UCHWALA Nr 241/510/2010
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 26 listopada 2010 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Specjalnego Osrodka Szkolno
— Wychowawczego w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. ‘1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U.2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami ) oraz §
62 ust. 3 pkt 20 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwata Nr V/29/2003 Rady
Powiatu Tucholskiego z dnia 27.03.2003 r. (Dz. Urzed.Woj. Kuj.-Pom. Z 2003r. Nr
73, poz. 1136) zmienionego uchwala Nr V1/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z
dnia 23.03.2007 r. (Dz. Urzed. Woj. Kuj.- Pom. z 2007 r. Nr 51, poz. 797).

Zarzad Powiatu Tucholskiego
. uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Specjalnego Os$rodka  Szkolno -
Wychowawczego w Tucholi w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty zleca si¢ Dyrektorowi Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego w Tucholi.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

Piotr Mowinski......
‘Tadeusz Zaborowski
Bogustaw SzramkKa..... A

Piotr Broszkiewicz:. 2



Zalacznik do uchwaly Nr 241/510/2010
Zarzgdu Powiatu Tucholskiego
z dnia 26 listopada 2010

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO

W TUCHOLI

ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego w Tucholi
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dzialania organdéw szkoty,
pracownikéw  funkcyjnych, —pracownikoéw pedagogicznych oraz  pracownikow
administracji i obstugi.

§2

Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy
w Tucholi,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego w Tucholi,

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Pedagogiczna Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego w Tucholi

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego w Tucholi.

§3

1. Szkota jest jednostka organizacyjng Powiatu Tucholskiego i dziata jako jednostka
budzetowa.



2. Szkotla nie posiada osobowosci prawnej.
3. Szkota miesci sie¢ w Tucholi, na ulicy Piastowskiej 30, 89 - 501
4. Organem prowadzacym szkole jest Powiat Tucholski.

5. Nadzér pedagogiczny pelni Kujawsko — Pomorski Kurator Oswiaty.

§ 4

1. Szkota dziata na podstawie:
1) Ustawy o Systemie Oswiaty
2) uchwaty nr XVII/94/2004 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 29 kwietnia
2004 r w sprawie utworzenia Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego w Tucholi
3) Statutu szkoty

4) Niniejszego regulaminu

5) Innych regulamin6w i instrukcji wewnetrznych.

2. Zasady gospodarki finansowej szkoly okresla:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o Finansach Publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.
1240)

2) Ustawa z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz.U. z 2009r. Nr
152 poz. 1223 ze zm.)

3) Obstuge ksiegows szkoly realizuje Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi .

ROZDZIAL 11
Organizacja szkoly
§ 1

1. W sktad Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego wchodza nastepujace
szkoty:



Szkola Podstawowa Specjalna ;

Gimnazjum Specjalne ; :
Zasadnicza Szkola Zawodowa Specjalna ;
Szkota Specjalna Przysposabiajqca do Pracy dla uczniéw z uposledzeniem
umystowym w stopniu umiarkowanym lub znacznym oraz z
niepelnosprawnosciq sprzezonq .
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2. Uczniowie Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Tucholi ksztalcg sig
w nastepujacych zawodach:

1) W ramach Zasadniczej Szkoly Zawodowej

kucharz malej gastronomii ;

mechanik pojazdow samochodowych ;
rolnik — ogrodnik ;

masarz — wedliniarz .
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3. W skiad szkoty wchodzi réwniez internat przy Zespole Szkdl Licealnych i
Technicznych w Tucholi .

§ 4

1. Struktura podleglosci w zakresie pedagogicznym

DYREKTOR
Wicedyrektor Kierownik
SOSW internatu SOSW
Nauczyciele — Wychowawcy
wychowawcy internatu SOSW
SOSW




2. Struktura podlegtosci w zakresie administracji i obshugi

*

DYREKTOR

Sekretarz szkoly

Intendent
] Konserwator
Kucharz
Pielegniarka
| szkolna
Pomoc kuchenna
| Sprzataczki
Pomoc nauczyciela

Catoksztattem dzialalnosci szkoty kieruje dyrektor i ponosi za nig peing
odpowiedzialnos¢.

