UCHWALA Nr 186/62/25

ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO

z dnia 12 lutego 2025 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 w Kutnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 roku poz. 107 i 1907) Zarzad Powiatu Kutnowskiego, uchwala

co nastepuje:

§1. Wprowadza

regulamin

organizacyjny

Specjalnego

Osrodka

Szkolno-Wychowawczego Nr 2 w Kutnie, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie

uchwaty powierza

Szkolno-Wychowawczego Nr 2 w Kutnie w Kutnie.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonkow Zarzadu:

1. Daniel Kowalik

2. Anna Konwerska

3. Tomasz Walczewski

4. Jolanta Pietrusiak

5. Marek Kubasinski

si¢ Dyrektorowi

Daniel

Specjalnego

Osrodka

Elektronicznie podpisany
przez Daniel Kowalik
Data: 2025.02.12
15:22:03 +01'00'

Elektronicznie podpisany
przez Anna Konwerska
Data: 2025.02.12 15:28:13
+01'00"

Elektronicznie podpisany przez
Tomasz Marek Walczewski
Data: 2025.02.12 15:15:51
+01'00'

Elektronicznie podpisany przez
Jolanta Stanistawa Pietrusiak
Data: 2025.02.12 15:33:45 +01'00"

. Kowalik
- Przewodniczacy .....c..coceeiniiicnnnn
Anna
_ Konwerska
= WICESTAIOSTA vvvveieeeeveeeee e eeeeeeans
Tomasz Marek
- Cztonek Zarzadu WalczeWSkl .......
Jolanta Stanistawa
Pietrusiak
- Cztonek Zarzadu .......ccoeevvvvvennennne.
Marek

- Cztonek Zarzadu

Elektronicznie podpisany
przez Marek Kubasiriski

Data: 2025.02.12 15:06:19

Kubasinski o



Zatgcznik do Uchwaty Nr 186/62/2025
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego
z dnia 12 lutego 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPECJALNEGO OSRODKA
SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO NR 2
W KUTNIE



SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1 Postanowienia og6lne

ROZDZIAL 1I  Struktura organizacyjna SOSW Nr 2 w Kutnie

ROZDZIAL 11 Kierowanie pracag SOSW Nr 2 w Kutnie

ROZDZIAL 1V  Zakresy obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy
ROZDZIAL V  Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji
ROZDZIAL VI Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
ROZDZIAL VII Tryb wykonywania kontroli

ROZDZIAL VIII Postanowienia koncowe



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Specjalnego O$rodka Szkolno — Wychowawczego w Nr 2
w Kutnie, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegoétowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i1 odpowiedzialnosci
dla poszczegodlnych stanowisk w placowce.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno -
Wychowawczego Nr 2 w Kutnie;
statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego
Nr 2 w Kutnie;
nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych zatrudnionych
w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym Nr 2 w Kutnie;
pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow niepedagogicznych
placowki;
osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Specjalny Szkolno - Wychowawczy Nr 2 w Kutnie;
uczen - osoba pobierajaca nauke;
wychowanek- osoba mieszkajgca w internacie.

§ 2.
Specjalny Szkolno - Wychowawczy Nr 2 w Kutnie jest jednostka budzetowa, powotang
do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okre§lonych przepisami prawa.
Siedziba Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego Nr 2 w Kutnie jest budynek
mieszczacy si¢ w Kutnie przy ul. T. Kosciuszki 24A.
Organem prowadzacym jest Powiat Kutnowski.
Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad Osrodkiem jest £odzki Kurator Oswiaty
w Lodzi.

§ 3.

1.0$rodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Podstawg prawng dziatania Specjalnego Osrodka Szkolno ~Wychowawczy Nr 2 w Kutnie

sa:

1) Akt zatozenia wydany przez Kuratora Oswiaty w Plocku Nr OW.11.014-51/92 z dnia 28
sierpnia 1992 r. w sprawie zatozenia Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
Nr 2 w Kutnie;

2) Statut Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego Nr 2 w Kutnie.



§ 4.

