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w —sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Lipkach Wielkich.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1684), Zarzad Powiatu Gorzowskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ regulamin organizacyjny Specjalnego OS$rodka Szkolno-
Wychowawczego w Lipkach Wielkich stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ p.o. dyrektora Specjalnego O$rodka Szkolno-
Wychowawczego Lipkach Wielkich.

§ 3. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Krzysztof Karwatowicz

1. Wicestarosta Zbigniew Surma

2. Czlonek Zarzadu Agnieszka Holubowska

...........................................

3. Czlonek Zarzadu Andrzej Legan

...........................................

4. Czlonek Zarzadu Mariusz Spiewanek
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Uzasadnienie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22025 1. poz. 1684) organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okre$laja regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.

28 stycznia 2026 r. wplynelo pismo p.o. dyrektora Specjalnego O$rodka Szkolno-
wychowawczego w Lipkach Wielkich w sprawie akceptacji regulaminu organizacyjnego
SOSW w Lipkach Wielkich, stanowiacego zatacznik do uchwaty, ktérego uchwalenie zgodnie
z art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym nalezy do kompetencji zarzadu powiatu.

Regulaminy organizacyjne okre$laja organizacjg i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu pod katem personelu zapewniajacego prawidlowe funkcjonowanie
oraz realizacje wszystkich zadan danej jednostki i sa uzupetnieniem dokumentéw wymaganych
przez prawo o$wiatowe (statut szkoty oraz arkusz organizacyjny na dany rok).

Biorac powyzsze pod uwage podjecie niniejszej uchwaly jest zasadne.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPECJALNEGO O$RODKA
SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO W LIPKACH WIELKICH

Przepisy ogolne

1

Regulamin otganizacyjny Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Lipkach Wielkich (dalej:
»Regulamin®), okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania Ostodka, kierowania O$rodkiem oraz

sptawowania nadzoru nad Osrodkiem, a takze wykaz zadadl 1 odpowiedzialnosci na poszczegélnych
stanowiskach.

Uzyte w Regulaminie definicje oznaczaja:

1)
2)
3)

)

5)

6)

Dyrektor — mnalezy przez to rozumie¢ Dryrektora Specjalnego O$rodka Szkolno-
Wychowawczego w Lipkach Wielkich,

Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Lipkach Wielkich,

Pracownik Pedagogiczny — nalezy przez to trozumie¢ nauczycieli i wychowawcow
zatrudnionych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym w Lipkach Wielkich,
Pracownik Niepedagogiczny - nalezy przez to rozumieé niepedagogicznych pracownikéw
zatrudnionych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym w Lipkach Wielkich.
Pracownicy Niepedagogiczni sa zatrudnieni na umowe o prace 1 sa pracownikami
samorzadowymi podlegajacymi regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
Pracownik — oznacza lacznie Pracownikdédw Pedagogicznych 1 Pracownikéw
Niepedagogicznych zatrudnionych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Lipkach Wielkich,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
w Lipkach Wielkich.

W ramach Osrodka funkcjonuja:
1) Szkola Podstawowa Specjalna,
2) Branzowa Szkola Specjalna I Stopnia,
3) Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy,
4) Grupy Wychowawcze

§2

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Lipkach Wielkich jest samotrzadows jednostka
organizacyjna powotana do wykonywania zadafi publicznych okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa.

Siedzibg Osrodka sa Lipki Wielkie.

Otganem prowadzacym Osrodek jest Powiat Gorzowski.

Organem sprawujacym nadzér pedagogiczny jest Lubuski Kurator Oswiaty.



. $
Podstaws, gospodatki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Powiatu Gorzowskiego.

Osrodek prowadzi rachunkowo$¢ w opatciu o obowiazujace przepisy i spotzadza na ich podstawie

sprawozdawczos¢ finansowa,
Dyrektor Oérodka odpowiada za dyscypling finanséw publicznych.