Dyrektor reprezentuje szkolg¢ na zewnatrz,

Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisoéw Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy
oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje wicedyrektor szkoty.

ROZDZIAL 111

Organa szkoly, ich zadania i kompetencje

§1

Organa szkoly:

1) Dyrektor szkoty
2) Rada Pedagogiczna
3) Rada Rodzicow



4) Samorzad Uczniowski
§2

Zadania i kompetencie dyrektora szkoty

1. Zadania i kompetencje dyrektora szkoly sg okreslone w Statucie Szkoly.
2. Dyrektor Szkoty w szczegdlnoscei:

1) kieruje dziatalnoscig szkoly i reprezentuje jg na zewnatrz,

2) sprawuje nadzér pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w szkole oraz u
pracodawcéw u ktérych jest organizowana praktyczna nauka zawodu,

3) wspoldziata z organem nadzorujacym szkole oraz organem prowadzacym,
realizuje jego zalecenia, wnioski i uchwaly,

4) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjgte w ramach jej kompetencji,

5) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

6) dysponuje $rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkotly zaopiniowanym
przez Rade Pedagogiczng i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe
wykorzystanie, a takze organizowanie administracyjnej, finansowe;j
i gospodarczej obstugi szkoty,

7) odpowiada za wiasciwg organizacje i przebieg egzaminow przeprowadzanych
w szkole,

8) udziela zezwolen na indywidualny tok nauki,

9) organizuje kontrole wewngtrzne,

10) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,

11) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

12) wystepuje z wnioskami — po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej — w
sprawach odznaczeti nagréd 1 innych wyrézniefi dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikow szkoty,

13) dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

14) posredniczy w rozwiazywaniu sporéw miedzy organami szkoly oraz sporow
wewnetrznych wystepujacych w tych organach,

15) zapewnia odpowiedni stan bezpieczefistwa i higieny pracy oraz wykonywanie
zadan dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

16) sprawuje nadzér nad dziatalno$cia administracyjno-gospodarcza szkoty,

17) organizuje i nadzoruje kancelari¢ szkoty,

18) nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli oraz
prawidlowe wykorzystywanie drukow szkolnych,

19) organizuje przeglad techniczny obiektu szkolnego oraz prac konserwacyjno —
remontowych.

_



§3

Zadania i kompetencie Rady Pedagogiczne]

1. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej okreslone sa w regulaminie Rady
Pedagogicznej szkoly.

2. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

zatwierdzanie plandéw pracy szkoly, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Rodzicow,
zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedago gicznych
w szkole, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Rodzicow,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoly,
podejmowanie uchwat w sprawach skreglen z listy uczniow,

przygotowywanie projektu statutu szkoty oraz jego zmian,

3. Rada Pedagogiczna opiniuje:

1y

2)
3)

4)

3)

organizacje pracy szkoty, w tym tygodniowy rozkltad zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych,

projekt planu finansowego szkoty,

wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrdd, odznaczen i innych
wyrdznien,

propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac
i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajec
dydaktycznych wychowawczych i opiekunczych,

propozycje dyrektora szkoty dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole.

§4

Zadania i kompetencije Rady Rodzicéw

1. Zadania i kompetencje Rady Rodzicéw sa okreslone w Regulaminie Rady Rodzicow.
2. Rada Rodzicéw stanowi samorzadna reprezentacje rodzicow.
3. Praca Rada Rodzic6w polega miedzy innymi na:

D
2)
3)

udziale w biezacym i perspektywicznym programowaniu pracy szkoty,
pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkéw pracy szkoty,
wspbldziataniu na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkow finansowych dla

szkoty, zwlaszcza na dzialalno$¢ opiekunczo-wychowaweza.

