REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPECJALNEGO OSRODKA
WYCHOWAWCZEGO W MOCARZEWIE

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Osrodek jest niepubliczng placowka dziatajaca w systemie os$wiaty i posiada nazwe
w brzmieniu: Specjalny Osrodek Wychowawczy Zgromadzenia Sidstr Zmartwychwstania
Panskiego im. Matki Celiny Borzeckiej. Pelna nazwa placowki uzywana jest jedynie w

dokumentacji urzedowej dotyczacej dziatalnosci Osrodka.

Osrodek ma siedzib¢ w budynku stanowigcym wiasnos¢ Zgromadzenia w Mocarzewie

gmina Sanniki, powiat Gostynin.

Organem prowadzacym placowke jest Zgromadzenie SiOstr Zmartwychwstania

Panskiego, Prowincja Warszawska z siedzibg wladz w Warszawie przy ul. Batuckiego 6.

Specjalny Osrodek Wychowawczy w Mocarzewie zwany dalej ,,O$rodkiem” wykonuje

swoje zadania w oparciu o Statut Osrodka.

Osrodek jest przeznaczony dla dziewczat 1 chtopcoéw (koedukacyjny) z uposledzeniem
umystowym w stopniu lekkim, umiarkowanym, znacznym i gi¢bokim oraz z

niepetnosprawnosciami sprz¢zonymi.

. Regulamin Organizacyjny Os$rodka zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje 1

zasady dziatania placowki.

. W dzialalno$ci Os$rodka zastosowanie majg nastepujace akty prawne:

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

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

— Ustawa z dnia 26.04.1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94 z pdzn.

zm.),
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— Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 1996r. nr 67, poz.
329 z pozn. zm.),

— Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organow administracji publicznej — w zwiagzku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668),

— Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872),

— Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz.
U. z1994r. Nr 147, poz. 686 z pdzn. zm.),

— Statut Osrodka,

— Regulamin Organizacyjny Osrodka,

— Regulamin pracy i wynagrodzenia w SOW w Mocarzewie.

Osrodek uzywa pieczeci podhuznej o treSci: Specjalny Osrodek Wychowawczy
Zgromadzenia Siostr Zmartwychwstania Panskiego, im. Matki Celiny Borzeckiej,
Mocarzewo 13, 09-540 Sanniki, tel. 2776392, faks: 2776237. Moze takze uzywac pieczeci
okraglej z napisem w otoku. (bez godta)

Osrodkiem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa przy pomocy
Wicedyrektora Osrodka.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow i1 odpowiada za przestrzeganie
dyscypliny finansowej, pracy, tajemnicy shuzbowej oraz przepisOw bezpieczenstwa i

higieny pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor Osrodka na podstawie

udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.
Osrodek pracuje przez caly rok i przez wszystkie dni tygodnia.

Organizacja placowki dostosowana jest do potrzeb opiekunczo — wychowawczych,

edukacyjnych i zdrowotnych mieszkajacych w niej dzieci i mtodziezy.

Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych z jedna grupa

wychowawczg w Osrodku powinien wynosi¢ 70 godzin zegarowych.

Za zgoda organu prowadzacego os$rodek, placowka zatrudnia — opiekundéw nocnych.



16. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

a) Nauczycieli - wychowawcow— przez wszystkie dni tygodnia w wymiarze 30 godzin
tygodniowo, zgodnie z planem pracy przedstawionym przez Dyrektora na Radzie
Pedagogicznej dotyczacej organizacji danego roku szkolnego;

b) opiekunki nocne — od poniedziatku do czwartku oraz w niedziele w godzinach
22.00-6.00, oraz w piatki i soboty w godzinach 21.00 — 07.00,

c) pracownikow administracji — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 —15.30,

d) pracownikow obstugi: — od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:30 —15:30,

e) pracownikéw kuchni:

| zmiana — wszystkie dni tygodnia w godzinach 07:00 —16:00,
I1 zmiana — wszystkie dni tygodnia w godzinach 11:00 —19:00.

17. Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza

ustalonymi wyzej godzinami.

§ 2. CELE I ZADANIA OSRODKA

1. Gléwnym zadaniem osrodka jest przygotowanie wychowankéw na miar¢ ich mozliwos$ci
psychoruchowych do samodzielnego udzialu w zyciu spolecznym w integracji ze
srodowiskiem.