§4

Akty wewnatrz ostodkowe wydawane sg w formie pisemnej przez Dytektora Odrodka lub z jego
upowaznienia inne osoby lub Radg Pedagogiczna,
Aktami wewnattz ostodkowymi sa:

1) zarzadzenia Dyrektora Osrodka,

2) uchwaly Rady Pedagogicznej,

3) decyzje administracyjne,

4) komunikaty.
Uchwaly Rady Pedagogiczne] rozsttzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktdrych mowa w att. 70 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 toku Prawo o§wiatowe.
Zatzadzenia Dyrektora reguluja zasadnicze dla Osrodka sprawy wymagajace trwalego unormowania.-

Sprawy o charakterze indywidualnym rozstrzygane sa w formie decyzji administracyjnej.
Informacje o biezacej dziatalnosci Osrodka podawane sa do wiadomosci Pracownikéw 1 uczniow

w drodze komunikatow.
Zbiory aktéw normatywnych i wewnatrzszkolnych prowadzi sektetatiat Osrodka.

Kierowanie praca Specjalnego Oérodka Szkolno-Wychowawczego w Lipkach Wielkich

§5

Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kietownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych

zadan.
§6

1. Praca Oérodka kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor Oétodka pelni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

3. Dyrektor Oétodka realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Pracownikéw
Osrodka. ‘

4. Zakresy zadafd Pracownikéw Osrodka okresla Dyrektor Ofrodka na pismie w formie zada,
uprawniefl 1 obowiazkow.

5. W czasie nieobecnoéci Dytektora Osrodka obowiazki jego petni Wicedyrektor Osrodka.

§7

Dyrektot Osrodka wspdtpracuje i wspbldziata ze wszystkimi Pracownikami, koordynuje ich prace w celu
zapewniania sprawnego funkcjonowania Osrodka oraz realizacji aktow prawnych wydawanych ptzez
Dytektora, Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy O$rodek.



§8

1. Dyrektor Osdrodka:

1)
2)
3)

jest otganem nadzoru pedagogicznego,
jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;,
wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa,

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtows gospodarke finansows Osrodka.
2. Do zadasi Dyrektora Osrodka nalezy:

1)
2)

3)

4
5)

0
7
8)

9)

kierowanie Osrodkiem i teprezentowanie go na zewnatrz,

tworzenie warunkéw do realizacji zadail dydaktycznych, wychowawczych i opiekusiczych dla
podopiecznych Osrodka,

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

wspolpraca z Rada Rodzicéw i Samorzadem Uczniowskim,

ksztaltowanie tworczej atmosfery w O$todku, whasciwych watunkéw pracy i stosunkéw
pracowniczych,

wspoétdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym,

przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowiazkowych i nieobowiazkowych Pracownikéw
Pedagogicznych, planu doskonalenia zawodowego Pracownikéw Pedagogiczaych,
inspirowanie Pracownikéw Pedagogicznych do innowacji pedagogicznych, metodycznych
1 dydaktycznych,

przygotowanie i prowadzenie posiedzeil Rady Pedagogicznej,

10) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy Oérodka,
11) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej 1 wstrzymywanie uchwal niezgodnych z przepisami

prawa,

~ 12) opracowywanie i realizowanie planu finansowego O$todka z zachowaniem dyscypliny

budzetowej,

13) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami,
14) kontrolowanie realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,
15) podejmowania decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoly, przenoszenia do innych

klas oraz skreslania z listy ucznibéw,

16) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej

i religijne;,

17) dokonywanie oceny pracy Pracownikéw Osérodka,
18) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego,

19) dokonywanie oceny dotobku zawodowego oraz przesttzeganie zasad awansu zawodowego

zgodnie z odrebnymi przepisami,

20) ptowadzenie spraw kadrowych i socjalnych Pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy z Pracownikami Oérodka,

b) ptzyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych Pracownikom,

¢) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody, wyrdznienia,

d) wydawanie §wiadectw ptracy i opinil zwigzanych z awansem zawodowym,

€) ptzyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienigznych zgodnie
z przepisami prawa, )

f) dysponowanie §rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczed Socjalnych,

g) wystgpowanie z utzedu w obtronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela,

h) optacowanie kryteriéw oceny Pracownikéw Niepedagogicznych,



1.

i) decydowanie o skierowaniu do shuzby nowozatrudnionych na stanowiskach
utzedniczych Pracownikéw Niepedagogiczaych,
i) odbietanie §lubowania od Pracownikéw Niepedagogicznych na stanowiskach

urzedniczych,
k) okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnieft i odpowiedzialnosci na stanowiskach

racy.