§5

Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego

1. Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego sg okreslone w Regulaminie
Samorzadu Uczniowskiego



2. Samorzad Uczniowski :

Jest reprezentantem ogétu uczniow ,

Spelnia funkcje rzecznika interesdw spolecznosci uczniowskie;j,

c. Wspéldziata z dyrektorem szkoly w zapewnieniu uczniom nalezytych
warunkéw do nauki,

d. Wspéldziata w opiniowaniu wnioskéw o pomoc materialna,

e. Czuwa i dopinguje uczniéw do spetniania podstawowych obowiazkow ucznia,
wynikajacych ze szkoty i regulaminu Samorzadu Uczniowskiego.

S

Rozdzial IV

Pracownicy pedagogiczni, ich zadania i kompetencje

§ 1

Pracownicy pedagogiczni szkoly:

Dyrektor Osrodka

Wicedyrektor Osrodka

Kierownik Internatu Osrodka
Nauczyciele i wychowawcy Osrodka

ol

§2

Zadania i kompetencije dyrektora szkoty

Zadania i kompetencje dyrektora szkoly zostaty okreslone w rozdziale III, § 2.

§3

Zadania i kompetencie wicedyrektora Odrodka

Zadania wicedyrektora OSrodka :

1. Wicedyrektor Osrodka zastepuje dyrektora Oérodka w przypadku jego nieobecnosci
przejmuje jego funkcje.
2. Przygotowuje projekty nastgpujacych dokumentéw programowo — organizacyjnych :
a. rocznego planu pracy szkoty oraz dziatalnosci wychowawczo — opiekunczej ,

b. tygodniowy rozklad zaje¢ szkolnych ,
c. informuje o stanie pracy szkoly w zakresie mu przydzielonym .

Obowigzki wicedyrektora Osrodka :

1. Do podstawowych obowiazkow wicedyrektora Osrodka nalezy w szczegoOlnosei



a. dbanie o dyscypling pracy pracownikow oraz prawidiowa realizacj¢ programu
nauczania przedmiotow , ktore hospituje ; '

b. kontrola zapiséw czynnoéci w dziennikach lekcyjnych oraz pozostalej

dokumentacji szkolnej obejmujacej wszystkie klasy w poszczegodlnych typach

szkél ;

kontrola wypelniania dyzuréw podczas przerw przez nauczycieli ;

d. opracowanie rocznego planu hospitacji oraz prowadzenia prawidlowe;j
dokumentacji przez hospitowanych nauczycieli ;

e. nadzorowanie funkcjonalnosci tygodniowego planu zajeé dydaktycznych w
szkole 1 organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli ;

/ inicjowanie i nadzorowanie konkurséw i olimpiad z poszczegolnych
przedmiotow ;

g, wykonywanie innych niezbednych prac doraznie zleconych przez dyrektora
Osrodka , a wehodzacych w zakres dziatalno$ci Osrodka ;

o

Wicedyrektor Osrodka dziata zgodnie z obowigzujacymi przepisami , a sprawy budzace
watpliwosci uzgadnia z dyrektorem Osrodka .

§ 4

Zadania i kompetencije kierownika internatu O$rodka

a. zapewnienie wlasciwej dziatalnosci opiekuniczo-wychowawczej internatu
b. nadzér nad przebiegiem i organizacjg pracy wychowawcow internatu,

¢. nadzér nad realizacja planu pracy i kalendarza imprez w internacie,

d. hospitacja zaje¢ wychowawczych.

Kierownik internatu odpowiada za :

a. realizacje zadan internatu,
b. sprzet,
c. wykorzystanie obiektéw internatu na cele kolonijne dla dzieci,

&

prawidlowe wykorzystanie srodkéw finansowych,

o

udzial wychowawc6w internatu w konferencjach metodycznych.