1. Akty wewnatrzszkolne wydawane s3 w formie pisemnej przez Rad¢ Pedagogiczng
Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego Nr 2 w Kutnie, Dyrektora Osrodka,
lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegotowych
upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

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

4) komunikaty;

5) pisma ogolne;

6) decyzje kierownicze.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa
w § 8 ust 11 Statutu Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego Nr 2
w Kutnie.

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

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych
czas obowigzywania jest §cisle okreslony.

6. Pisma og6lne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen 1 decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Osrodka.

7. Komunikatami podawane sa do wiadomos$ci pracownikow i uczniow informacje
0 biezacej dziatalnosci Osrodka.

§5.

Zbior 1 ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

§ 6.

1. Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy Nr 2 w Kutnie jest jednostka
budzetowsg, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530 ze zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej Os$rodka jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Rad¢ Powiatu Kutnowskiego.

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

4. Osrodek prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujace przepisy 1 sporzadza

na ich podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.
5. Dyrektor Osrodka odpowiada za dyscypline budzetows.



ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego Nr 2
w Kutnie

§7.
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrgbnia si¢ nastepujgce stanowiska:
1) organ prowadzacy,
2) dyrektor,
3) wicedyrektor,
4) nauczyciele,
5) sekretarz szkoty,
6) glowny ksiegowy,
7) specjalista,
8) pracownicy obstugi: wozny, sprzataczka, starszy konserwator, starszy robotnik.
2. Dyrektor Osrodka powierza sprawowanie nadzoru nad BHP, ochron¢ danych
osobowych oraz obstuge informatyczng w Osrodku firmie zewngtrznej, po zawarciu
umowy cywilno-prawnej lub pracownikowi Osrodka posiadajagcemu uprawnienia.
3. W Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym Nr 2 w Kutnie tworzy si¢ Rade
Pedagogiczng, w sklad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Osrodku.
Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu 0 Regulamin Rady Pedagogicznej.

§ 8.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 111
Kierowanie praca Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego Nr 2 w Kutnie

§9.
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 10.
1. Dyrektor Osrodka petni funkcje¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wstosunku do pracownikéw
Osrodka.

§11.

1. Zakresy =zadan wicedyrektora i o0sob pelnigcych  funkcje kierownicze
w Osrodku okresla Dyrektor Osrodka na pismie w formie zadan, uprawnien
1 obowigzkow.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora placowki zastgpuje go wicedyrektor.



§ 12.
Dyrektor Osrodka wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujacymi kierownicze stanowiska
w Osrodku, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Specjalnego Osrodka
Szkolno - Wychowawczego Nr 2 w Kutnie.

§ 13.
1. Dyrektor Osrodka:

1) kieruje dziatalno$cig Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz;

2) sprawuje nadzor pedagogiczny;

3) ksztaltuje tworcza atmosfere pracy, stwarza warunki sprzyjajace podnoszeniu jej jakos$ci
pracy,

4) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

5) powoluje zespot wczesnego wspomagania rozwoju W porozumieniu z organem
prowadzacym;

6) realizuje uchwaty rady pedagogicznej, podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych;

7) dysponuje s$rodkami okreslonymi w planie finansowym placowki 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze moze organizowac
administracyjng, finansowg i gospodarcza obstuge placowki;

8) dba o autorytet cztonkow Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczyciela;

9) podaje do publicznej wiadomosci do konca zaje¢ dydaktycznych szkolny zestaw
podrecznikow, ktory bedzie obowigzywal w poszczegdlnych szkotach od poczatku
nastepnego roku szkolnego;

10) ustala w przypadku braku zgody wsrod nauczycieli uczacych danej edukacji w szkole,
po zasiggnigciu opinii Rady Rodzicow, jeden podrecznik do przedmiotu, ktory bedzie
obowigzywat wszystkich nauczycieli w cyklu ksztalcenia;

11) dokonuje zakupu podrecznikow, materiatow edukacyjnych i materiatow ¢wiczeniowych
w ramach dotacji celowe] wlasciwego ministerstwa;