21) egzekwgwan};e przestrzegania przez uczniéw i Pracownikow Oérodka ustalonego w Oérodku
porzadku,

22) opracowanie arkusza organizacyjnego na kazdy tok szkolny,

23) sprawowanie nadzotu nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza Oérodka,

24) otganizowanie wyposazenia Osrodka w Srodki dydaktyczae i sprzet szkolny,

25) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykotrzystywania drukéw szkolnych,

26) zapewnianie bezpieczaych i higienicznych watunkéw pracy inauki,

27) wspéldziatanie ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w Osrodku w zakresie ich uprawnien,

28) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadatt oraz ich doskonalenia
zawodowego,

29) planowanie i otganizowanie planu doskonalenia Pracownikéw Pedagogicznych,

30) wspétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli w organizacji
ptaktyk studenckich,

31) stwarzanie warunkéw do dzialania w szkole wolontatiuszy, stowarzyszefl i innych organizacji,

32) otganizowanie egzaminow,

33) wykonywanie innych dziatafi wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Struktura otganizacyjna
Specjalnego O$rodka Szkolno-Wychowawczego w Lipkach Wielkich

§9

W Osrodku tworzy sie nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dpyrektor,

2) Wicedyrektor,

3) Nauczyciel,

4) Wychowawca,

5) Pedagog,

6) Psycholog,

7) Nauczyciel bibliotekarz,

8) Logopeda,

9) Pomoc nauczyciela,

10) Pomoc nauczyciela (opiekun nocny),
11) Gtoéwny ksiegowy,

12) Statszy specjalista ds. kadr i plac,
13) Sektetatz Szkoty — Osrodka,

14) Szef kuchni,

15) Pomoc kuchenna,

16) Sprzataczka,

17) Konserwator,

18) Intendent,



19) Kietowca samochodu osobowego.

2. Szczegblowy zaktes obowiazkéw i odpowiedzialnoéci Pracownikéw Pedagogicznych okresla Statut
Osrodka oraz odrebne przepisy.

Zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§10

Do zadan Wicedyrektora nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

kierowanie biezaca dziatalnoscia dydaktyczno-wychowawcza i tewalidacyjna Osrodka,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego i konttol,

sptawowanie opieki nad uczniami i stwarzanie watunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego stosownie do pottrzeb wskazanych w otzeczeniach o potrzebie ksztatcenia
specjalnego,

tealizacja uchwal Rady Pedagogicznej oraz Rady Rodzicéw podjetych w ramach ich
kompetencii,

ptzygotowanie projektéw pracy dydaktyczno-wychowawczej i tewalidacyjne;,

przygotowanie plandw pracy szkét Osrodka,

kierowanie i nadzér nad prawidtowoscia dokumentacii ptacy nauczycieli,

organizowanie pracy zespoléw przedmiotowych i innych dziatajacych w Osrodku,
inspirowanie i koordynacja twotzenia programéw autorskich,

10) organizacja pedagogizacii rodzicéw,
11) prawidlowa gospodatka sprzetem i mieniem O$todka z zachowaniem wszystkich regut

bezpiecznego ich wykorzystywania do celéw dydaktycznych, -

12) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych w okreslonym wymiarze godzin,

13) dbatos¢ o wiasciwe wykorzystywanie pomieszczed Osrodka, ich wysttdj, estetyke,

14) dbato$¢ o bezpieczestwo uczniéw i wychowankdw Ostrodka,

15) wykonywanie zadafi doraznie zleconych, w tym zastepstwo za nieobecnego Dyrektora,
16) zapewnienie prawidlowego ptzeplywu informacji,

si1

1. Pracownicy Niepedagogiczni zatrudnieni w Osrodku na podstawie utnowy o prace sa ptacownikami
samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samotzadowych.
2. Do podstawowych obowiazkéw Pracownikéw Niepedagogicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5

6)
7)
8)
9)

przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa,

wykonywanie zadafi sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sic w posiadaniu Osrodka,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

sumienne 1 staranne wykonywanie polecenl przetozonych,

wykonywanie polecet Dyrektora,



10) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, przepisow dotyczacych bhp i p.poz oraz

przepiséw wewnetrznych.