Kompetencje:
a. organizacja kontroli i ocena pracy wychowawczej w internacie,
b. podejmowanie decyzji po konsultacji z zespotem wychowawcow w sprawach
przyjeé i usunigcia wychowankow z internatu,
¢, organizacja i kontrola , oceny pracy wychowawcow, pracownikow obshugi

internatu,



d  organizacjg kontroli, oceny pracy stoléwki w porozumieniu z Dyrektorem

Szkoty

e. formulowania oceny pracy wychowawcow, pracownikow obstugi w internacie,
wystepowania z wnioskami o nagrody i kary,

£ inicjowania i wspétdecydowania o remontach, modernizacji budynku
i pomieszczen internatu, zakupu sprzetu i urzadzen, planowanie i

wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych dla internatu

§5

Zadania i kompetencje nauczycieli:

1. Prawa i obowiazki nauczycieli zawarte sq w Karcie Nauczyciela.
2. Nauczyciel w szczegdlnoscei:
1)  prowadzi prace dydaktyczno — wychowawcza i opiekuncza oraz ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za jako$¢ 1 wyniki tej pracy,
2) ponosi odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
uczniow,
3)  zabezpiecza prawidiowy przebieg procesu dydaktycznego,
4)  dba o $rodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,
5) jest bezstronny i obiektywny w ocenie umiejetnosci intelektualnych i
praktycznych uczniow,
6)  wspiera rozw6j psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowania,
7)  udziela pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych,
8)  systematycznie doskonali swoje umiejetnosci dydaktyczne,
3. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych tworza zespol
przedmiotowy. Praca zespolu kieruje powolany przez dyrektora przewodniczacy
zespolu.

§6

Zadania i kompetencie nauczyciela wychowawcy:

1. Nauczyciel wychowawca zobowigzany jest do realizacji szkolnego programu
wychowawczego 1 profilaktycznego.
2. Nauczyciel wychowawca w szczegdlnosci:
1)  planuje i realizuje proces wychowania w zespole klasowym,
2)  tworzy warunki do rozwoju uczniéw, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoleczenstwie,
3)  rozwiazuje konflikty w zespole, a takze migdzy wychowankami a
spolecznoscig szkoty,
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4)  wspbldziata z nauczycielami uczacymi w klasie, koordynuje ich dziatania
wychowawcze, organizuje indywidualng opieke nad uczniami z trudnosciami,

5)  Scisle wspblpracuje z rodzicami wychowankow, z klasowa rada rodzicow,

6)  informuje rodzicéw o wynikach i problemach w zakresie ksztatcenia i
wychowania,

7)  whacza rodzicow w planowanie procesu wychowawczego,

8)  wspdlpracuje ze specjalistami w celu uzyskania wszechstronnej pomocy dla
swoich wychowankéw, doradztwa dla ich rodzicow,

9)  prawidlowo i terminowo prowadzi dokumentacjg klasy i kazdego ucznia oraz
inne dokumenty, zgodnie z zarzadzeniem dyrektora szkoly,

10) powiadamia rodzicéw na pismie o przewidywanych dla ucznia $roédrocznych i
koficoworocznych ocenach niedostatecznych,

11) prowadzi teczke wychowawcy klasowego.

§7

Zadania i kompetencje pedagoga szkolnego
1. Pedagog szkolny jest ,,rzecznikiem praw dziecka”. Jest czlonkiem zespolow
wychowawczych i wspolpracuje z ich liderami.