12) opracowuje zasady gospodarowania podrecznikami i materiatami edukacyjnymi
zakupionymi z dotacji celowej;

13) opracowuje oferte realizacji w szkole zaje¢ dwoch godzin wychowania fizycznego
w uzgodnieniu z organem prowadzacym i po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna
i Rade Rodzicow;

14) dokonuje co najmniej raz w ciggu roku przegladu technicznego budynku;

15) organizuje i sprawuje kontrole zarzadczg zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

16) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom
w czasie zaj¢¢ organizowanych przez placowke;

17) informuje nauczycieli, rodzicéw i uczniow do 30 wrzesnia o ustalonych dniach wolnych
od zaje¢ dydaktycznych;

18) odwoluje zajecia dydaktyczno-wychowawcze w sytuacjach, gdy wystepuje zagrozenie
zdrowia uczniow;

19) wspoldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych;



20) odpowiada za wlasciwg organizacje 1 przebieg sprawdzianu 1 egzamindéw
przeprowadzanych w placowce;

21) stwarza warunki do dziatania w O$rodku: wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji
w szczeg6Olno$ci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest dziatalnosé
wychowawcza lub rozszerzanie 1 wzbogacanie form dziatalno$ci dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej placowki;

22) ustanawia, wdraza i nadzoruje standardy ochrony matoletnich;

23) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Osrodku nauczycieli
I pracownikow niepedagogicznych.

3. Dyrektor Osrodka w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Rada Pedagogiczna,
Rada Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim.

4. Dyrektor Osrodka wstrzymuje wykonanie uchwat rady pedagogicznej, niezgodnych
z przepisami prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwaly Dyrektor niezwlocznie
zawiadamia organ prowadzacy oraz organ sprawujacy nadzor pedagogiczny.

5. Dyrektor Osrodka prowadzacego ksztatcenie zawodowe, w porozumieniu z organem
prowadzacym i po zasi¢gnigciu opinii odpowiednio wojewddzkiej lub powiatowej rady
zatrudnienia, ustala zawody, w ktorych ksztatci szkota.

§ 14.

1. Wicedyrektor ksztaltuje atmosfer¢ tworczej pracy w Osrodku, zyczliwo$ci
i zgodnego wspotdziatania. Jest zobowigzany przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu
pracy, przepisow bhp, przepisOw przeciwpozarowych.

2. Wicedyrektor przyjmuje na siebie czg$¢ zadan Dyrektora Osrodka. Wicedyrektor
Osrodka stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka. Pracuje zgodnie
z obnizonym przez Rad¢ Powiatu wymiarem zaje¢ obowigzkowych.

. Obowiazki wicedyrektora:

1) wspotpracuje z Dyrektorem Osrodka w zakresie planowania, organizowania
1 kierowania pracg dydaktyczng w szkotach funkcjonujacych w Osrodku;

2) dba o prawidlowe prowadzenie dokumentacji Osrodka;

3) wspolpracuje z Dyrektorem w zakresie organizacji  oraz podnoszenia jakos$ci
pracy osrodka;

4) wspotpracuje z Dyrektorem, Radg Pedagogiczng, Rada Rodzicow w zakresie
przygotowania organizacyjnego Osrodka w danym roku szkolnym:;

5) opracowuje tygodniowe plany zaje¢ w szkotach i internacie oraz organizuje
i kontroluje dyzury nauczycieli w czasie przerw;

6) organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli i innych pracownikow
pedagogicznych placowki oraz prowadzi wtasciwg dokumentacje w tym zakresie;

7) hospituje zajecia zgodnie z planem hospitacji;

8) instruuje nauczycieli i nadzoruje ich prace w zakresie planowania pracy,
stosowania metod nauczania, stosowanych srodkéw dydaktycznych;

9) wnioskuje do Dyrektora Osrodka w sprawie nagrod i kar dla uczniow
oraz w sprawach nagréd 1 wyroznien dla nauczycieli 1 innych pracownikow
pedagogicznych Osrodka;

w


http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-01-2010&qplikid=1#_blank
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-01-2010&qplikid=1#_blank

2.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10) wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL 1V
Zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 15.
Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Specjalnym Osrodku Szkolno -
Wychowawczym Nr 2 w Kutnie na umowe o prace podlegaja regulacjom ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow zatrudnionym pracownikom, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;
zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,;
podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;
ztozenie o$wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ szczegétowy zakres czynnosci

(obowiazkdw), przyjecie tego zakresu potwierdza podpisem z adnotacja ,,Przyjmuje do
wiadomosci 1 stosowania”.
§ 16.

