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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii ze Szkota

Podstawowga Specjalng nr 56 w Lublinie zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowsa

organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz

zadan 1 odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Mtodziezowego Osrodka

Socjoterapii ze Szkota Podstawowa Specjalng nr 56 w Lublinie.

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii ze

Szkotla Podstawowa Specjalng nr 56 w Lublinie.

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o
systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych
zatrudnionych w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii ze Szkota Podstawowa
Specjalng nr 56 w Lublinie.

5) osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii ze Szkota
Podstawowa Specjalng nr 56 w Lublinie.

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa Specjalng nr 56 w Lublinie

7) hoteliku — nalezy przez to rozumie¢ objgcie opieka po lekcyjng i nocng
wychowanka

8) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow

niepedagogicznych osrodka;

§2.1. Osrodek jest jednostka budzetowa, powotana do wykonywania przynaleznych zadan

publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
1 samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii jest ul. Zaktadowa 11A, a Szkoty

Podstawowej Specjalnej nr 56 ul. Kosmonautow 51 w Lublinie.

3. Organem prowadzacym szkotg¢ jest Miasto Lublin.

§ 3.1. Podstawa prawng dzialania Miodziezowego Osrodka Socjoterapii ze Szkota

Podstawowa Specjalng nr 56 JEST:



1) Rozporzadzenia Ministra Oswiaty i Wychowania z dnia 29.03.1986 r. w sprawie
odrebnych form dziatalno$ci profilaktyczno-wychowawczej dla mtodziezy
zagrozonej uzaleznieniem (Dz.U.Nr 19, poz.100 z 1986r.),

2) Ustawy z dnia 7.09.1991r. o systemie oswiaty (Dz.U.Nr 95 z 1991r. z p6zniejszymi
zmianami),

3) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r. w sprawie
rodzajow 1 szczegotowych zasad dziatania placowek publicznych, warunkéw
pobytu dzieci i mtodziezy w tych placowkach oraz wysokosci i zasad odptatnosci
wnoszonej przez rodzicoOw za pobyt ich dzieci w tych placowkach,

4) Decyzja Kuratora Oswiaty i Wychowania w Lublinie z dnia 18.10.1990 r. w
sprawie powotania Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lublinie,

5) Uchwata Nr 426/X1X/2012 Rady Miasta Lublin z dnia 29 marca 2012 r. w sprawie
utworzenia publicznej szkoty podstawowej specjalnej w Lublinie, nadaniu jej
statutu oraz wiaczenia w sktad Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lublinie

6) Statutu Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii ze Szkotg Podstawowsg Specjalng nr
56 w Lublinie.

§ 4.1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie

pisemnej przez Rade Pedagogiczng Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii, Dyrektora szkoty

lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegoétowych upowaznien,

wynikajacych z przepisow prawnych.

2.

Aktami wewnatrzszkolnymi s3;

1) uchwaty Rady Pedagogiczne;j;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia,;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa

w§1l1.

. Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace

trwalego unormowania.

. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas

obowigzywania jest $cisle okreslony.

. Uchwalg rady pedagogicznej wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

. Pisma okolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen 1 decyzji, a



jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci pracownikdéw i ucznidéw informacje o

biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5.1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych

prowadzi referent szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi referent szkoty.

§ 6.1. Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii jest jednostkg budzetowa, ktorej gospodarka

finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. 0

finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony

przez Rade Miasta

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody gromadzi

na wydzielonym rachunku.

4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich

podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§ 7.1. W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

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

dyrektor;

gléwna ksiegowa;
samodzielny referent;
referent;

konserwator;

dozorca;

bibliotekarz;

nauczyciel przedmiotowy;

nauczyciel w Swietlicy;

10) nauczyciel wychowawca;

11) wychowawca;

12) pedagog;

13) psycholog;

14) wozna/sprzataczka

2. W Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii tworzy si¢ Rade Pedagogiczng, w sktad



ktorej wchodza wszyscy pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Osrodka. Rada
Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

3. Obowigzki nauczycieli okresla § 14 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 111

Kierowanie praca Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii

§ 8.1. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Dyrektor szkoty peini funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

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

4. Dyrektor szkoly wspotpracuje 1 wspotdziata z osobg zajmujaca stanowisko gtownej
ksiggowej, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Mtodziezowego Osrodka
Socjoterapii.