2. Bezposredni nadzér nad praca pedagoga sprawuje dyrektor szkoly.
Do jego zadan nalezy:

1) diagnozowanie srodowiska ucznia,

2) rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych potrzeb ucznia i
umozliwienie ich zaspokojenia,

3) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych oraz
analizowanie ich,

4) wspieranie ucznia z wybitnymi uzdolnieniami,

5) organizowanie réznych form pomocy psychologiczno — pedagogiczne;j,

6) podejmowanie dziataf profilaktyczno — wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do ucznidéw, z udziatem rodzicéw 1 nauczycieli,

7) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wéréd uczniow,

8) wspieranie uczniéw, metodami aktywnymi, w dokumentowaniu wyboru kierunku
dalszego ksztatcenia, zawodu i planowaniu kariery zawodowej oraz udzielaniu
informacji w tym zakresie,

9) wspieranie nauczycieli i rodzicow w dziataniu wyréwnujacych szanse edukacyjne
ucznia, ‘

10) udzielenie nauczycielom pomocy w dostosowaniu wymagar edukacyjnych
wynikajacych z realizowanych przez nich programéw nauczania do indywidualnych
potrzeb ucznia, u ktérego stwierdzono specyficzne trudnosci w uczeniu sig,
uniemozliwiajace sprostanie tym wymogom,

11) wspieranie rodzicéw i nauczycieli w rozwiazywaniu problemow wychowawczych,

12) umozliwienie rozwijania umiejetnosci wychowawezych rodzicow i nauczycieli,

13) podejmowanie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

14) wspieranie dziatan opiekuficzo — wychowawczych nauczycieli, wynikajacych z
programu wychowawczego szkoty,

15) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym
sie w trudnej sytuacji zyciowe;j,

16) organizowanie w razie potrzeby réznych form oddzialywan pedagogicznych, w tym
komisje wychowawcze ,,lekcje wychowawcze” porady dla uczniow,
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17) wspblpraca z kuratorem sadowym,
18) wsp6lpraca z wychowawcami klas, koordynowanie opieki nad rodzicami zastepczymi,
19) analizowanie efektywnosci podejmowanych wspélnie z wychowawcami dzialan oraz
przekladanie wasciwym instytucjom wnioskéw wynikajacych z biezacej i globalnej
sytuacji wychowawczej.
20) Wspoldziatanie z PCPR w sprawie stawiania i orzekania o grupie inwalidzkiej oraz w
sprawach organizacji i wyjazdow dzieci na turnusy rehabilitacyjne .
3. Obowiazujaca dokumentacja;
1) dziennik pedagoga,
2) teczki indywidualne uczniéw zawierajacych dokumentacjg badan uzupelniajacych ,
3) roczny plan pracy.

Rozdzial V

Pracownicy administracji, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy administracii:

1. Sekretarz szkoty
2. Intendent
3. Pielegniarka

§2

Zadania i kompetencije sekretarza szkoty:

Pracownik jest obowiazany w szczegélnosci wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowaé sie do polecen przetozonych , jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub
Umowy o pracg .

Do zadan sekretarza szkoly nalezg w szczeg6lnosei :
1. Prowadzenie dokumentacji szkolnej ;
2. Globalny inwentarz szkoly :
a. ksiggi inwentarzowe ;
b. kartoteki wyposazenia klas i innych pomieszczen ;
3. Prowadzenie spraw finansowych Komitetu Rodzicielskiego ;
4. Przyjmowanie wplat na KR , ubezpieczenie uczniow oraz odplatnosci za dozywianie ;
5. Prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych bedacych na wyposazeniu osrodka ;
6. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania ;
7. Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnief pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych osrodka ;
8. Zabezpieczenie sejfu ( szafy pancernej ) z dokumentami oraz pieczeciami szkoly ;
9. Prowadzenie teczek osobowych pracownikéw osrodka ;
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10. Prowadzenie ksiag uczniow i absolwentoéw poszczegolnych typow szko6l wehodzacych w
skiad osrodka ;

11. Sporzadzanie sprawozdaf statystycznych ;-

12. Wspétpraca merytoryczna z PZO w Tucholi ;

13. Redagowanie i wysylanie pism zleconych przez dyrektora ;

14, Ewidencjonowanie pism wychodzacych i wptywajacych ;

15. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb osrodka zleconych przez
dyrektora.