2. Zadania, o ktorych mowa w pkt. 1 realizowane sa, poprzez:

— zintegrowang  dziatalno§¢  wychowawczo —  opiekuncza, edukacyjng
irewalidacyjna,

— rozwijanie zasad kultury zycia codziennego,

— zapewnienie fizycznego i psychicznego zdrowia wychowankow,

— wyrobienie umiejetnosci §wiadomego i aktywnego udziatu w zyciu zbiorowym,

— koordynacje zaje¢ grup w celu stworzenia jednolitego frontu wychowawczego,

— ksztaltowanie postaw wychowankow oraz rozbudzanie i zaspokajanie
indywidualnych zainteresowan,

— troske o rozwoj umystowy wychowankow,

— rozwijanie tradycji, obrzedowosci i symboli narodowych,



— rozwijanie wspolpracy z nauczycielami i innymi pracownikami Zespotu Szkot
Specjalnych,

— rozwijanie wspolpracy z rodzicami,

— uwzglednienie indywidualnych potrzeb dziecka, troska o zapewnienie roéwnych
Szans,

— stwarzanie warunkéw do rozwijania samodzielno$ci, obowigzkowosci,
podejmowania odpowiedzialnos$ci za siebie 1 najblizsze otoczenie.

3. Osrodek posiada wieloletnig tradycje, a wszelkim poczynaniom wychowawczym
1 profilaktycznym  towarzyszy  koncepcja = Zmartwychwstanskiego  systemu
wychowawczego, ktorej naczelng dewizg jest hasto: ,,Mitoscig 1 Prawdg”.

4. Specjalny Osrodek Wychowawczy ma swojg dtuga i piekng tradycje, swoje oblicze, swoj
program wychowawczy, ktory wynika z doswiadczen pokolen jest wpisany w powotanie
1 charyzmat Zgromadzenia Sidstr Zmartwychwstania Panskiego. Jest to program
wychowania integralnego, ktorego gtowna cechg jest szacunek i troska 0 wszechstronny
rozwo6j wychowanka.

Glowne cele wychowawcze to:

— wychowanie do wiary 1 zycia z Bogiem,

— wychowanie do samowychowania, Krytycznej oceny swego postepowania i
umiejetnosci pracy nad sobg,

— wychowanie do warto$ci ewangelicznych,

— wychowanie do odpowiedzialno$ci za wiasne zycie i wzrastanie w dobrym,

— wychowanie do szacunku, tolerancji 1 krytycznego spojrzenia na rzeczywistos¢,

— wychowanie do wspolnoty i dla wspdlnoty, do wuczestniczenia w zyciu
spotecznym.

5. Wychowanie integralne obejmuje wszystkie sfery osobowosci wychowanka i aspekty
jego zycia. Dotyczy ksztaltowania duszy, intelektu, psychiki, woli, pickna, wartosci
chrzescijanskich i relacji miedzyludzkich.

6. Wychowanie integralne obejmuje wychowanie: religijne, moralne, fizyczne, spoleczne,
patriotyczne i estetyczne.

7. Program profilaktyczny Os$rodka to wytyczne zadan $ciSle powigzanych z programem

wychowawczym w zakresie wzmocnien przed:



— agresja,
— alkoholizmem,
— narkomanig,
— paleniem papieroséw.
8. Metody pracy z dzie¢mi niepelnosprawnymi w Os$rodku dostosowane s3 do

indywidualnych potrzeb i mozliwosci poszczegdlnych wychowankow.

§ 3. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

W celu realizacji zadan wyodrebnia si¢ dwa piony:
1. Pion dydaktyczno — opiekunczo — wychowawczy, w sktad ktorego wchodza:
— nauczyciele — wychowawcy,
— pomoce wychowawcze,
— opiekunki nocne,
— psycholog.
Zadaniem pionu dydaktyczno — opiekunczo — wychowawczego jest realizacja celow
edukacyjnych, wychowawczych, opiekunczych, terapeutycznych i rewalidacyjnych.
Realizacje zadan pionu dydaktyczno-opiekunczo-wychowawczego nadzoruje Dyrektor.
2. Pion administracyjno-techniczny, w sktad ktorego wchodza:
— pracownicy administracyjno-biurowi (Gtéwna ksi¢gowa, intendent - sekretarka),
— pracownicy obstugi ( sprzataczki, praczka, Szwaczka, kierowca — pracownik
gospodarczy, kucharka oraz pomoc kuchenna).
Zadaniem pionu administracyjno-technicznego jest pomoc w sprawnej realizacji zadan
pionu dydaktyczno-opiekunczo-wychowawczego.
Realizacjg¢ zadan pionu administracyjno-technicznego nadzoruje Dyrektor Osrodka.
3. Ilos¢ etatow w poszczegdlnych pionach okresla Dyrektor na kazdy rok szkolny w arkuszu

organizacyjnym.