1. Obowigzki pracownikow pedagogicznych:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane 2z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami placowki: dydaktyczna, wychowawczg 1 opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa  uczniom
w czasie zaje¢¢ organizowanych przez Osrodek;

wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

ksztalci¢ 1 wychowywaé¢ mlodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

dba¢ o ksztalttowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi ré6znych narodow, ras 1 Swiatopogladows;
stosowac 1 przestrzegac¢ standardy ochrony matoletnich.

2. Wszyscy nauczyciele Osrodka tworza uczniom odpowiednie warunki do nabywania
nastepujacych umiejetnosci:

1)

2)

planowania, organizowania 1 oceniania  wlasnej nauki, przyjmowania
za nig odpowiedzialnosci;
skutecznego porozumiewania si¢ w réznych sytuacjach, prezentacji wlasnego punktu



widzenia 1 uwzgledniania pogladoéw innych ludzi, poprawnego postugiwania si¢
jezykiem ojczystym, przygotowywania do publicznych wystapien;

3) efektywnego wspoéldziatania w  zespole, budowania wigzi migdzyludzkich,
podejmowania indywidualnych i grupowych decyzji, skutecznego dziatania na gruncie
zachowania obowiazujacych norm;

4) rozwigzywania problemow w tworczy sposob;

5) poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji z réznych zrodet,
efektywnego postugiwania si¢ technologiami informacyjnymi i komunikacyjnymi;

6) odnoszenia do praktyki zdobytej wiedzy oraz tworzenia potrzebnych do$wiadczen
1 nawykow;

7) rozwijania sprawnosci umystowych oraz osobistych zainteresowan;

8) przyswajania sobie metod i technik negocjacyjnego rozwigzywania konfliktow
1 probleméw spotecznych.

3. Nauczyciele tworzag w Osrodku $srodowisko sprzyjajace wszechstronnemu rozwojowi
osobowemu ucznidw i rozwojowi spolecznemu, wspierajac uczniow w:

1) rozwijaniu dociekliwosci poznawczej ukierunkowanej na poszukiwanie prawdy, dobra
1 pickna w $wiecie;

2) poczuciu uzyteczno$ci zardwno poszczegoélnych przedmiotdow nauczania, jak i catej
edukacji na danym etapie;

3) dazeniu do dobra w jego wymiarze indywidualnym i spotecznym, umiejetne godzenie
dobra wlasnego z dobrem innych, odpowiedzialno$ci za siebie z odpowiedzialnos$cia
za innych, wolnosci wlasnej z wolnoscig innych;

4) poszukiwaniu, odkrywaniu i dgzeniu na drodze rzetelnej pracy do osiagnigcia wielkich
celéw zyciowych 1 warto$ci waznych dla odnalezienia wtasnego miejsca w $wiecie;

5) przygotowywaniu si¢ do zycia w rodzinie, w spotecznosci lokalnej i w panstwie;

6) dazeniu do rozpoznawania wartosci moralnych, dokonywania wyborow
1 hierarchizacji wartosci;

7) ksztaltowaniu w sobie postawy dialogu, umiejetnosci stluchania innych i rozumienia
ich pogladow;

8) zapewnieniu opieki psychologa, pedagoga szkolnego i logopedy.

§17.

Obowiazki gtéwnego ksiggowego:

1)
2)
3)

4)

5)

realizowanie obowiazkow glownego ksiegowego dla Osrodka wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i rachunkowosci;

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka, w tym sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych;

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi, wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym, wstepnej kontroli kompletnosci
1 rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
sporzadzanie projektu planu finansowego dla Osrodka oraz sporzadzanie projektow zmian
w tych planach na podstawie wnioskow Dyrektora;



6)

rozliczanie projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych.