§3

7adania i obowiazki pielegniarki szkolnej

Przeprowadzanie wywiadow z dzie¢mi , pracownikami o$rodka oraz rodzicami ;

Prowadzenie badarn przesiewowych zgodnie z przepisami ;

Przygotowanie dokumentacji i pomoc lekarzowi w czasie badan ;

Prowadzenie analizy stanu zdrowia uczniéw wspolnie z lekarzem sprawujacym opieke

nad szkolsq ;

5. Aktywizowanie rodzicow w zakresie zainteresowania sprawami stanu zdrowia ich
dzieci oraz wypelniania zalecen lekarskich i pielegniarskich ;

6. Sprawowanie opieki nad uczniami z zaburzeniami stanu zdrowia ;

7. Inicjowanie dziatan dla wezesnego wykrywania i pomocy uczniom zagrozonym
narkomania , alkoholizmem i nikotynizmem ;

8. Udzielanie pierwszej pomocy lekarskiej uczniom oraz pracownikom osrodka ;

9. Wykonywanie szczepien ochronnych po uprzednie] kwalifikacji przez lekarza ;

10. Przeprowadzanie przegladéw czystosci w miarg potrzeb ; A

11. Przeprowadzanie co najmniej 2 razy w roku przegladu stanu higieniczno — sanitarnego
Osrodka 1 jego otoczenia ;

12. Prowadzenie rejestru wypadkoéw uczniow ;

13. Inicjowanie r6znych form pracy wychowawczo — zdrowotnej wéréd ucznidéw i ich
rodzicow oraz personelu szkoty w zaleznoéci od potrzeb .

14. Zaopatrzenie ( we wspdlpracy z dyrektorem szkoly ) gabinetu pielegniarsko —
lekarskiego w potrzebne $rodki medyczne ;

15. Przekazywanie nauczycielom wychowania fizycznego informacji o kwalifikacji
lekarskiej uczniow do grup korekcyjnych ;

16. Rejestrowanie diugoterminowych zwolnien lekarskich z zajeé wychowania
fizycznego;

17. Przygotowanie dla lekarza dokumentacji zdrowotnej wychowankow o$rodka ;

18. 18.Przygotowanie dokumentacji medycznej dla wychowanko6w osrodka
wyjezdzajacych na turnus rehabilitacyjny oraz staj acych na komisje do spraw
orzekania o stopniu niepetnosprawnosci ;

19. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb oérodka zlecanych przez

dyrektora.

B
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§ 4
Zadania i obowigzki intendenta

1. Pracownik jest zobowiazany w szczegdlnoscei:
a. przestrzega¢ regulaminu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
b. przestrzegaé przepiséw oraz zasad bhp oraz przepisOw p.poz;
c. dbaé o dobro zaktadu pracy , chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacji , ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg;
2. Pracownik ma obowiazek: ‘
a.  zaopatrywaé w zywnos¢ oraz artykuly przemystowe;
uczestniczy w planowaniu jadtospisu;
wypelnia na biezgco raporty Zywnosciowe,
przyjmuje i wydaje towar z magazynu oraz prowadzi dokumentacjg z tym zwigzana;
rozlicza pobierana zaliczke na zakupy wg obowiazujacych przepisow w PZO;
odpowiada za przechowywanie przyjetego towaru zgodnie z obowiazuj acymi
przepisami sanitarno — higienicznymi;
wspolpracuje z calym personelem stotéwki oraz dyrektorem osrodka ;
odpowiada materialnie za stan powierzonego majatku .

moe oo o

S

Rozdzial VI

Pracownicy obslugi, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy obstugi:

Kucharka
Konserwator
Sprzataczki

Pomoc kuchenna
Pomoc nauczyciela -

MRS

§2

Zadania i kompetencie pracownikow obstugi:

Kucharka

1. Obowiazki
a. przestrzegaé regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy ;
b. przestrzegaé przepisow oraz zasad bhp oraz przepisow p.poz;
c¢. dbaé o dobro zaktadu pracy , chronié¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy

informacji , ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg ;
2. Zadania
a.  przygotowanie kuchni i zaplecza kuchennego do sprawnego funkcjonowania
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utrzymanie we wszystkich pomieszczeniach odpowiednich warunkow higienicznych ;
eksploatowanie urzadzen kuchennych we wlasciwy sposob ;

odpowiednie przygotowanie positkow ;

terminowe wydawanie positkéw ustalonych w jadlospisie zatwierdzonym przez
dyrektora placowki ;

przestrzeganie przepisow sanitarnych i bhp ;

przechowywanie probek positkéw zgodnie z zaleceniami pracownika stacji sanitarno —
epidemiologicznej ;

posiadanie aktualnej ksigzeczki zdrowia ;

zabezpieczenie kuchni i pomieszczen kuchennych przed kradzieza i pozarem .

Pomoc kuchenna
1. Obowiazki

a.

przestrzegaé regulaminu pracy ustalonego w zakladzie pracy ;

b. przestrzegaé przepisow oraz zasad bhp oraz przepisé6w p.poz;
c. dbaé o dobro zakladu pracy , chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacji , ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkodg ;
2. Zadania
a. przygotowanie kuchni i zaplecza kuchennego do sprawnego funkcjonowania ;
b. pomoc w przygotowaniu positkow zgodnie z wymogami higieniczno — zdrowotnymi ;
c. wlasciwe eksploatowanie urzadzen kuchennych ;
d. wlasciwe zmywanie i wyparzanie naczyn ;
e. utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen nalezacych do kuchni ;
f. po okresie ferii zimowych i letnich — przygotowanie kuchni do wznowienia
dziatalnosci ;
g. przestrzeganie przepisOw sanitarnych oraz bhp;
h. posiadanie aktualnej ksiazeczki zdrowia .
Konserwator

1. Obowiazki i zadania :

a.

b.
C.

@ o

|

[y SO

Utrzymanie fadu i porzadku w pomieszczeniach konserwatora oraz wszystkich innych
mu podlegtych ( wezet cieplny , magazyn z narzedziami i sprz¢tem szkolnym ) ;
Dbanie o tereny zielone wokot szkoly i tereny przylegle ;

codzienne obchody po terenie placu przed szkots oraz wewnatrz ( boisko szkolne ) w
celu sprawdzenia stanu czystosci ( natychmiastowe usunigcie zanieczyszczen )
Codziennie przed opuszczeniem pracy sprawdzenie czy w pomieszczeniach
sanitarnych oraz innych pomieszczeniach szkolnych nie ma awarii ;

Biezaca konserwacji i naprawa sprzetu szkolnego (fawki , krzesta , szatki oraz inne) ;
Konserwacja i naprawa drzwi , zamkéw , klamek , kranéw , umywalek , ubikacji , itp.;
Nadzér nad wywozem $mieci i odpadéw oraz utrzymanie stalej czystosci terenu wokot
$mietnikéw , koszy przed wejéciem oraz koszy na odpady segregowane ;

Sprawowanie opieki nad urzadzeniami instalacyjnymi ( liczniki , bezpieczniki ) ;

W okresie zimowym odsniezanie terenéw wokot szkoly tj. podjazdow , wejs¢ do
budynku szkoty , chodnikéw przed szkots ;

Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz ;

Odpowiedzialno$¢ materialna za wszelki powierzony sprzet;
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2. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb osrodka , zleconych przez
dyrektora .

