenie Osrodka tylko uczniom posiadajgcym dokument
zwolnienia z zaje¢ pod opiekg nauczyciela internatu lub rodzica (opiekuna);

10) zgtaszanie obecnoséci o0s6b obcych w poblizu Osrodka, zagrazajgcych
bezpieczenstwu uczniom lub zachowujgcych sie podejrzanie;

11) informowanie patroli Strazy Miejskiej lub Policji o problemach z zapewnieniem
porzadku i bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu Osrodka,

12) sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przy wejsciu do Osrodka;

13) codzienne sprzatanie wyznaczonego terenu w Osrodku;

14) dbanie o porzadek i czystos¢ w portierni oraz w pobliskiej toalecie;

15) przekazywanie informaciji kierownictwu Osrodka o  zauwazonych
nieprawidtowosciach ~ w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniow i pracownikéw,
przepiséw bhp i p.poz.;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw bhp
i p.poz.

17) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 26;

18) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka i bezposredniego przetozonego.
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§ 32. Obowigzki konserwatora:

§ 33.

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w budynkach Osrodka
poprzez czeste dokonywanie przegladdéw pomieszczen szkolnych i internackich;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontéw
zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora Ilub kierownika
gospodarczego;

5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupdw, zamawianie materialtdw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu
z kierownikiem gospodarczym;

6) wymiana zarowek, swietlowek, starterow, naprawa oswietlenia;

7) wymiana opraw oswietleniowych, kloszy i innych;

8) wymiana wylgcznikdw, przetgcznikow, gtdwek i wkladek bezpiecznikowych
oraz innych elementdéw zabezpieczajgcych przed porazeniem  elektrycznym;

9) wykonywanie przeglgdow okresowych tablic gtownych i pradowych,
zabezpieczajgcych urzadzenia i gniazda elektryczne;

10) utrzymywanie w statej sprawnosci maszyn, urzgdzen i narzedzi stanowigcych
wyposazenie Osrodka oraz wilasciwe, pelne ich wykorzystanie do prac
przy naprawach, usuwaniu usterek w Os$rodku;

11) zabezpieczenie miejsca zagrozenia w razie awarii oraz natychmiastowe
zawiadomienie kierownika lub dyrektora Osrodka;

12) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow;

13) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

14) utrzymywanie porzadku i czystosci terenéw zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);

15) udziat w szkoleniach bhp i p.poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p.poz.

17) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26;

18) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka i bezposredniego przetozonego.

Obowiazki sprzgtaczki:
1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzgtania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzu,

b) wietrzenie pomieszczen,

c) zmywanie podiog,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

e) mycie i odkazanie sanitariatow,

f) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

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 Swigtecznych
lub po remontach obejmujace:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczeh: mycie okien, pastowanie podtdg, trzepanie dywandw, zmiane
zaston, firan i itp.;

4) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i dyrektora Osrodka;

5) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz.;

7) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26;
8) wykonywanie polecen dyrektora Os$rodka i bezposredniego przetozonego.
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§ 34. Obowiagzki dozorcy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

Scista wspotpraca z kierownikiem gospodarczym i dyrektorem Osrodka;

po objeciu stuzby kilkakrotne dokonanie przeglagdu budynkéw Osrodka,

w tym:

- zwrécenie uwagi na oswietlenie na zewnatrz budynku,

- sprawdzenie prawidiowosci dziatania instalacji wodno-kanalizacyjnej,

- sprawdzenie zamknigecia wszystkich drzwi zewnetrznych i wewnetrznych
w budynkach;

utrzymywanie w czystosci frontu Osrodka (od bramy wjazdowej do konca

ogrodzenia);

dbanie o czystosé wokot budynkow Osrodka;

odsniezanie i posypywanie piaskiem placu przed gtdwnym wejSciem

do budynkow Osrodka, drogi dojazdowej do budynku i parkingu;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz.;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26;

wykonywanie polecen dyrektora Osrodka i bezposredniego przetozonego

§ 35. Obowigzki kierowcy autobusu:
Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktory obejmuje
wszystkie czynnosci:

1) Zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szczegolnosci:

a) prowadzenie pojazddw,

b) obstuge codzienng pojazdow,

c) eksploatacje powierzonych pojazdéw zgodnie z ich przeznaczeniem w oparciu
o aktualne obowigzujgce przepisy,

d) dokonywanie niezbednych formalnosci administracyjnych,

e) utrzymanie pojazdéw w czystosci,

f) przestrzeganie podstawowych wskaznikow eksploatacyjnych, jakie obowigzujg
w transporcie,

g) przestrzeganie norm zuzycia paliwa, oleju i smarow,

h) przestrzeganie prawidtowego zatadunku, rozmieszczenia, zabezpieczenia
i roztadowania przewozonego towaru,

i) zabezpieczenie powierzonych pojazdéw i przewozonych towaréw w czasie
postoju, parkowania i garazowania przed osobami niepowotanymi
w godzinach pracy,

j) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajgcym i wysiadajgcym,

k) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego
lub zapewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy.

[) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka i bezposredniego przetozonego.

2) W zakresie napraw:

3)
4)
5)

a) utrzymanie pojazdéw w gotowosci technicznej przy mozliwie najnizszych
kosztach utrzymania,

b) drobne naprawy biezgce oraz wymiana drobnych czesci i akcesoridw
w ramach obstugi codziennej pojazdow ,

C) bezzwlocznie powiadamianie przetozonych o zaistniatych ewentualnych
awariach lub uszkodzeniach powierzonych pojazdow.

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz.;

wykonywanie polecen dyrektora Osrodka i bezposredniego przetozonego;

§ 36. Obowigzki praczki:
1) prowadzenie ewidencji przyjmowanej bielizny
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racjonalne gospodarowanie srodkami piorgcymi

czuwanie nad catoscig odziezy wychowankdéw (pranie, maglowanie, prasowanie
powierzonej odziezy, obrusow, serwetek, przeglad odziezy i poscieli po praniu,),
uzywanie zgodnie z instrukcjg pralnic, wiréwek, suszarki i maglownicy; przestrzeganie
ustalonych norm jednorazowego wsadu bielizny do prania i wirowania;
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z potrzebami Osrodka, zleconych przez
dyrektora;

troszczenie sie o utrzymanie czystosci i porzadku w pralni;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26
przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepiséow bhp i p/poz.;
wykonywanie polecen dyrektora Osrodka i bezposredniego przetozonego.

§ 37. Obowigzki robotnika gospodarczego:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

Scista wspotpraca z kierownikiem gospodarczym i dyrektorem Osrodka;
dbanie o czystos¢ i konserwacje zieleni: oczyszczanie ciggow komunikacyjnych,
parkingu, przycinanie krzewow i zywopfotu, troska o drzewa na terenie Osrodka;
danie o czystos¢ wokot budynku gospodarczego oraz $mietnikéw;

odsniezanie i posypywanie piaskiem placu przed gtéwnym wejsciem do
budynkéw Os$rodka, drogi dojazdowej do budynkow i parkingéw;

utrzymywanie czystosci przy wejsciu do budynkéw Osrodka - usuwanie piasku, btota
i $niegu z wycieraczek w przedsionkach budynkoéw;

ponosi szczegolng odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujgce sie pod jego dozorem
w budynkach Osrodka i wokot nich.

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng oraz utrzymuje w  stalgj sprawnosci
powierzone narzedzia, urzadzenia i maszyny, stanowigce wyposazenie placowki,
wiasciwa obstuga i wykorzystanie do prac porzgdkowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz.;
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26.

§ 38. Obowigzki pomocy nauczyciela:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

Scista wspoétpraca z dyrektorem i nauczycielem oddziatu w zakresie opieki nad
dzieémi;

pomoc nauczycielowi w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-
wychowawczej;

otoczenie opiekg dzieci od momentu przyjecia ich od rodzicéw lub opiekundw;
otaczanie szczegolng opiekg dzieci z dodatkowymi dysfunkcjami;

spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do dzieci (karmienie,
wspolne zabawy, pomoc w ktopotliwych dla dzieci czynnosciach np. fizjologicznych);
czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkéw przez dzieci;

pomoc w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w klasach, szatni;

pomoc w organizowaniu bezpiecznych wyjs¢ poza teren Osrodka;

troska o stan higieniczny dzieci (umycie w razie potrzeby);

10) pomoc przy przeprowadzaniu dzieci z internatu do szkoty i odwrotnie;

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych;

12) dbanie o utrzymanie tadu, porzadku i estetyki w powierzonej sali zajeg¢;

13) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz.;
14) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §26.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentoéw i podpisywanie korespondencji

§ 39. W jednostkach organizacyjnych SOSW dla Dzieci i Miodziezy Niestyszacej i Stabo
Styszacej im. Jana Pawta Il w Lublinie obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentow:
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§ 40.