§ 4. KIEROWNICTWO OSRODKA
|. Dyrektor Osrodka.

1. Dyrektora Os$rodka zatrudnia i zwalnia Przelozona Prowincji Zgromadzenia Sidstr
Zmartwychwstania Panskiego, dziatajaca w imieniu organu prowadzacego.

2. Przy zatrudnieniu i zwalnianiu Dyrektora nie majg zastosowania przepisy prawa
oswiatowego dotyczace szkét i placowek publicznych prowadzonych przez jednostki
samorzadu terytorialnego.

3. Dyrektor osrodka kieruje calg jego dzialalnoScig, reprezentuje Osrodek na zewnatrz,
odpowiada za realizacje zadan statutowych oraz za poziom pracy Osrodka
1 dostosowanie jego dziatalno$ci do potrzeb spotecznych w zakresie swej dziatalnosci
statutowej, w szczegdlnosci do potrzeb wychowankow.

4. Do zadan i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy:

— Sprawowanie opieki nad wszystkimi wychowankami 1 stworzenie im warunkow
integralnego rozwoju z uwzglednieniem ich indywidualnych mozliwosci.

— Sprawowanie nadzoru pedagogicznego, a przypadku braku uprawnien do tego,
wyznaczenie pracownika pedagogicznego do sprawowania nadzoru.

— Odpowiedzialno$§¢ za przygotowanie programu wychowawczego Osrodka
i spojnego z nim programu profilaktyki oraz innych — specjalistycznych
programow, ich zatwierdzanie i realizacje.

— Wydawanie zarzadzen wewnatrzszkolnych w sprawach zapewniajacych
bezpieczenstwo 1 higien¢ nauki.

— Przyjmowanie i skreslanie wychowankéw z listy Osrodka, zgodnie z zasadami
zapisanymi w statucie.

— Zatrudnianie oraz zwalnianie pracownikow Os$rodka, uwzgledniajac charakter
1 zadania statutowe placowki.

— Organizowanie 1 wspieranie doskonalenia pracownikéw pedagogicznych,
z uwzglednieniem zadan statutowych Osrodka.

— Przedstawianie Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogbélnych wnioskdw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego
oraz informacji dziatalnos$ci rady.

— Realizowanie uchwat Rady Pedagogiczne;.
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— Dysponowanie budzetem placowki pod nadzorem 1 kontrola organu
prowadzacego.

— Przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom oraz
innym pracownikom Osrodka.

— Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow bhp
ip. poz.

— Zatwierdzanie harmonogramoéw pracy 1 plandw urlopéw  wszystkich
pracownikow.

— Planowanie 1 podejmowanie decyzji w sprawach biezacych dziatalno$ci Osrodka.

— Zapewnianie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

— Okreslanie zakresu odpowiedzialno$ci pracownikdéw

— Odpowiedzialno$¢ za dokumentacje O$rodka.

— Realizowanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig placowki.

Dyrektor Osrodka w wykonywaniu swoich zadan wspoélpracuje z wicedyrektorem, Rada

Pedagogiczng, Radg Rodzicéw i Samorzadem Wychowankow.

Il. Wicedyrektor Osrodka.

Do zadan i kompetencji Wicedyrektora Osrodka nalezy:

1.

2
3.
4

Podejmowanie decyzji w sprawach pilnych.

Podpisywanie dokumentéw z upowaznieniem Dyrektora.

Wspoldziatanie na biezaco z organem prowadzacym i nadzorujacym Osrodek.
Hospitowanie pracy dydaktyczno — wychowawczej poszczegdlnych czionkow Rady
Pedagogicznej.

Sprawowanie opieki nad mlodymi wychowawcami oraz rozpoczynajacymi prac¢ w
Osrodku.

Inspirowanie wychowawcow do nowatorstwa pedagogicznego oraz monitorowanie
realizacji innowacji pedagogicznych.