§ 9.1. Dyrektor szkoty:

1) kieruje szkotg jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczagcym Rady Pedagogiczne;j;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

ROZDZIAL IV
Zadania realizowane w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii przez organy i komorki

organizacyjne

§ 10. Dyrektor
Zadania dyrektora osrodka:

1) kierowanie o$rodkiem i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych osrodka;

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

4) wspotpraca z Samorzagdem Uczniowskim/wychowawczym;



5) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w osrodku, wiasciwych warunkow
pracy i stosunkodw pracowniczych;
6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych.
7) wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okre§lonych w ustawie o systemie o§wiaty;
8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandéw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;
10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w
wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;
11) ustalanie, po zasi¢gni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w
tym tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i1 pozalekcyjnych;
12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowacji i eksperymentow pedagogicznych;
13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
promocji uczniow;
14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;
15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego osrodka z zachowaniem
dyscypliny budzetowe;j;
16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odr¢bnymi przepisami;
17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania wychowankow/uczniéw do
osrodka oraz skreslania z listy wychowankoéw/uczniow;
18) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
19) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i1 prawach dziecka;
20) umozliwianie wychowankom/uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci
narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej;
21) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach
urzedniczych;
22) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym

23) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu



zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
24) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych
zgodnie z przepisami,
C) przyznawanie nagrod 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 dodatkow pieni¢znych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow,
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;
j) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzgdowych zajmujacych
stanowiska urze¢dnicze;
k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;
I) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i1 przewodniczenie
Komisji oceniajacej;
m)odbieranie $lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,
n) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,
25) egzekwowanie przestrzegania przez wychowankow/uczniéw i pracownikow szkoty
ustalonego w szkole porzadku oraz dbatosci o czystosC 1 estetyke szkoty;
26) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
27) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty;
28) organizowanie wyposazenia szkoty w §rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
29) wspotdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniow do
szkoty;

30) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego



wykorzystywania drukéw szkolnych;

31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;

32) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie

uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania 1 zatwierdzania;

33) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

34) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna,
planu doskonalenia nauczycieli;

35) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia
nauczycieli w organizacji praktyk studenckich;

36) stwarzanie warunkoéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji np. harcerskich;

37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

38) podawanie do publicznej wiadomos$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programéw nauczania i szkolnego zestawu podrgcznikow;

39) organizowanie egzaminow, o ktorych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oswiaty;

40) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegdlnych

§ 11. Rada pedagogiczna:

Do kompetencji rady pedagogicznej nalezy:

1) przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego zatwierdzenie;

2) zatwierdzenie programu wychowawczego i profilaktyki szkoty;

3) opracowanie i uchwalenie wewnatrzszkolnego systemu oceniania oraz zasad oceniania
zachowania;

4) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji 1 promocji uczniow;

5) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

6) wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe WSO;

7) uchwalenie warunkowej promocji ucznia;

8) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego 1 wewnatrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli;

9) uchwala szkolny zestaw programdw nauczania i szkolny zestaw podrgcznikow.

Rada pedagogiczna opiniuje:

1) szkolny zestaw programow nauczania dopuszczonych do uzytku szkolnego;



2) roczng organizacj¢ pracy szkoty, a w szczegdlnosci tygodniowy plan zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych;

3) projekt planu finansowego szkoty;

4) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod odznaczen i innych wyroznien;

5) propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych;

6) wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia;

7) propozycje dyrektora dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji kierowniczych

w szkole.

§ 12. Samorzad uczniowski/wychowawczy

1) przygotowanie projektu regulaminu samorzadu;

2) reprezentuje opini¢ i potrzeby spolecznosci;

3) pehieni rolg rzecznika praw i interesow ucznia/wychowanka;

4) inicjuje roznorodne formy aktywnos$ci pozalekcyjnej rozwijajacej zainteresowania;

naukowe, sportowe, turystyczno - krajoznawcze i muzyczne uczniéw i wychowankow.

§ 13. Zwiazki zawodowe

Do zakresu dziatania przedstawiciela zwigzkow zawodowych nalezy:

1) zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych w zakresie
unormowanym w przepisach prawa pracy;

2) zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy i1 organu samorzadu zatogi w sprawach
dotyczacych zbiorowych intereséw 1 praw pracownikow;

3) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w zakresie pracy przepisOw prawa pracy, a
w szczegblnosci przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) zajmowanie si¢ warunkami zycia emerytow 1 rencistow;

5) bierze udziat w pracach komisji socjalne;

6) bierze udziat w pracach komisji przyznajacej dodatek motywacyjny i nagrody dyrektora
szkoty.