3.

4.

5.

6.

7.

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
| przekazywanie dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w Osrodku;

2) poczte wplywajgcg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zafatwienia
podlegtym pracownikom dyrektor O$rodka;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzgcych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

1. Do podpisu dyrektora Osrodka zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej lIzby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i 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 pracownikéw Osrodka;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
W przypadku nieobecnosci dyrektora Osrodka, korespondencje zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.

Pisma podpisuja:

1. kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wiasciwym

upowaznieniem - w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;

2. inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi Osrodka muszg byé parafowane
na jednej z kopii przez osobe sporzgdzajgca, kierownika jednostki organizacyjne;j
Osrodka

Zasady podpisywania dokumentéow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL Vi
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 41. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora
lub wicedyrektorow;
2) Dyrektor Osrodka lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w poniedziafki
od godz. 8%*°do 10% i w pigtki w godz. 11%° — 13%;
3) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
fax-u a takze ustnie do protokotu;
4) Pracownik Osrodka, ktéry otrzymat skarge dotyczgcg jego dziatalno$ci,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi;
5) Sekretariat Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski oséb fizycznych i prawnych;
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2.

7) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;
8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:
a) liczba porzgdkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zafatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga Ilub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw;

3) Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o0 wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Osrodka, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscig, zawiadamiajgc
o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdcic mu sprawe wskazujgc wirasciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji Osrodka;

5) Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, halezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przestac
wilasciwym organom zawiadamiajgac o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji Osrodka;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestraciji pozostajg bez rozpoznania;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujagcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
sie do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
C) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
Osrodka.
ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 42. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komoérek organizacyjnych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne;j.
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2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w Osrodku jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajgce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb
za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omowienie  wyniku  kontroli z  kierownikiem  jednostki  kontrolowanej
i zainteresowanym pracownikiem.
4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych  komorek
organizacyjnych zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania
nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikow i opracowania planu kontroli.
5. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor Os$rodka przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow Osrodka,
C) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg Zzrodtowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
i) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zamdwien publicznych,
I) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukciji
kancelaryjnej,
m)rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,
n) zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacji danych i dokumentow,
0) przestrzegania przez pracownikéw Ustawy o ochronie danych osobowych.
2) Wicedyrektor Osrodka przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c) prawidtowej organizacji zaje¢ (pozalekcyjnych, wycieczek, itp.)
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f) przestrzegania przez uczniéw, wychowankoéw i nauczycieli Statutu Osrodka,
g) przestrzegania przez ucznidw, wychowankow i nauczycieli przepiséw bhp
i p.poz,
3) Kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,
b) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikéw  administraciji
i obstugi,
c) utrzymania porzadku i czystosci w Osrodku,
d) sprawnosci urzgdzen technicznych, sportowych, sprzetu p.poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,
e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
f) gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi,
g) zabezpieczenia budynkéw przed kradziezg,
h) prowadzenia dozoru przez monitoring.
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ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 43. Kierownicy jednostek organizacyjnych w Os$rodku sg odpowiedzialni
za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowieh Regulaminu.

§ 44. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut SOSW dla Dzieci i Miodziezy
Niestyszacej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawia Il w Lublinie i Regulamin Pracy.

§ 45. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

Zatgcznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny Osrodka

W/w regulamin zostat przedstawiony na Radzie Pedagogicznej w dniu

29 sierpnia 2019 r. i zatwierdzony przez Dyrektora Osrodka.

Regulamin Organizacyjny Osrodka wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019

r. Zarzgdzeniem Dyrektoranr ............
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