§ 18.

Obowiazki sekretarza szkoly:

1) prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiggi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci, rejestr
upowaznien 1 pelnomocnictw, rejestr i rozliczanie drukow Scistego zarachowania),

2) prowadzenie spraw uczniowskich;

3) wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzgdzanie odpisow arkuszy ocen, wydawanie
duplikatow $wiadectw, zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie
rejestrow zaswiadczen oraz wydanych legitymacji,

4) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (papierowej i elektroniczne;j),
organizowanie wiasciwego obiegu dokumentoéw, nadawanie numeréw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng ,przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie poczty;

5) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej;

6) archiwizowanie dokumentow wytworzonych na stanowisku pracy;

7) wspotpraca z MOPS-ami i GOPS-ami w zakresie dofinansowania positkow dla uczniow,

8) sporzadzanie sprawozdan do PFRON i GUS;

9) prowadzenie spraw kadrowych dla Osrodka w formie papierowe;j i elektronicznej (program
Vulcan Kadry) w tym przygotowywanie uméw o prace oraz innych dokumentow
zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem irozwigzaniem stosunku pracy.

§ 19.

Obowiazki specjalisty:

1) przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list plac pracownikow Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 w Kutnie, pracownikow publicznych,
interwencyjnych, osob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych;

2) terminowe odprowadzanie podatkow do Urzedu Skarbowego od wyplaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

3) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS, sporzadzanie korekt, raportow
rocznej informacji dla osob ubezpieczonych oraz formularzy ERP-7 i inngj
dokumentacji dot. emerytow i rencistow;

4) opracowanie prognoz, analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych czynnosci;

5) obstuguje programy: Vulcan Ptace, Kadry, Inwentarz, SIO i Platnik.

§ 20.

Obowiazki sprzataczki:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania,

2) zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu sprzgtania poprzez: zamykanie okien,
zakrecanie kurkow wodociggowych, wygaszanie Swiatta;

3) wykonywanie polecen Dyrektora Osrodka.



§ 21.
Obowiazki starszego konserwatora:
1) odpowiedzialnos$¢ za sprawnos$¢ wszystkich urzadzen, instalacji i sprzgtu Osrodka;
2) systematyczne usuwanie wszystkich usterek zgtaszanych przez pracownikéw, ale
takze sam dokonuje przegladu wszystkich pomieszczen pod katem lokalizacji
usterek i wykonywania napraw;
3) wykonuje drobne prace remontowe w zakresie wskazanym przez przetozonego.

§ 22.
Obowiazki woznej:
1) kontroluje zachowanie uczniow podczas przychodzenia i wychodzenia z Osrodka,
zgtasza do Dyrektora Osrodka zauwazone nieprawidtowosci w tym zakresie;
2) codziennie oprdoznia kosze na $mieci na holu gtownym i parterze, uzupetniania srodki
czystosci w toaletach;
3) w okresie zimowym ods$nieza wejscie glowne.

§ 23.
Obowigzki starszego robotnika:

1) zasigga informacje od nauczycieli o stanie liczebnym i stanie zdrowia dzieci;

2) informuje nauczyciela internatu o zaistniatych zdarzeniach w ramach zagrozen
wynikajacych z naruszenia bezpieczenstwa oraz sytuacji zagrazajacych zdrowiu
1 zyciu wychowankow;

3) regularnie i systematycznie kontroluje sypialnie wychowankoéw bez naruszania ich
prywatnosci i zakldcania ciszy nocnej oraz dba o porzadek w pomieszczeniach.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 24.

1. Przyjmowanie, rejestrowanie, zatatwianie, obieg, przekazywanie oraz archiwizowanie
dokumentéow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej
obowigzujacej w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym Nr 2 w Kutnie.