ROZDZIAL 1V

Zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach

§ 14. Do obowigzkéw nauczycieli przedmiotowych nalezy:

1) prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakos$¢ 1 wyniki tej pracy;
2) zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego i sprawozdawczo$é;
3) dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprz¢t szkolny;
4) zapewnienie bezpieczenstwa w czasie lekcji i przerw podczas przydzielonego czasu
pracy;
5) bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetno$ci intelektualnych i praktycznych
uczniow oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow;
6) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan;
7) udzielanie pomocy w przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych;
8) biezace przekazywanie obserwacji zachowan uczniéw do wychowawcy i specjalisty;
9) wdrazanie wskazoéwek do pracy zaleconych przez specjalistow;
10) doskonalenie umieje¢tnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej;
11) wspieranie innych nauczycieli w sytuacjach kryzysowych;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 15. Do obowiazkow wychowawcy klasy nalezy:

1) troska o efekty ksztalcenia;

2) systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w klasie;

3) badanie przyczyn absencji uczniow i podejmowanie srodkow zaradczych;

4) ksztalttowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwosci i wspotdziatania;

5) dbatosc o tad, czystosc¢ i estetyke pomieszczen szkoty;

6) wspieranie samorzadu uczniowskiego;

7) opieka nad zdrowiem ucznidéw przez analiz¢ dokumentacji zdrowotnej,

8) obserwacj¢ zachowan mlodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zajec¢
praktycznych, wycieczek i rozpoznawanie zagrozen;

9) prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczacych zachowan prozdrowotnych
stosownie do potrzeb zespotu klasowego;

10) prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



11) zaktadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

12) wypisywanie $wiadectw ukonczenia klasy i szkoty;

13) wspotpraca z rodzicami lub prawnymi opickunami ucznidéw;

14) koordynowanie posiedzen zespotu wychowawczego;

15) opracowywanie IPET;

16) uczestnictwo w zespotach pomocy psychologiczno — pedagogicznej.

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 16. Do obowiazkow nauczycieli Swietlicy nalezy:

1) odpowiadajg za zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych ich opiece dzieci przez caty
czas pobytu dziecka w $wietlicy,

2) organizuja zajgcia $wietlicowe zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami i
zyczeniami dzieci, w oparciu o roczny plan pracy $wietlicy,

3) organizuja imprezy okoliczno$ciowe wynikajace z planu pracy §wietlicy na dany rok
szkolny,

4) utrzymuja staly kontakt z wychowawcami klas i rodzicami,

5) wspotpracuja z pedagogiem szkolnym, psychologiem,

6) wspieraja wychowanka w jego wszechstronnym rozwoju.

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 17. Do obowiazkow nauczyciela bibliotekarza nalezy:

1) gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbiorow biblioteki;

2) ewidencja oraz opracowanie biblioteczne;

3) gromadzenie czasopism, zbioréw specjalnych;

4) udostepnianie zbiorow biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz
wypozyczen do klas;

5) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych uczniéw zwigzanych z nauka i
indywidualnymi zainteresowaniami;

6) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie o
nowych nabytkach;

7) udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej;

8) przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa i prowadzenie statystyki wypozyczen;

9) opracowywanie rocznych planow pracy biblioteki i terminowe sktadanie sprawozdan;

10) dokonywanie selekcji materiatdow zbednych lub zniszczonych, prowadzenie



odpowiedniej dokumentacji;

11) wspotuczestniczenie w realizacji zajg¢ dydaktycznych szkoty;

12) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych;

13) realizowanie zadan wynikajgcych z programu wychowawczego i profilaktyki szkoty
uczestniczenie w promocji biblioteki;

