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l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy ,,Okruszek” w Kotobrzegu
zwany dalej oSrodkiem jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Kotobrzeskiego. Wykonuje swoje zadania w oparciu o:

— akt zatozycielski

- statut osrodka

Osrodek jest przeznaczony dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawne;j:
Z uposledzeniem umystowym, autyzmem, z niepetnosprawnosciami
sprzezonymi  zakwalifikowanymi  do ksztatcenia specjalnego
na podstawie orzeczenia wydanego przez poradnie psychologiczno-
pedagogiczne.

§ 2

Regulamin organizacyjny Osrodka zwany dalej regulaminem okresla
organizacje i zasady dziatania placowki.
Infegralng czescig regulaminu Osrodka jest schemat organizacyjny
stanowiqgcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§3
Osrodkiem kieruje dyrektor we wspotpracy z wicedyrektorem.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada
za przestrzeganie dyscypliny finansowej, pracy, tajemnicy stuzbowej
oraz przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§4
Wicedyrektor osrodka odpowiada  bezposrednio za  sprawy
pedagogiczne, opiekuncze i wychowawcze.
W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor osrodka.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

Organami osrodka sq:

1. Dyrektor o$rodka;
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2. Rada Pedagogiczna;
3. Rada Rodzicow.
§6
1. W strukturze szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione komorki
organizacyjne:
dyrektor,
wicedyrektor,
nauczyciele,
pracownicy administracyjno-biurowi:
gtowny ksiegowy,
— sekretarz szkoty,
— starszy referent,
— starszy intendent,
5. pracownicy obstugi:
kucharz
— konserwator
— pomoc nauczyciela
- wozna
— sprzgtaczka

BN =

2. W sktad zespotu kierowniczego szkoty wchodzaq:
- dyrektor szkoty,
- wicedyrektor,
- gtowny ksiegowy,
- sekretarz.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podejmujg
dziatania i prowadzqg sprawy zwigzane z realizacjg zadan szkoty, kazdg
w zakresie okreslonym w regulaminie.

§7

W sktad osrodka wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska, ktdre przy
oznakowaniu spraw uzywajg oznakowania cyfrowego:
1. Dyrektor, Sekretarz szkoty SOSW-I

2. Wicedyrektor SOSWH-I
3. Gtoéwny ksiegowy SOSWHIII
4. Starszy intendent SOSW-IV
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§8

1. Samodzielnymi stanowiskami osrodka kierujg pracownicy powotani
przez dyrektora, zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie.

2. Wyznaczeni pracownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych samodzielnym stanowiskiem zadan i w tym zakresie
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem.

3. W czasie nieobecnosci pracownika zastepuje go pracownik
wyznaczony przez dyrektorq.

lll. ZASADY KIEROWANIA SZKOLA | KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

§9
Dyrektor szkoty - zadania i kompetencje:

1. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw, w tym cztonkow
kadry  kierowniczej os$rodka, okreSla  zakres ich  zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i potrzebami.

2. Dysponuje funduszami przyznanymi placéwce i gospodaruje nimi
zgodnie z potrzebami i preliminarzem budzetowym.

3. Dyrektor uprawniony jest do wydawania wewnetrznych zadan
i decyzji wynikajgcych z przepiséw szczegdlinych.

4. Kieruje dziatalnosciqg osrodka, reprezentuje go na zewngtrz, sprawuje
nadzor pedagogiczny, realizuje uchwaty rady pedagogicznej oraz
rady rodzicow.

5. Odpowiada za stan organizacyjny osrodka, readlizacje planu
i programu nQuczania oraz prace wychowawczq i rewalidacyjng.

6. Nadaje kierunek dziatalnosci osrodka, ponosi odpowiedzialnosc
za wtasciwy przebieg zaje¢, czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy.

7. Wykonujgc swoje zadania wspotpracuje z radg pedagogiczng i radg
rodzicow.
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§ 10

Wicedyrektor szkoty - zadania i kompetencje:

—_

. Diagnozuje prace osrodka, sprawuje nadzér pedagogiczny.