Organizowanie zastgpstw za nieobecnych wychowawcow.

Monitorowanie dziatalnosci kotek zainteresowan.

Utrzymywanie kontaktow z rodzicami wychowankéw a takze przyjmowanie rodzicoOw i

odpowiadanie na ich postulaty i skargi.
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11.

12.

13.

Dbanie o dyscypling pracy Rady Pedagogicznej, wychowankéw oraz wypracowywanie
nowych metod w celu ich poprawienia.

Przekazywanie dyrektorowi Osrodka informacji dotyczacych pracy Rady Pedagogicznej
z uwzglednieniem spostrzezen wynikajacych ze sprawowanego nadzoru.

Prowadzenie 1 gromadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
dotyczacymi realizacji zadan w ramach sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 5. PION OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZY

I. Do obowigzkéw nauczyciela- wychowawcy nalezy:

N

Przestrzeganie zatwierdzonego regulaminu Osrodka i harmonogramu pracy.
Podejmowanie catkowitej odpowiedzialnosci za powierzong sobie grupe wychowawcza:
jej rozwdj, nauke, wypoczynek, rozrywki, przygotowanie do zycia, odziez, prace,

czystos$¢ pomieszczen.

3. Dbanie o rozwdj zycia religijnego i moralnego wychowankow.

6.

Opieranie swojej pracy wychowawczej w grupie o ogolny plan pracy Osrodka.
Sporzadzanie miesigcznych i tygodniowych oraz indywidualnych planéw pracy z kazdym
dzieckiem.
Organizowanie zaj¢¢ z zakresu:

— samoobstugi i usprawniania dzieci,

— poglebiania wiedzy szkolnej,

— ekologii,

— gospodarczo — porzadkowego,

— rewalidacji indywidualnej i zbiorowej,

— zabawy przy muzyce, gry i zabawy usprawniajace i relaksacyjne,

— usprawniania mowy,

— plastyczno — technicznego,

— zuzyciem audycji radiowych i telewizyjnych.

Przygotowanie wychowankow do obchodéw rocznic narodowych i §wiat koscielnych.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

1.

Utrzymywanie kontaktu z nauczycielami i wychowawcami — wspoldziatanie w
podnoszeniu wynikéw nauczania, wychowania oraz rewalidacji i zycia spotecznego.
Wspodlpraca z rodzicami i prawnymi opiekunami wychowankow w zakresie
wypracowania jednolitego frontu wychowawczego oraz wyposazenia dzieci w odziez,
obuwie i pomoce szkolne.

Dbanie o stan zdrowia, higieng i czysto$s¢ wychowankow.

Systematyczne notowanie spostrzezen odnosnie wszechstronneg0 rozwoju dziecka, jego
osiggniec 1 trudnosci wychowawczym w rocznych kartach osiggnig¢ dziecka.
Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z przebiegiem zaje¢ — dziennik zajec.
Przyjmuje odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie i pomoce naukowe itp.
Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Przestrzeganie przepisow BHP 1 p/poz.

Sumienne wykorzystywanie czasu na przygotowanie do zajec.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekcje Osrodka.

. Do zadan pomocy wychowawczych nalezy:

Spetianie czynnos$ci opiekunczych i obstugowych w stosunku do dzieci gtownie w
zakresie higieny osobistej i ubierania.

Dbanie o rozwdj zycia religijnego 1 moralnego wychowankow.

Uczestniczenie w zajeciach zespotowych prowadzonych przez wychowawce i pomoc w
ich organizowaniu i przeprowadzaniu (gry, zabawy, wycieczki).

Przestrzeganie zasad wspdtzycia spolecznego.

Przestrzeganie przepisow BHP i p/poz.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekcje Osrodka.

Do zadan opiekunki nocnej nalezy:

1.
2.

Przestrzeganie zatwierdzonego regulaminu Osrodka.

Otaczanie opieka dzieci podczas spoczynku:

— zapewnienie ciszy w sypialniach przed zasnigciem dzieci,

— okrywanie podczas snu dzieci niespokojnie $pigce,



— budzenie i wysadzanie moczacych si¢ dzieci o okreslonych porach, dwa razy w ciagu
nocy,

— specjalna opieka nad dzie¢mi z epilepsja, udzielanie im natychmiastowej pomocy, w razie
potrzeby wzywanie pomocy medycznej.