14) prowadzenie pracy pedagogicznej z czytelnikami;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 18. Do obowigzkéw pedagoga nalezy:
1) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych;
2) przeciwdzialanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci,
3) udzielanie porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudno$ci
wychowawczych;
4) koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej;
5) dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole;
6) systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalno$ci wynikajacej z
odrebnych przepiséw;
8) wspodtpracowanie z instytucjami §wiadczacymi pomoc terapeutyczng, psychologiczng i
wychowawczg;
9) pomaganie wychowawcom klas w pracy wychowawczej;
10) dokonywanie analizy rezultatow udzielonej pomocy pedagogicznej;
11) organizowanie zaj¢¢ indywidualnych 1 grupowych z dzie¢mi majacymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne;
12) organizowanie zaj¢¢ z zakresu profilaktyki;
13) rozpoznawanie warunkow zycia ucznidw z trudnosciami w nauce;
12) organizowanie opieki i pomocy materialnej dla uczniow;
13) organizowanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej;
14) kierowanie uczniow z rodzin problemowych do Osrodka Pomocy Spotecznej i innych
instytuciji;
15) w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoty, do
wystepowania z wnioskami do sadu rodzinnego i opiekunczego, reprezentowania
szkoty przed tym sadem oraz wspotpracy z kuratorem.

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.



§ 19. Do obowiazkow psychologa nalezy:

1) dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dost¢pnych narzedzi;

2) udzielanie rodzicom porad utatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych;

3) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych;

4) stawianie diagnozy problemu i opracowywanie propozycji pracy;

5) podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego i profilaktycznego szkoty w stosunku do uczniow, z udziatem
rodzicow 1 nauczycieli;

6) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wérod uczniow,
nauczycieli i rodzicow;

7) rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniow sprawiajgcych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym;

8) wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegolnej opieki i pomocy
mozliwo$ci udziatu w roznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku;

9) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze;

10) dokonywanie analizy rezultatow udzielonej pomocy psychologicznej;

11) planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkotg¢ na rzecz uczniow w
odniesieniu do opinii z poradni psychologiczno — pedagogicznej;

12) udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudno$ci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych;

13) udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujacym trudnosci w kontaktach z
rowiesnikami w danym srodowisku;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§ 20. Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:
1) sprawowanie opieki wychowawczej nad grupg mlodziezy przebywajacej pod
catodobowg opieka Osrodka:
2) peknienie dyzurow wychowawczych w hoteliku MOS, zgodnie z ustalonym
harmonogramem dyzurow,
3) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo, zdrowie i higieng zycia mtodziezy w hoteliku,

4) uczenie zasad prawidlowego wspotzycia spotecznego, funkcjonowania w grupie



réwiesniczej, odpowiedzialno$ci oraz umiejetnosci samodzielnego 1 we wspotpracy z
innymi podejmowania oraz realizacji zadan i obowigzkow,

5) organizowanie zaj¢¢ rekreacyjnych umozliwiajgcych wypoczynek i realizacje
zainteresowan mlodziezy oraz aktywizowanie jej do podejmowania wiasnych inicjatyw
w tym zakresie,

6) udzielanie pomocy w nauce mtodziezy tego potrzebujacej,

7) pomoc miodziezy w przygotowywaniu positkow rano i wieczorem oraz czuwanie nad
ich przebiegiem,

8) uczenie przestrzegania higieny osobistej oraz utrzymywania porzadku w
pomieszczeniach Osrodka,

9) udzial w zebraniach spotecznosci terapeutycznej hoteliku,

10) podejmowanie si¢ uczestnictwa w innych inicjatywach wychowawczych;

11) opicka wychowawcza nad grupg wychowankow MOS dochodzacg na zajecia w
Osrodku:

12) opracowywanie i realizacja programéow pracy,

13) pomoc w rozwigzywaniu problemow szkolnych,

14) prowadzenie zaj¢¢ rozwijajacych zainteresowania mtodziezy;

15) wspotpraca z rodzicami mtodziezy — informacje o funkcjonowaniu dzieci w MOS,
zbieranie danych dotyczacych wptywu rodziny na dziecko, interwencje wychowawcze i
biezace porady;

16) wspotpraca z macierzystymi szkotami podopiecznej mtodziezy — zbieranie na biezaco
informacji o postgpach w nauce i zachowaniu si¢ na terenie szkoty, interwencje
wychowawcze;

17) wspolpraca z terapeutami i innymi wychowawcami Osrodka:

a) wdrazanie wskazowek pracy zaleconych przez specjalistow;

b) wymiana informacji na temat funkcjonowania mtodziezy w hoteliku i postepow w
terapii,

c) konsultowanie prowadzonych przez siebie oddziatywan wychowawczych oraz
decyzji podejmowanych wobec podopiecznych wychowankow,

d) wspotudziat w pracach koncepcyjnych i organizacyjnych na rzecz Osrodka;