3. Pracownik zatrudniony w O$rodku zobowiazany jest przestrzegal szczegblowy zakres obowiazkow
powietzonych na zajmowanym stanowisku.

§12

Do zadad Nauczyciela nalezy:

1)
2)
5)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

realizacja obowiazujacego programu nauczania,

otganizacja warsztatu pracy i wzbogacanie warsztatu pracy w §todki dydaktyczne,
diagnoza osiagnie¢ uczniow,

umiejetne zapobieganie niepowodzeniom szkolnym,

rozwijanie zainteresowania i uzdolnienia uczniow,

wspblpraca z rodzicami, psychologiem, pedagogiem, wychowawcami Osrodka,
poznanie warunkéw Zycia uczniéw w rodzinie,

pomaganie w zaspokajaniu potrzeb psychofizycznych,

obiektywne ocenianie pracy uczniow,

10) aktywne uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym,
11) prowadzenie dokumentacji pracy pedagogicznej.

§13

* Do zadait Wychowawcy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)

9

otganizacja i prowadzenie pracy wychowawczej w powietzonej grupie wychowawczej,
rozwijanie zainteresowati wychowankow,

wdrazanie wychowankéw do pracy i samoobstugi,

wspolpraca z nauczycielami,

zapewnienie bezpieczefistwa wychowankow,

ptzestrzeganie zasad higieny,

uczenie wychowankéw poszanowania zdrowia,

wdrazanie do utrzymania w nalezytym stanie porzadku i estetyki pomieszczed, w ktorych
ptzebywaja wychowankowie,

obsetwacja wychowankdw,

10) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,
11) wspélpraca z psychologiem, pedagogiem, rodzicami w celu ustalenia programu rewalidacji.

§14

Do zadani Pedagoga nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
0)
7
8)
9)

ustalanie zasad wspdtpracy w srodowisku Osrodka,

wspblptaca z innymi instytucjami $wiadczacymi pomoc socjalna,

ptowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

uczestniczenie w pracach otganéw Ofrodka zwiazanych z realizacja jego podstawowych
funkeci, '

rozpoznawanie probleméw wychowawczych ucznidw,

analiza ptobleméw wychowawczych i dydaktycznych,

udzielanie pomocy pedagogicznej uczniéw z trudnosciami wychowawczymi,

promowanie zdrowego stylu zycia,

zapobieganie patologiom i uzaleznieniom,



10) przeciwdziatanie agresji i minimalizowanie zachowafi agresywnych,
11) troska o bezpieczefistwa ucznia w Osrodku i poza nim,
12) opracowanie opinii pedagogicznych na prosbe rodzicdw lub opiekunéw prawnych,

13)
14)

udzielanie wspatcia nauczycielom,
udzielanie porad i wspdlpraca z rodzicami.

§15

Do obowiazkéw Psychologa nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie bada diagnostycznych ucznidéw, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz otganizowanie skutecznej pomocy,

diagnozowanie  sytuacji wychowawczych w  celach  tozwiazywania probleméw
wychowawczych oraz wspietania tozwoju uczniéw i wychowankéw,

udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do rozpoznania
potrzeb,

podejmowanie dzialad z zakresu profilaktyki uzaleznied i innych probleméw dzieci
1 miodziezy,

minimalizowanie skutkéw zaburzefl rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
otaz inicjowanie réznych form pomocy w §todowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniéw,
inicjowanie i prowadzenie dziatat mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach keyzysowych,
pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i tozwijaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji 1 uzdolniefl uczniéw,

wspleranie nauczycieli, wychowawcéw 1 innych specjalistéw w udzielaniu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej,

Scista  wspolpraca 2z poradnia psychologiczno-pedagogiczna i innymi instytucjami
specjalistycznymi dziatajacymi na rzecz uczniéw,

10) opracowanie opinii psychologicznych na prosbe todzicéw lub prawnych opiekunédw,
11) wspolpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz dziecka i rodziny.