2. Odpowiada za organizacje i prowadzenie pracy z nauczycielami
(wychowawcami) w zakresie doskonalenia ich metod pracy.

3. Podejmuje dziatania majgce na celu inspirowanie i organizowanie
srodowiska na rzecz osrodka.

4. Wzbogaca formy dziatalnosci rewalidacyjnej oraz dgzenia
do mozliwie najpetniejszej integracji ze sSrodowiskiem.

5. Organizuje i jest odpowiedzialny za catoksztatt pracy wychowawczo-
opiekunczej i rewalidacyjnej osrodka.

6. Odpowiada za poziom i wyniki zaje¢ wychowawczych.

§11
Gtlowny ksiegowy - zadania i kompetencje:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, polegajgce zwtaszcza na:

a) organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania
i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy:
— witasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu placowki,
— sporzgdzanie kalkulaciji wynikowych kosztow wykonywanych zadan

oraz sprawozdawczosci finansowe;j,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan
i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajgcey:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
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Prowadzenie gospodarki finansowej placowki zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami, polegajgce zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozyciji placowki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez placowke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeh pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia

roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
Analiza  wykorzystania  Srodkdw  przydzielonych z  budzetu
lub srodkéw budzetowych iinnych bedqgcych w dyspozyciji placowki.
Comiesieczna aktualizacja plandw finansowych.

. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezqgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powie-
rzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
planéw finansowych oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych placowki stanowigcych
przedmiot ksiegowan.

. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez

dyrektora, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Opracowywanie szczegodtowych zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu.

§12

Sekretarz szkoty - zadania i kompetencje

1.

Prowadzenie na biezgco dokumentacji osrodka zwigzanej z pobytem
ucznia w szkole podstawowej i gimnazjum:
—  ksiega uczniow,
- wydawanie i ewidencja legitymacji uczniowskich i zaswiadczen
przejazdu ,
—  Ubezpieczenie wychowankdow,
- teczki osobowe wychowankow,
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— dokumentacja potwierdzajgca pobyt uczniow w szkole -
sporzgdzana kazdego roku.

2. Przestrzeganie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt oraz obiegu
dokumentow.

3. Prawidtowe ewidencjonowanie pism przychodzgcych
i wychodzgcych.

4, Sporzgdzanie  Systemu  Informacji  Oswiatowe] -  zgodnie

Z rozporzgdzeniem.
S. Sporzgdzanie informaciji INF-1, INF-2 do PFRON
6 State Sledzenie i wdrazanie w swojej pracy zwigzanych z petnieniem

funkcji sekretarza - Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa
o Systemie Oswiaty i innych dotyczgcych funkcjonowania placowki.
7. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikdw.
8. Prowadzenie na biezqco:

- Ewidenciji pracownikdw (przyjecia, zwolnienia),
- list obecnosci pracownikbw administracii i obstugi osrodka,
-  ksiegi wyjs¢ pracownikéw,

7. Prowadzenie sprawozdan GUS - bez finansowych.
8. Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania:
- legitymacje szkolne
- zaswiadczenia przejoazdu dla rodzicow
- Swiadectwa szkolne
- legitymacje nauczyciela
9. Przechowywanie w szafie metalowej okrggtych pieczeci szkoty

oraz zapasowych kluczy od wszystkich pomieszczen osrodka
z aktualizowanym na biezgco spisem oséb posiadajgcych klucze
od danego pomieszczenia.

10. Informowanie dyrektora o} problemach administracyjnych
oraz wspotdziatanie w ich rozwigzaniu.

§13

1. Dziaty organizacyjne osrodka zobowigzane sq do wzajemnej
wspotpracy w celu terminowego i prawidtowego wykonywania zadan.
2. Wspodtdziatanie to obejmuje w szczegdlinosci:
— wykonywanie zarzgdzen i polecen dyrektora,
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— opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskdw i propozycii
poszczegdlnych dziatdw organizacyjnych osrodka w ramach
ich kompetencii.

§14

Przestrzeganie zasad i przepisow p. poz. jak rowniez porzgdku i dyscypliny
oraz obowigzkéw i uprawnien pracownikdw w tym zakresie okreslajg
indywidualne zakresy obowigzkow oraz regulamin pracy.

IV. PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W OSRODKU

§15
1. Osrodek pracuje w oparciu o:
— Statut,
— Projekty organizacyjne placowki,
— Podstawy programowe,
— Programy i plany nauczania,
— Program wychowawczy,
— Wewnaqtrzszkolny system oceniania,
— Regulamin organizacyjny osrodka,
— Uchwaty rady pedagogicznej osrodka,
— Zarzgdzenia dyrektora
— Plan dochoddw i wydatkow.