18) opracowywanie indywidualnych planow edukacyjno-terapeutycznych pracy z dzie¢mi w
uzgodnieniu z prowadzacymi ich specjalistami;

19) udzial w posiedzeniach zespotu wychowawczego MOS;

20) wspotpraca ze stuzbg zdrowia w celu organizowania doraznej pomocy medyczne;j

mtodziezy;



21) wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi zajmujacymi si¢

problemami mlodziezy;

22) zbieranie i opracowywanie materialdw i pomocy metodycznych doskonalgcych wiasny

warsztat pracy i stuzacy potrzebom srodowiska wychowawczego, szkolenie wiasne;

23) planowanie i doskonalenie pracy oraz sporzadzanie przewidzianych zarzadzeniami

sprawozdan;

24) udziatl w pracach Rady Pedagogicznej, zespotu wychowawczego oraz zespotow

problemowych MOS;

25) terminowa sprawozdawczos¢ 1 dokumentowanie dziatan,

26) inne zadania zlecone i uzgodnione z Dyrektorem Osrodka.

§ 21. Do obowiazkow glownej ksiegowej nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach

publicznych oraz innymi wlasciwymi przepisami polegajace na:

a)

b)

organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i1 kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
oraz ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci i sprawozdawczos$ci
finansowej w sposob umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia jednostki oraz terminowe 1
prawidtowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie,
nadzorowanie caloksztattu prac poszczegolnych pracownikéw z zakresu

rachunkowosci

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a.

dysponowaniu §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarowaniu srodkami pozabudzetowymi;
zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke lub zaktad;

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;
zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

opracowywaniu projektow planéw finansowych budzetu i rachunku dochodow
wydzielonych oraz przedktadaniu ich organowi prowadzacemu szkofe;

opracowywaniu planéw zakupow na rok budzetowy;



g. opracowywaniu dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz sprawdzaniu ich merytorycznej akceptacji przez uprawnionych pracownikow
jednostki;

h. dokonywaniu odpisoOw 1 potracen przewidzianych przepisami na dochody
budzetowe, tj. podatku;

I.  kwalifikowaniu dowodow ksieggowych wedlug wlasciwych podziatlow klasyfikacji
budzetowej;

J.  rozliczaniu si¢ z przedsi¢biorstwami dostarczajgcymi: energie cieplng i
elektryczna, wodg i kanalizacj¢, gaz, wyw6z $mieci, oraz z telekomunikacja itp.;

K. przestrzeganiu zasad ewidencji drukow $cistego zarachowania;

I.  prowadzeniu ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej, ksiegowosci rozrachunkow
trwatych, przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu, ksiggowosci analitycznej
remontow;

m. uzgadnianiu sald z dtuznikami i wierzycielami;

n. pilnowaniu prawidtowego obiegu dokumentdéw 1 dyspozycji rodzacych konkretne
skutki finansowo-ekonomiczne;

0. przestrzeganiu zasad celowego i oszczednego gospodarowania $rodkami
publicznymi z uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladow;

p. terminowym i wlasciwym pod wzgledem formalnym przygotowywaniu wyptat
dla pracownikow szkoty;

g. naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem;

r.  sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowych: Rb-27S, Rb - 28 S, Rb-50,
Rb-Z, Rb-N, Rb-WSa, Rb 34s

3) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w sposob zapewniajacy:

a. wstepng kontrolg legalnosci dokumentow przedktadanych do ksiggowania w
powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami
gospodarnosci 1 celowosci, a takze wtasciwym gospodarowaniem mieniem szkoty;

b. przeciwdziatanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych;

C. biezaca kontrolg operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

d. udziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek dyrektora.

4) Opracowywanie, we wspolpracy z dyrektorem, planow dochodow i wydatkow,
sprawozdan z wykonania budzetow, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planow

finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania srodkow 1 prognozowanych



zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania,
szczegblnie przygotowania danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu
planu finansowego. W tym zakresie gtowny ksiegowy zobowigzany jest do
systematycznego szkolenia i znajomosci przepiséw zaroOwno z zakresu spraw
budzetowych, jak i merytorycznych, stanowigcych podstawe realizacji dyspozycji

finansowych.