Pomoc nauczyciela

1. Obowiazki i zadania :

a.pomoc wychowawcy — nauczyciela wspotpracuje z dyrektorem oérodka oraz

pracownikami pedagogicznymi osrodka;

b.wykonuje zadania w czasie i miejscu oraz charakterze okreslonym przez dyrektora

osrodka

c.wspoldziata z nauczycielem uczacym w klasie , do ktorej zostala przydzielona ;
d.otacza opieka kazdego ucznia oraz sygnalizuje wychowawcy niepokojace objawy

dotyczace dziecka;

e.opiekuje sie uczniami podczas $niadan , obiadow;
f. opiekuje sie uczniami podczas wyjscia do we;
g.opiekuje sie swoimi podopiecznymi w czasie wyj$¢ na wycieczkach szkolnych oraz

imprezach szkolnych ;

h.w miare mozliwoéci pomaga nauczycielowi w wykonywaniu pomocy dydaktycznych

oraz wykonywaniu wystroju przydzielonej sali lekcyjnej ;

Sprzataczka

1. Zadania i obowigzki :

a.

b.

o o

g s
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utrzymanie w czystosci przydzielonego rejonu zgodnie z indywidualnym
harmonogramem;

codzienne zmywanie tablic szkolnych , zmywanie , odkurzanie oraz wycieranie na
mokro powierzonych pomieszczen;

okresowe pranie firan , czyszczenie okien , mycie lamperii;

pomoc w utrzymaniu zieleni i kwiatow przed budynkiem osrodka,

piecza nad bezpieczefistwem budynku i catoscia sprz¢tu szkolnego ( zamykanie okien ,
pomieszczen po zakoficzeniu sprzatania ,wytaczanie os$wietlenia oraz innych urzadzen
elektrycznych );

sprzatanie szkoly podczas ferii zimowych i letnich;

W czasie trwania remontéw — usuwanie sprzetu z pomieszezen przeznaczonych do
remontu , sprzatanie po remoncie , ustawianie sprzetu w salach;

zglaszanie dyrektorowi zauwazonych uszkodzen , nieprawidtowosci i brakow;
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez
dyrektora;

ROZDZIAL. VII
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 1

Dyrektbr oraz pracownicy szkoly przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 —15.30
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§2

Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg 1 wnioskéw sporzadza notatke
stuzbowsa,

§3
1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoty

2. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor.

ROZDZIAL VIII

Zastepstwa w czasie nieobecno$ci w pracy

§1

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wicedyrektor, a w przypadku
nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora pracownik wyznaczony przez dyrektora na
pismie.

2. Zastepstwa pracownikéw pedagogicznych ustala wicedyrektor szkoly wg potrzeb.

Zastepstwa pracownikéw administracji ustalone sg w indywidualnych zakresach

czynnosci i obowigzkdéw stuzbowych.

4. Osoba zastepowana ma obowiazek przekazania osobie zastgpujacej wykaz spraw do
zalatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby
normalny tok pracy nie ulegt zakloceniu.

(O8]

5. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach,
ktore zostaly podjete podczas pelnienia zastepstwa.

ROZDZIJAL IX

Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow
i korespondencji. Postepowanie z pieczeciami i stemplami.

1. Szczegdlowe zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obiegu ustalajg
przepisy Instrukcji Kancelaryjne;.

2. Organa szkoly oraz pracownicy szkoty uzywaja w oznakowaniu korespondencji

oznaczen literowych okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej oraz symboli cyfrowych
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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3. Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikow szkoty prowadzi sekretarz
szkoly.

4, Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sa bezposrednio
odpowiedzialni za wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po

godzinach pracy.

5. Pracownicy sa zobowiazani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi szkoty
zagubienia pieczeci lub stempli.

6. Pieczecie i stemple calkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,
podiegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL X1

Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej
1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w szkole przebiega zgodnie
z obowiazujgcym regulaminem kontroli zarzadcze;.

2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w obszarze dziatalnosci
pedagogicznej szkoty przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

ROZDZIAL X
Organizacja pracy

Szczegdlowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe
§1
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego
dla jego ustalenia.

§2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny szkoty wchodzi w zycie w dniu okreslonym Uchwalg
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
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