§16

—_—

Dyrektor oSrodka sporzgdza projekt organizacyjny.

2. Dyrektor oSrodka przekazuje do Wydziatu Edukacji i Kultury Starostwa
Powiatowego w Kotobrzegu do dnia 30 kwietnia kazdego roku projekt
organizacyjny celem zatwierdzenia.

3. Dyrektor osrodka i gtowny ksiegowy opracowujg plan finansowy
osrodka i przedstawiajg go do zatwierdzenia przez Starostwo Powiatowe
w Kotobrzegu.

4. Kazdorazowe zmiany w planie finansowym osrodka przedstawiane

sq przez dyrektora do zatwierdzenia do Starostwa Powiatowego

w Kotobrzegu.
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5. Pracownicy administracji i obstugi sporzgdzajg roczne plany pracy
do dnia 31 stycznia kazdego roku, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 2.

V. TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§17

1.  Pracownicy osSrodka zobowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie
z zasadami okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Dyrektor i wicedyrektor przyjmujqg interesantdw codziennie w godzinach
pracy — po skonczeniu zajec lekcyjnych.

§18

L przyjecia interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzgdza sie notatke
stuzbowq zawierajgcaq:

— date przyjecia,

— imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

— zwiezte okreslenie sprawy,

— imie i nazwisko przyjmujgcego,

— podpis sktadajgcego.

§19
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz oSrodka w  dzienniku
podawczym.

§20

Skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania osrodka rozpatruje dyrektor.

§ 21
Akta sprawy przechowuje sie w sekretariacie i sktadnicy akt osrodka.

78-100 Kolobrzeg, ul. Brzozowa 2
www.soswokruszek.pl  soswkolobrzeg@hot.pl
www.soswokruszek.pl
tel. (0-94) 35 49 670, fax. (0-94) 35 49 674



mailto:soswkolobrzeg@hot.pl

&

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy

&
AN
y w Kotobrzegu

»wOKRUSZEK"

VI. SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 22

Celem kontroli wewnetrznej jest:

1.

SN

Lapewnienie dyrektorowi osrodka niezbednych informacii
do efektywnego kierowania placéwkg i podejmowania prawidtowych
decyzji.

Ocena stopnia wykonywania zadan:
dydaktyczno-opiekunczo-wychowawczych,

administracyjno-biurowych,

finansowych,

obstugowych.

Doskonalenie form i metod pracy osrodka.
§ 23

. System konftroli obejmuje kontrole:

— jakosci zdrowotnej zywnosci,
— obserwacje,
— kontrole wewnetrzng.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujq: dyrektor,
wicedyrektor, gtdwny ksiegowy, sekretarz.

Osoby zobowigzane do prowadzenia kontroli prowadzg kontrole
W oparciu o regulamin pracy, instrukcje obiegu dokumentdw, instrukcje
gospodarki kasowej oraz insfrukcje ewidencji drukdw Scistego
zarachowania.

§ 24

Plan kontroli i plan obserwacji sporzgdzane sg na rok szkolny, do 15
pazdziernika kazdego roku przez dyrektora osrodka.

L przeprowadzonej kontroli dokonuje sie wpisu do rejestrow konftroli.

Z planem kontroli zapoznaje sie wszystkich pracownikdw.

Plan konftroli umieszcza sie na tablicy ogtoszen dla pracownikdw.

10
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VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 25
1. Do podpisu dyrektora osrodka zastrzezone sq:
a) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,
b) odpowiedzi na pisma wtadz nadrzednych,
c) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw osrodka,
d) korespondencja kierowana do:
— Starostwa;
— Zachodniopomorskiego Kuratorium Oswiaty;
— Ministra Edukacji Narodowej;
— Organdéw kontrolujgcych.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty okreSlone w  ust. 1
podpisuje wicedyrektor.

3. Pracownicy aprobujg pisma, parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

4. Dokumenty wychodzgce z ksiegowosci podpisywane przez dyrektora
powinny by¢ parafowane przez gtbwnego ksiegowego.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
Dyrektor osrodka zobowigzany jest zapoznac pracownikow z:
1. Statutem osrodka;
2. Regulaminem Organizacyjnym Osrodka;
3. Zasadami i trybem postepowania w sprawach stanowigcych
tajemnice stuzbowq i panstwowaq;
4. Ustawq o ochronie danych osobowych;
5. Zasadami BHP;
6. Regulaminem Pracy.

11
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