5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont dla
danej jednostki, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania osob
materialnie odpowiedzialnych i innych procedur wynikajacych z koniecznos$ci

wlasciwego funkcjonowania jednostki.

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 22. Do obowiazkow samodzielnego referenta osrodka nalezy:

1) Organizacja i prowadzenie czynnosci administracyjno - biurowych:

- prowadzenie dziennika korespondencyjnego i teczek korespondencyjnych,

- zaopatrzenie w materialy biurowe i gospodarcze,

- przygotowanie dziennikow rejestrujacych prace merytoryczng Osrodka, dziennikéw
pracy w terenie oraz innych niezbednych dokumentow,

- przygotowywanie sprawozdan do GUS, SIO i innych obowiazujacych,

- przyjmowanie telefonow,

- przepisywanie pism i dokumentéw obrazujacych dziatalnos¢ Osrodka,

- sporzadzanie oraz czuwanie nad terminowos$cig realizowanych umow i zamowien.

2) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka:

3)

4)
5)

- sporzadzanie umow o prace, sporzadzanie informacji o0 wymiarze uposazenia,

- wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i1 innych,

- prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych, zaswiadczen lekarskich i innych
dokumentow,

- prowadzenie i opieka nad aktami personalnymi pracownikow.
Wspotpraca z gtéwnym ksiggowym w zakresie sporzadzania dokumentac;ji list ptac i
rozliczen z ZUS.
Prowadzenie ewidencji kart drogowych i ich rozliczanie.
Odpowiedzialno$¢ za organizacje w MOS prawidlowych warunkow BHP oraz nadzor
nad ich przestrzeganiem przez pracownikow i klientow Osrodka;

- zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronna,



§ 23.

- prowadzenie Scistej ewidencji wydawanych pracownikom przystugujacych
$wiadczen w naturze.
6) Prowadzenie archiwum Osrodka:
- biezace porzadkowanie akt archiwalnych wedlug obowiazujacej instrukeji,
- prowadzenie spraw archiwalnych.
7) Opieka nad ruchomym majatkiem Osrodka:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych w
uzytkowaniu,
- udziat w okresowej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych MOS zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
- okresowa kontrola inwentarzowa MOS,
- okresowe przeprowadzanie z udziatem komisji, ubytkow likwidacyjnych
Zniszczonego sprzetu i pomocy,
- czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem mienia,
- organizacja i czuwanie nad przebiegiem remontoéw biezacych pomieszczen i sprzetu.
9) Organizacja zywienia mtodziezy w Hoteliku MOS:
- przyjmowanie optat za zywienie mtodziezy,
- planowanie przy wspotpracy z wychowawcami §niadan oraz kolacji dla mtodziezy z
uwzglednieniem zasad zdrowego zywienia i potrzeb rozwojowych mtodziezy,
- rozliczanie wykorzystanych produktéw zywnosciowych,
- odpowiedzialnos$¢ za organizacj¢ prawidtowych warunkow sanitarnych 1 ich
przestrzeganie przy zywieniu mlodziezy i przechowywaniu produktéw spozywczych.

10) Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Osrodka.

Do obowiazkow referenta szkoly nalezy:

1. Organizacja i prowadzenie czynnosci administracyjno - biurowych:

- prowadzenie dziennika korespondencyjnego i teczek korespondencyjnych,
- zaopatrzenie w materialy biurowe i gospodarcze,

- przyjmowanie telefonow,

- przepisywanie pism i dokumentdéw obrazujacych dziatalnos¢ Szkoty,

- prowadzenie dokumentacji ucznidéw zwigzanej z ich przyjmowaniem do szkoty i

przekazywaniem,
- prowadzenie ksiggi uczniow,

- prowadzenie spraw archiwalnych,



sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Szkoty,

prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania i ich rozliczanie,
prowadzenie rejestru pieczeci i stempli.

wydawanie legitymacji i zaswiadczen oraz ich duplikatow uczniom lub ich
rodzicom,

sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji w zakresie obecno$ci w pracy —

lista obecnosci, urlopy itp.
ewidencja drukow Scistego zarachowania.

prowadzenie sprawozdawczosci — zbieranie danych oraz terminowe

wypetnianie i przesytanie wszystkich sprawozdan dotyczacych pracy szkoty.
prowadzenie kancelarii szkoty.

ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

wydawanie nauczycielom dziennikdéw lekcyjnych, dziennikow zajec¢ pozalekcyjnych,
drukow swiadectw szkolnych, giloszy, arkuszy ocen, itp.

prowadzenie sktadnicy szkoty.

przyjmowanie wptat od uczniow na PZU.

. Opieka nad majatkiem Szkoty:

prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu,

udziat w okresowej inwentaryzacji skladnikow majatkowych Szkoty zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

okresowa kontrola inwentarza Szkoty,

okresowe przeprowadzanie z udziatem komisji, ubytkow likwidacyjnych

Zniszczonego sprzetu i pomocy,
czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem mienia,

biezaca opieka nad lokalem uzytkowanym przez Szkote.

. Pracownik jest obowigzany ponadto:

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole,

przestrzega¢ regulaminu i ustalonego porzadku pracy,

przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbac o dobro szkoty , chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ szkote na szkode,



- przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
- przestrzega¢ w szkole zasad wspotzycia spotecznego,

- wykonywa¢ inne czynno$ci zlecone przez Dyrektora.

§ 24. Do zadan pracownikow obshlugi (wozna/sprzataczka szkolna) nalezy:

1) zgtaszanie w sekretariacie szkoly przebywania na terenie szkoty osob, ktorych
obecnos$¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

2) udzielanie informacji interesantom;

3) nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu glownym,;

4) zglaszanie obecnosci 0sob obcych w poblizu szkoty, zagrazajgcych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujacych si¢ podejrzanie;

5) codzienne sprzatanie, przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie, od$niezanie);

6) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czgste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

7) systematyczne zglaszanie ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

8) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzgdzia i materiaty;

9) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniu gospodarczym;

10) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

11) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;

12) utrzymuje w czystosci sale lekcyjne, Swietlice , biblioteke, gabinety, sekretariat,
pokdj wychowawcow, wejscie do szkoty, korytarze, schody, okna, toalety itp.

13) zabezpieczajq ubrania i obuwie dzieci w czasie zaj¢¢ szkolnych,

14) ponosi odpowiedzialno$¢ za rzeczy pozostawione przez uczniow,

15) utrzymuje w czystosci szatni¢, korytarz i schody prowadzace oraz wyznaczonej
czesci pomieszczen piwnicznych i sali gimnastycznej

16) mycie okien, parapetow, sprzatanie toalety;

17) pilnowanie ucznidow, aby nie wychodzili podczas godzin lekcyjnych i na przerwach
na zewnatrz szkoty

18) dba o estetyczny wyglad tarasu i wejscia do szkoty

19) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

§ 25. Do zadan pracownikow obslugi (wozna/sprzataczka oSrodka) nalezy:

1) udzielanie informacji interesantom i dbanie o ich dobre samopoczucie;



2) zglaszanie obecno$ci 0s6b obcych w poblizu o$rodka, zagrazajacych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujacych si¢ podejrzanie;

3) codzienne sprzatanie przed budynkiem, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie);

4) systematyczne lokalizowanie i zgtaszanie usterek wystepujacych w osrodku poprzez
czeste dokonywanie przegladow pomieszczen;

5) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach uzytkowych;

6) udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

7) przestrzeganie przepisOw bhp i p/poz.;

8) myje okna, parapety, sprzata toalety i prysznice

9) dbaja o estetyczny wyglad ogrodu i wejscia do budynku;

10) monitorowanie terenu w godzinach pracy;

11) pomoc innym pracownikom administracyjnym w pracy statutowej osrodka;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty;

§ 26. Konserwator

1) wykonywanie prac remontowo - budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzgtu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora ;

2) systematyczne lokalizowanie i naprawianie usterek wystgpujacych w osrodku/szkole
poprzez czgste dokonywanie przegladéw pomieszczen;

3) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupow, zamawianie materiatdw w placoéwkach handlowych w uzgodnieniu z
dyrektorem szkoty;

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

5) dbanie/przeglady samochodu stuzbowego;

6) sprzatanie/odsniezanie przed budynkiem, na wyznaczonym odcinku;

7) udziat w szkoleniach bhp i p/poz

8) przestrzeganie przepisoOw bhp i p/poz,;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty;