§16

Do zadan Nauczyciela bibliotekarza nalezy:

)

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

gtomadzenie, opracowanie, przechowywanie 1 udostepnianie materiatéw bibliotecznych oraz
bazy materiatéw edukacyjnych,

obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbiotéw biblioteki,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej,

zaspokajanie zglaszanych przez uzytkownikéw pottzeb czytelniczych,

podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialne;j,
wspieranie nauczycieli w tealizacji programdéw nauczania,

przysposabianie uczniéw do samoksztalcenia i korzystania z réznych zrédet informacji,
rozbudzanie zainteresowan czytelniczych uczniéw,

ksztattowanie kultury czytelniczej,

10) organizacja wystaw okoliczno$ciowych, spotkan z autorami, udzial w realizacji programu

edukacji czytelniczej i bibliotecznej,

11) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiotéw,
12) selekcjonowanie zbioréw,
13) prowadzenie dokumentacji wypozyczen.



§17

Do obowiazkéw Logopedy nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

czuwanie nad prawidlowym rozwojem mowy uczniéw i doskonalenie jej,

prowadzenie éwiczefi ksztaltujacych prawidlowa mowe 1 doskonalacych mowe juz
uksztaltowana,

wspblpraca z nauczycielami i wychowawcami,

przeptowadzanie badati mowy uczniow,

diagnozowanie logopedyczne uczniéw,

objecie opieka logopedyczna uczniow,

prowadzenie zaje¢ logopedycznych w Osrodku,

kierowanie na badania specjalistyczne,

udzielanie porad i wskazéwek rodzicom,

10) stymulowanie rozwoju poznawczo-stuchowego uczniow,

11) kotrygowanie wad wymowy,

12) wytéwanywanie opbznied mowy,

13) wzbogacanie stownictwa,

14) podejmowanie dziatati profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzerl.

§18

Do obowiazkéw Pomocy Nauczyciela nalezy:

1)

Je2a2e

spehnianie czynnosci opiekuficzych 1 obstugowych w stosunku do dzieci gtownie w zakresie
higieny osobistej, ubierania i spozywania positk6w, :
uczestniczenie w zajeciach zespolowych prowadzonych przez nauczycieli i pomoc w ich
otganizowaniu i przeprowadzaniu,

zapewnianie bezpieczeristwa powierzonym uczniom lub wychowankom,

pomoc nauczycielom przy organizacji zajec,

dbanie o czysto$é zabawek przyboréw szkolnych,

pomaganie przy porzadkowaniu klas po zajeciach i spozywaniu przez uczniéw positkow,
dbanie o mienie O$rodka i jego wizerunek.

Szczegbtowy wykaz obowiazkéw pomocy nauczyciela okresla zaktes obowiazkdw, uprawnied
i odpowiedzialnoéci dla pracownika na w/w stanowisku utnieszczony w aktach osobowych.

§19

Do obowiazkéw Pomocy Nauczyciela ( opiekuna nocnego ) nalezy:

)
2)
3)

4)
5)
0)
7)

czuwanie nad wypoczynkiem nocnym wychowankow,

otaczanie opieks ucznia/ wychowanka chorego do czasu przybycia rodzica lub pogotowia,
czuwanie nad bezpieczefistwem dzieci w sypialni i innych pomieszczeniach grup
wychowaweczych,

sprawdzanie zamkniecia drzwi wejSciowych 1 okien w pomieszczeniach osrodka,
sprawdzanie stanu urzadzedi sanitarnych,

pomaganie w przygotowaniu pomieszczesi O$rodka do pobytu uczniéw / wychowankow.
sprzatanie oktesowe w trakcie ferii zimowych i wakacji letnich otaz wykonywanie innych prac
zwigzanych z poprawa, czystosci i porzadku oraz estetyki w osrodku jaki i w jego obejéciu
zleconych przez pracodawce.



Szezegdlowy wykaz obowiazkéw pomocy nauczyciela (opiekuna nocnego) oktela zakres obowiazkédw,
uptawnier 1 odpowiedzialnoéci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony
w aktach osobowych

§20
Do obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) Wykonywanie kontroli wewnetrznej.

2) Opracowywanie planéw finansowych i ich wykonanie.