3. Zmiana zabrudzonej lub zmoczonej bielizny.

4. Sprawowanie nadzoru nad czysto$cig w toaletach.

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekcje Osrodka.

6. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

7

. Przestrzeganie przepisow BHP 1 p/poz.

IVV. Do zadan psychologa zatrudnionego na umowg¢ zlecenie nalezy:
1. Przestrzeganie zatwierdzonego regulaminu osrodka 1 harmonogramu pracy.
2. Prowadzenie badan psychologicznych.
3. Wydawanie opinii.
4. Wspomaganie w og6lnym rozwoju wychowankow.
5. Przeprowadzanie indywidualnych zaje¢, rozmoéw z dzie¢mi sprawiajgcymi trudnosci
wychowawcze.
6. Przestrzeganie zasad wspdtzycia spolecznego.

7. Przestrzeganie przepiséw BHP i p/poz.

§ 6. PION ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

I. Glowny ksiegowy:

Glowny Ksiggowy realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki finansowo-
ksiggowej na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa, w szczegodlnosci
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn.
zm.) i ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.).

Do zadan glownej ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1. Biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potracen pracownikow, uwidacznianie
zmian dotyczacych uposazenia.

2. Sporzadzanie list plac na podstawie otrzymanej dokumentacji, w tym:
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— angazy o zatrudnieniu pracownikow,

— kart urlopowych, wnioskéw premiowych,

— decyzji dotyczacych: gratyfikacji jubileuszowych, odpraw z tytulu: przejscia na

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

emeryture, rente, likwidacji stanowiska pracy, grupowego zwolnienia i innych.
Biezace wystawianie informacji do Urzgdu Skarbowego.

Terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz
jego odprowadzanie na podstawie sporzadzanych deklaracji miesigecznych oraz
rozliczen rocznych.

Przejrzyste 1 czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Dokonywanie potragcen ustawowych z wynagrodzen pracownikéw oraz wedlug
zlozonych indywidualnych deklaracji o potraceniach.

Przygotowywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen.

Sporzadzanie list do ZUS informujacych o zwolnieniach lub urlopach:
chorobowych,  macierzynskich, rodzinnych, opiekunczych, porodowych,
pielegnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i innych.

Prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji dotyczacej zasitkow.

Prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie deklaracji do ZUS 2z zachowaniem
ustawowego terminu oraz przekazywanie zobowigzan wobec ZUS-u.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i1 ZUS — em w zakresie prawidlowego
naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

Biezace uzgadnianie z pracownikami ksiggowosci naliczonego 1 przekazanego
podatku i sktadki ZUS.

Przygotowywanie pomocniczych zestawien placowych shizacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie wykazu programow komputerowych stosowanych w ksiggowosci wraz
Z opisem ich przeznaczenia, sposobu dziatania (reguly obliczen, ewidencji, kontroli,
wydruku danych, archiwizacji) oraz wykorzystywania podczas przetwarzania
danych.

Prowadzenie kasy, w tym: przyjmowanie wpflat, rozliczanie pobranych zaliczek,
sporzadzanie raportow kasowych.

Biezace doksztalcanie i $ledzenie przepisow w zakresie prawidlowego naliczania
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wynagrodzen i zasitkow.
17. Prawidlowe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw placowych i

ksiggowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt i Instrukcja kancelaryjna

18. Ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

— rzetelne i prawidlowe naliczanie wynagrodzen, $wiadczen i innych naleznos$ci
wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

— dokonywanie potragcen wynagrodzen wynikajagcych z przepisOw w tym zakresie
i dobrowolnych deklaracji pracownikow,

— biezace prowadzenie kartotek wynagrodzen,

— prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 zasitkowe] zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

— rzetelne i terminowe potrgcanie podatku od 0sob fizycznych oraz sktadki ZUS,

— prawidlowe przechowywanie dokumentow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Il1. Do zadan Sekretarki - Intendentki:

1.

2
3
4.
5
6
7

10.
11.
12.
13.

Prowadzenie rejestru pism wptywajacych 1 wychodzacych.

Obstuga administracyjno — biurowa Dyrektora.

Zapewnienie prawidlowego 1 sprawnego obiegu dokumentow.

Wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu..

Prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikéw Osrodka zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Kierowanie zywieniem w placéwce.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zywieniem.