§ 27. Koordynator/jednostka koordynujaca ds. BHP

1) integruje dzialania wszystkich podmiotow szkolnych (nauczycieli, uczniow,
wychowankéw, rodzicéw) oraz wspodtpracujacych ze srodowiskiem w zakresie

bezpieczenstwa



2) koordynuje dziatania w zakresie bezpieczenstwa w ramach realizowanego w osrodku
szkolnego programu wychowawczego i programu profilaktyki

3) wdraza i dostosowuje do specyfiki placowki procedury postepowania w sytuacjach
kryzysowych i zagrozenia

4) pomaga nauczycielom/wychowawcom przy nawigzywaniu wspotpracy z
odpowiednimi stuzbami (policja, straz miejska, straz pozarna) oraz z instytucjami
dziatajagcymi na rzecz rozwigzywania problemow dzieci i mlodziezy

5) wspotdziata w tworzeniu i realizacji planu naprawczego

6) wspoltpracuje z rodzicami i srodowiskiem lokalnym

7) dzieli si¢ wiedzg z rada pedagogiczng

8) promuje problematyke bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy

9) dokumentuje dziatania

§ 28. Spoleczny inspektor pracy

W zakresie bezpieczenstwa pracy:

1) eliminuje zagrozenia, ktore sg przyczyna wypadkow i chordb zawodowych,

2) przestrzega wymogow technicznych pomieszczen i urzadzen z ktdrych korzystaja
uczniowie i pracownicy

3) dba o wyposazenie pracownikow w sprawny sprzet ochrony osobistej,

4) dba o przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczenstwa pracy, w
zakresie higieny pracy:

5) zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczego6lnosci dotyczace substancji
szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu i o§wietlenia oraz zapewnienia

pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczno - sanitarne
W zakresie prawnej ochrony pracy:
1) kontroluje przestrzeganie przepisdw o czasie pracy, Swiadczen pieni¢znych z tytutu

wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

§ 29. Dozorcy nocni

1) dokonujg przegladu budynku, pomieszczen oraz terenu wokot budynku przynajmniej
3 x w czasie dyzuru (godzina 23.00, 2.00 1 5.00)

2) zawiadamiajg dyrektora i Policj¢ o zagrozeniu bezpieczenstwa,

3) dokonujg obchodu terenu — budynek; zamiataja schody wej$ciowe, chodnik

prowadzacy do budynku parkanu



4) podlewaja teren zielony

5) dbaja o porzadek i czystos¢ przy wejsciu do budynku

6) zima — usuwaja $nieg, posypuja piaskiem wejscia do budynku, taras i chodniki do osi
jezdni;

7) prowadza rejestr w zeszycie dozorcow;

8) kontroluja wejscia i wyjscia, otwierajg i zamykaja pomieszczenia

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 30. W Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Lublinie obowigzuja nastepujace
zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i
przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

2) poczte wptywajaca do szkoty rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom
Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wiazacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) obieg dokumentow w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrgbnego

zarzadzenia.

§ 31.1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

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

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j 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 udzielil stosownych upowaznien.



. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia

pokontrolne;

. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty musza by¢ parafowane na

jednej z kopii przez osobe sporzadzajacg oraz w uzasadnionych przypadkach przez

radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslajg odrebne

instrukcje.

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

wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 32.1 Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez dyrektora;
Dyrektor szkoty przyjmuja skargi i wnioski w kazdy dzien tygodnia w godzinach
pracy administracyjnej;
Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;
Pracownik szkoly, ktéry otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi;
Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow;
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i prawnych;
Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy;
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

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 zatatwienia,

1) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

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

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢ci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwos$cia, zawiadamiajac o tym
réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowac a nastgpnie pismem przewodnim przestad
wlasciwym organom zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w

ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujag dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke¢ stuzbowg informujgca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach

postepowania wyjasniajacego,

C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie

rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,



e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
C) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§ 33. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci szkoty pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i
jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;j.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego;

b) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;

C) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0sob za nie odpowiedzialnych;

d) wskazanie sposobu i $rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

e) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:
Dyrektor szkoty przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidtowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow szkoty,

C) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

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 dokumentacja zrodtowa,

1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j)  wykorzystywania urlopow pracowniczych,

K) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

I) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

n) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

ROZDZIAL VIII

Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii ze Szkota
Podstawowa Specjalng nr 56 w Lublinie

2. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.