3) Optacowanie wymaganych sprawozdail finansowych otaz przeprowadzenie niezbednych analiz
stanu majatkowego jednostki oraz wynikéw finansowych jej dziatalnosci.

4) Kierowanie rachunkowoscia jednostki zgodnie z obowiazujacymi ptzepisami i zasadami.

5) Zabezpieczenie dyscypliny finansowe;.

6) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zaktesie stanu i ruchu §todkéw trwalych.

Szczegdlowy wykaz obowiazkéw gltéwnego ksiegowego okresla zakres obowiazkéw, uptawniefi
1 odpowiedzialno$ci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.

§21

Do obowigzkéw Statszego specjalisty ds. kadr i ptac nalezy:
1) Sporzadzanie list plac pracownikéw Osrodka.

2) Prowadzenie ewidencji wynagrodzes:: zbiotcza dla rozdzialdw, szczegblowa dla poszczegdlnych
pracownikow.

3) Prowadzenie szczegdlowego rozliczenia miesiecznego i tocznego z ZUS.

4) Prowadzenie teczek osobowych pracownikdw.

5)Przygotowywanie  dokumentéw  zwiazanych z  zatrudnieniem, przebiegiem  zatrudnienia
i tozwigzaniem stosunku pracy dla pracownikw.

6) Ewidencja czasu pracy pracownikéw,

7) Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, spotzadzanie rocznego rozliczenia
z Urzedem Skarbowym.

8) Obstuga programéw placowo-kadrowych.
9) Spotzadzanie miesigcznych i rocznych informacji do PFRON.

10) Sporzadzanie rocznej informacji o struktutze zatrudnienia oraz faktycznych wydatkach na
wynagrodzenia nauczycieli dla organu prowadzacego.
11) Wydawanie zaswiadczedl 1 innych dokumentéw dla Pracownikéw Osrodka.

Szczegbtowy wykaz obowiazkéw starszego specjalisty ds. kadr i plac okresla zakres obowiazkdw,

uprawnienl i odpowiedzialnoéci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.
§22

Do obowiazkéw Sektetarza Szkoty - Osrodka nalezy:

1) ptowadzenie spraw administracyjno-kancelaryjnych,
2) prowadzenie kancelarii Osrodka o jednolity rzeczowy wykaz akt,



3) przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
4) rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w Osrodku,
5) wysylanie korespondencj,
6) prowadzenie korespondencii z rodzicami uczniow i wychowankdw,
7) biezace zalatwianie spraw uczniowskich, w szczegdlnosci:
a) ptzygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych,
b) przygotowanie zaswiadczed na potrzeby téznych instytucyi,
o) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw $wiadectw i innych dokumentow,
8) udzielanie informacji interesantom,
9) przechowywanie i archiwizowanie akt,
10) prowadzenie terminarza spraw i pism do zalatwienia,
11) zamawianie, ewidencjonowanie, przechowywanie pieczecii stempli urzedowych,
12) prowadzenie teczek osobowych ucznidw,
13) wprowadzanie danych do Systemu Informacji OS$wiatowej i wysylanie ich
w terminie,
14) obstuga sktzynki E-doreczenia,
15) obstuga portalu SIOEO ( egzamin ésmoklasisty ), SIOEPKZ ( egzaminy zawodowe ).

Szczegdtowy wykaz obowiazkéw Sektetarza Szkoly - Oérodka okresla zakres obowiazkéw, uprawniefl
i odpowiedzialnosci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.

§23

Do obowiazkéw Szefa Kuchni nalezy:
1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow,
2) przygotowanie positkéw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowiazujacych norm,
3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilociach ptzewidzianych recepturs
i odpowiednie ich zabezpieczenie przed uzyciem,
4) dbanie o najwyzsza jakosc i smak positkow,
5) utrzymywanie potzadku i czystosci w kuchni,
6) mycie naczyf, sprzetu kuchennego,
7) sptzatanie kuchni i szaf kuchennych,
8) wlasciwe porcjowanie positkéw i wydawanie ich wedlug obowiazujacych norm,
9) obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni,
10) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni,
11) znajomos¢ 1 przesttzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni.