2. Obieg dokumentéw w  Os$rodku moze odbywaé si¢ za  pomoca
narzedzi informatycznych.

§ 25.
1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organdéw administracji
samorzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej I1zby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,
3) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor Osrodka podpisuje:



1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka korespondencje¢ podpisuje wicedyrektor.
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 26.
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora;

2) Dyrektor Osrodka przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy,

3) skargi i wnioski (zatagcznik nr 2 do regulaminu) mogg by¢ wnoszone pisemnie,
telefonicznie, poczty elektroniczng, ustnie do protokotu;

4) przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli osoba
je wnoszaca zazada potwierdzenia;

5) pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek obowigzany jest przekazac
ja niezwtocznie Dyrektorowi,

6) sekretariat Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

7) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i prawnych;

8) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy, wzoOr rejestru (zatacznik nr 3
do regulaminu).

ROZDZIAL VI
Tryb wykonywania kontroli

§ 27.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci Osrodka pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikoOw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci.

2. Kontrola obejmuje kontrole wewngtrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w Os$rodku jest badanie prawidlowosci realizacji
zadan, efektywnos$ci dzialania, w szczegdélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje
czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodno$ci postgpowania pracownikdw z obowigzujacymi
przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0sOb za nie odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;



5) omowieniu wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor Osrodka przeprowadza kontrole w zakresie:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

prawidtowe;j realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych
I dydaktycznych,

prawidtowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikow Osrodka,
przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;,

prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j,

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodno$ci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédlowa

przestrzeganiu ustawy o ochronie danych osobowych,

wykorzystywaniu urlopéw pracowniczych,

przeprowadzaniu w Osrodku zamoéwien publicznych,

przestrzeganiu instrukcji  ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnej,

m) rozchodowaniu drukéw $cistego zarachowania, terminowosci skladania

n)

0)

p)

sprawozdan,

zabezpieczeniu no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow,
sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprze¢tu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
zabezpieczenia budynkow przed kradzieza.

2) Gloéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

rzetelnosci 1 terminowosci wykonywania operacji ksiggowych,
prawidtowego naliczania podatkow 1 sktadek,

prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
poprawnosci ewidencji majatku,

inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych,

prawidlowej gospodarki magazynowej,

poprawnosci wystawianych faktur,

stanu kasy,

odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, skladek ZUS 1 innych
platnosci,

prawidlowej gospodarki srodkami ZFSS.



ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 28.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujagce oraz Statut Specjalnego Os$rodka Szkolno -
Wychowawczego Nr 2 w Kutnie i Regulamin Pracy.
Zmiana tre$ci regulaminu moze nastagpi¢ w formie aneksu w tym samym trybie
CO jego wprowadzenie.
Regulamin zostanie podany do wiadomosci pracownikow.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO NR 2 W KUTNIE

DYREKTOR oA
RADA OSRODKA 3
PEDAGOGICZNA RODZICOW
| | |
WICEDYREKTOR GLOWNY PRACOWNICY SEKRETARZ
KSIEGOWY OBSLUGI SZKOLY

NAUCZYCIELE

SPECJALISTA




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNE]
wdniu ... 5 BOAZINA ...eiiiiiiieciee e

( Nazwisko i imi¢ oraz adres osoby wnoszacej skarge )

Wyszczegdlnienie zarzutow, podanie argumentow, przytoczenie faktoéw, wskazanie zrodet
majacych potwierdzi¢ zarzuty:

( podpis osoby wnoszacej skarge ) ( podpis przyjmujacego skarge)



NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego

( imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skargge )

a dotyczacej: ( wskazaé zarzuty ).

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci ustalono: ( podaé stan faktyczny i odniesienia
do stanu prawnego z podstawg prawng )

( podpis, stanowisko stuzbowe )



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Rejestr skarg i wnioskow
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego Nr 2 w Kutnie

Data Imig Skarga/wniosek | Imig i nazwisko Data
wplywu i nazwisko, dotyczy osoby udzielenia
adres osoby odpowiedzialnej odpowiedzi
/instytucji/wnoszacej za zalatwienie

skarge/wniosek skargi/wniosku
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