Planowanie zaopatrzenia placowki w artykuty zywno$ciowe.

Sporzadzanie raportow zywienia.
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Planowanie jadlospiséw i jego ukladanie zgodnego z normami i kalorycznoscig zywienia
zbiorowego.

Informowanie Dyrektora Osrodka w sprawach zwigzanych z zywieniem.

Prowadzenie magazynéw spozywczych: przyjmowanie i wydawanie towarow.

Troska 0 magazyn i wlasciwe przechowywanie materialow spozywczych.

Uzupehianie asortymentu spozywczego.

Prowadzenie kartoteki ilo§ciowe;.

Nadzor nad ilosciowym 1 jako$ciowym stanem materialdow w magazynie oraz
informowanie Dyrektora o zaistniatych nieprawidlowosciach w magazynie spozywczym.
Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zaopatrzeniem zywnos$ciowym.
Dokonywanie systematycznych kontroli, uzupeianie brakow magazynowych,
ujawnianie stanu zapasow materialow po wydaniu poszczegolnych partii

Kontrolowanie stanu czystosci, bezpieczenstwa p. poz. na terenie magazynu,
informowanie Dyrektora o brakach materiatowych , kradziezach lub uszkodzeniach
materiatow.

Prowadzenie i nadzor nad gospodarka magazynowa zgodnej z obowigzujagcymi
przepisami.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym i technicznym
Osrodka.

Przestrzeganie zasad dyscypliny finansowej obowigzujacej w dziatalno$ci finansowej i
materialowej intendenta.

Terminowe rozliczanie zaliczek i kontrola wiasciwego ich wydatkowania.

Rozliczanie miesiecznych rozchodow artykutdw zywnosciowych i materiatow.
Prowadzenie kasy zaktadu.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej doptat za dozywianie wychowankoéw w Osrodku.
Zglaszanie wychowankow do ubezpieczenia zdrowotnego.

Przestrzeganie przepisow BHP i p/poz.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Osrodka wynikajacych z jego

zadan.
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I11. Do zadan pielegniarki nalezy:

o o ~ w e

10.

11.

12.
13.

14.

1.

Podejmowanie czynnos$ci z zakresu badan okresowych pracownikow.

Przygotowywanie wychowankom lekarstw zgodnie z zaleceniami lekarza.

Systematyczne uzupetnianie zawartos$ci apteczek.

Kontrola czystosci wychowankow.

Biezacy nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym Osrodka.

Udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach lub zachorowaniach na terenie
Osrodka.

Popularyzowanie zasad higieny, profilaktyki uzaleznien.

Prowadzenie dokumentacji medycznej wychowankow.

Sprawowanie opieki nad chorymi wychowankami.

Opieka nad wychowankami leczonymi w poradniach specjalistycznych lub kierowanymi
do szpitala.

Wspodipraca z rodzicami, kierownictwem 1 pracownikami pedagogicznymi Osrodka
dotyczaca stanu zdrowia wychowankow.

Nadzor nad sprz¢tem medycznym, informowanie o stanie sprzetu lub jego brakach.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka wynikajacych z jego
zadan.

Realizowanie zalecen SANEPIDU.

. Do obowiazkéw kierowcy- pracownika gospodarczego nalezy:

Wykonywanie wszelkich prac wynikajacych z zatrudnienia oraz z posiadanych
uprawnien.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga i nadzorem w kotlowni, oraz utrzymywanie w
czystosci tych urzadzen i pomieszczen,

Wykonywanie drobnych prac obstugowo naprawczych, konserwatorskich i remontowych
przy urzadzeniach elektrycznych i instalacyjnych.

Sprawdzanie sprawnosci oswietlenia elektrycznego, wymiana zarowek i swietlowek.
Wykonywanie prac gospodarczych w zaktadzie pracy i wokot obiektow.

Troska o og6lny stan techniczny sprzetu mechanicznego i samochodoéw, w tym

wykonywanie czynnosci z zakresu obshugi codziennej pojazdow.
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10.
11.

Pomoc w innych pracach na rzecz O$rodka zleconych przez Dyrektora.

Udziatl w zakupach i zaopatrzeniu oraz przewozenie wychowankow samochodem-
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zyczliwy stosunek dla pracownikéw i wychowankéw.

Przestrzeganie przepisow BHP i p/poz.