Szczegdlowy wykaz obowiazkéw Szefa kuchni okreéla zakres obowigzkéw, uptawnien
i odpowiedzialnosci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.

§24

Do obowiazkéw Pomocy Kuchennej nalezy:
1) wykonywanie prac w sposéb zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz stosowanie
si¢ do polecent 1 wskazdwek kucharza,
2) wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkdw,
3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharza,
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4)
5)
0)
7)
8)
9

systematyczne wypatzanie naczyi i sprzetu kuchennego,

pomoc przy wydawaniu positkéw,

wykonywanie polecetl kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac,
obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej,
zastgpowanie kucharza podczas jego nieobecnosci,

utrzymywanie pomieszczefi kuchni w nalezytym porzadku i tadzie,

10) zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awatit,

Szczegbltowy wykaz obowiazkéw Pomocy kuchennej okrela zaktes obowiazkéw, uprawnief
i odpowiedzialnogci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.

§25

Do obowigzkéw Sprzataczki nalezy:

1)

2)

3)

utrzymywanie czystosci poptzez:

a) wycieranie kutzy,

b) wietrzenie pomieszczed,

c) zmywanie podidg,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatéw,

e) uzupelnianie mydia w pojemnikach,

f) mycie 1 od§wiezanie sanitatiatéw,

g) mycie szyb,

Sptzatanie oktesowe podczas wakacii, ferii i przerw §wiatecznych obejmujace gruntowne
porzadki w wyznaczonych pomieszczeniach,
Zabezpieczenie pomieszczedi przed kradziezg i wlamaniem.

Szczegblowy  wykaz obowiazkéw  Sprzataczki  okreéla  zakres  obowiazkéw, uprawniefl
i odpowiedzialnodci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.

§26

Do obowigzkéw Konserwatora nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych na terenie Osrodka poprzez dokonywanie
przegladow pomieszczens Ostodka,

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich utzadzefl technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych i elektro-enetgetycznych,

systematyczne usuwanie ustetek oraz wykonywanie biezacych remontéw,

wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzetu
1 ptzygotowania,

utrzymywanie porzadku i czystosci w kottowni i pomieszczeniach gospodatczych,
utrzymywanie porzadku w obejsciu Osrodka,

zimowe od$niezanie,

zakup niezbednych materiatéw pottzebnych do napraw,

utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych,

10) przekazywanie Dyrektorowi informacji o zauwazonych nieprawidtowosciach.
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Szczegdlowy  wykaz obowiazkéw Konserwatora oktedla  zakres obowiazkéw, uprawniefl
i odpowiedzialnosci dla pracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.

§27

Do obowiazkéw Intendenta nalezy:

1) zaopatrywanie stoléwki O$rodka w potrzebne artykuly zywieniowe i techniczne,

2) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sptzetéw do ksiag inwentarzowych,

3) prowadzenie spisow matetialow,

4) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonym mieniem,

5) planowanie jadiospisu zgodnie z obowiazuj acymi notmami i kalorycznodcia,

6) wydawanie do kuchni artykutéw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza i wpisywanie ich
do dziennika zywieniowego,

7) przesttzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych sie w magazynie,

8) prowadzenie magazynu  zywieniowego, wladciwe  przechowywanie — produktow
i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem,

9) spotzadzanie raportow zywieniowych,

10) utrzymywanie czystoéci magazyndw zywieniowych,

11) nadz6t nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni,

12) ponoszenie odpowiedzialnosci za sprzet i pieniadze, pomoc w ptzygotowaniu positkow
iich wydawaniu w razie potrzeby.

Szczegblowy  wykaz  obowiazkéw Intendenta  okre$la  zakres obowiazkéw, uprawnief
1 odpowiedzialnosci dla ptracownika na w/w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.

§28
Do obowiazkéw Kietowcy nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdow,

2) prowadzenie pojazdéw,

3) przestrzeganie notm zuzycia paliwa, oleju,

4) niezwloczne zglaszanie potrzeb w zakresie napraw pojazdu stuzbowego,

5) przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy i obstugi pojazdu,

6) utrzymanie czystosci w pojezdzie,

7) niepozostawianie w pojezdzie dokumentéw, kluczykéw,

8) zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza, wiamaniem.

9) przestrzeganie prawidlowego zatadunku rozmieszczenia, zabezpieczenia i roztadowania
przewozonego towatu,

10) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajacym z pojazdu.

Szczegblowy — wykaz  obowiazkéw — Kierowcy — okrefla  zakres  obowiazkow, uprawniefl
i odpowiedzialnosci dla pracownika na w /w stanowisku umieszczony w aktach osobowych.
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Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencii
§29

W Osrodku obowiazuja nastepujace zasady obiegu dokumentéw:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywaja si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka,
2) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretatza Osrodka i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja.

Obieg dokumentéw moze odbywaé sie z wykorzystaniem natzedzi informatycznych zatwierdzonych
przez Dytektora.

§30

Do podpisu Dytektora zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do otganéw wladzy pafistwowej oraz do organéw administracji samotzadowej,
2) kierowane do innych instytucji,
3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,
4) decyzje, postanowienia i zarzadzenia nalezace do wyltacznej whadciwosci Dyrektota,
5) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy Pracownikéw Oérodka,

6) pisma okolicznoéciowe, listy gratulacyjne,

7) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Oérodka
Pracownik merytotyczny podpisuje dokumenty zgodnie z zakresem obowigzkéw przewidzianych na
danym stanowisku oraz w zakresie udzielonego przez Dytrektora upowaznienia badz petnomocnictwa.

Przyjmowanie i zatatwianie skatg i wnioskéw
§31

Osoby wnoszace skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora.
Skargi i wnioski moga, by¢ takZze wnoszone pisemnie i sktadane w sektetatiacie Osrodka.
W Osrodku prowadzony jest tejestt skatg i wnioskdw.
Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska oraz adtresu
WNOSZACego.
Jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa WN0sz4Cego
o wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, e nieusuniecie brakédw formalnych spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skatgi lub wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Oérodka, nalezy zarejestrowal, a nastepnie
pismem przewodnim przestaé zgodnie z wladciwosicia zawiadamiajac o tym réwnoczeénie
wnoszacego albo zwrécié mu sprawe wskazujac wladctwy organ pozostawiajac kopie pisma
w dokumentacji Osrodka.
Anonimowe skatgi lub wnioski po ich rejestracji pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Skargi rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
Odpowiedz do wnoszacego skarge lub wniosek powinna zawieraé:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wyczetpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich

zarzutéw /wnioskdw zawarttych w skardze lub wniosku,

13



3) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
10. Po zakoficzeniu sprawy dokumentacje przechowuje si¢ w aktach Ostodka.

System kontroli wewnetrznej i zewngtrznej

§32

1. Celem kontroli jest:
1) dostarczenie Dyrektorowi Oérodka niezbednych informacji do efektywnego kierowania

Oérodkiem i podejmowania prawidtowych decyzji.
2) ocena stopnia wykonywania zadas:
a) dydaktyczno—opiekuflczo-wychowawczych,
b) administracyjno-obstugowych,
c) finansowych,
3) Doskonalenie form i metod pracy poszczegélnych jednostek wehodzacych w sktad Osrodka.

§33
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnettzng 1 zewnetrzna.
2. Czynnoici kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Dyrektor, Wicedytektor oraz

Pracownicy upowaznieni do przeptowadzenia kontroli. ‘

Dyrektor, Wicedyrektor prowadza dziatelno$é kontrolna w opatciu o plany obserwacyjne
i kontroli, biezace monitorowanie i regulamin pracy.

Pracownicy upowaznieni do przeprowadzenia kontroli prowadza kontrole w oparciu o Regulamin
Pracy, instrukcje obiegu dokumentacji, instrukcje gospodarki kasowej.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecest pokontrolnych decyduje Dyrektor Osrodka.

©

R

ot

Przepisy koficowe
§34

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowania przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego oraz Statut Osrodka.

§35

Wprowadzenie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie whasciwym dla jego uchwalenia.

Zalaczniki:
1. Schemat organizacyjny Specjalnego Ostrodka Szkolno-Wychowawczego w Lipkach Wielkich.
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