Sumienne wykorzystanie czasu pracy oraz wykonywanie innych prac zleconych przez
dyrektora.

V. Do zadan Specjalisty bhp zatrudnionego na umowe zlecenie nalezy:

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie 1 przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okreslonych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé
technicznych iorganizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikoéw oraz poprawy warunkOw pracy.

Udzial w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy do
opracowywanych w osrodku zatozen i dokumentacji modernizacji.

Udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegodlnych stanowiskach pracy.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajagcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskow.
Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikoéw badan.

Prowadzenie rejestrow wypadkéw uczniowskich, przechowywanie kopii protokotow
ustalenia okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow uczniowskich oraz innych gromadzonych
przy dochodzeniu powypadkowym dokumentow.

Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Wspolpraca z dyrektorem, w szczegdlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.
Inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresic w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy.

Wystepowanie do dyrektora z zaleceniami usuni¢cia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczehstwa
i higieny pracy.

Niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych oséb.

Whioskowanie do dyrektora o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego
czesci lub innym miejscu wyznaczonym przez dyrektora do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo

innych osob.
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§ 7. TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy (7.30 - 15.30).

2. Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji i
obstugi Osrodka zobowigzani sg do $cistego wspodldziatania ze sobg w drodze uzgodnien,
konsultacji, opiniowania, udostepniania materialtdbw 1 danych oraz prowadzenia

wspolnych prac nad zadaniami.

3. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez
Dyrektora w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalajg lub w ustalonym

terminie.

4. Skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania Osrodka rozpatruje Dyrektor Osrodka.

§ 8. ZASADY PODPISYWANIA PISM

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone s3:

— pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,

— odpowiedzi na pisma wladz zwierzchnich,

— decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

— korespondencja kierowana do:

o Starostwa

o Kuratorium O$wiaty

o Ministerstwa Edukacji Narodowej

O

Organéw kontrolujacych.
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§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin Organizacyjny Specjalnego Osrodka Wychowawczego zatwierdza w
drodze zarzadzenia Dyrektor.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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ANEKS nr1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO SPECJALNEGO OSRODKA
WYCHOWAWCZEGO W MOCARZEWIE

Do § 3. STRUKTURA ORGANIZACYJINA
W punkcie 1 - Pion dydaktyczno - opiekunczo - wychowawczy, w sktad ktorego wchodza:
DODANO:

- Fizykoterapeuta,
- Nauczyciel muzyki.

W § 5. PION OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZY
DODANO:

V. Do zadan fizykoterapeuty zatrudnionego na umowg¢ zlecenie nalezy:
1. Prowadzenie fizjoterapii (masaz, ¢wiczenia czynne, ¢wiczenia bierne), hydroterapii

wychowankéw SOW- od poniedziatku do piatku, trzy godziny dziennie.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa podczas prowadzonych zajec.
3. Utrzymanie stanowiska pracy w nalezytym porzadku.
4. Przestrzeganie przepisow Bhp i ppoz.

V1. Do zadan nauczyciela muzyki zatrudnionego na umowe zlecenie nalezy:

1.

ok~ wn

Wspodlpraca z kotkiem teatralnym.

Prowadzenie dyskotek dla dzieci- wg potrzeb.

Przygotowanie liturgiczne do Eucharystii (oprawa muzyczna).

Rozliczanie si¢ z przepracowanych godzin za pomocg dziennika zaje¢ pozalekcyjnych.
Przestrzeganie przepisow Bhp 1 ppoz.
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ANEKS nr 2
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO SPECJALNEGO OSRODKA
WYCHOWAWCZEGO W MOCARZEWIE

W § 3. STRUKTURA ORGANIZACYINA
W punkcie 1 - Pion dydaktyczno - opiekunczo - wychowawczy, w sktad ktorego wchodza:
WYKRESLONO:

- Psycholog

W § 5. PION OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZY

WYKRESLONO:
PUNKT IV.

W PUNKCIE V WPROWADZONO ZMIANY:

V. Do zadan fizykoterapeuty zatrudnionego na umowe o prace nalezy:
1. Prowadzenie fizjoterapii (masaz, ¢wiczenia czynne, ¢wiczenia bierne), hydroterapii

wychowankéw SOW - od poniedziatku do czwartku w godz. 12.00 - 18.00,
w pigtki w godz. 8.00- 14.00.
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