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Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Specjalnego Ośrodka Szkolno – Wychowawczego w Braniewie zwany dalej „Regulaminem” określa:
1) Organizację Specjalnego Ośrodka Szkolno - Wychowawczego,

2) Zakres obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy.
2. Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy zwany dalej „Ośrodkiem” działa na podstawie następujących aktów prawnych:
1) Statutu Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego w Braniewie, 

2) niniejszego regulaminu. 
3. Siedzibą Ośrodka jest miasto Braniewo ulica Moniuszki 22 E.

4. Organem prowadzącym Ośrodek jest Powiat Braniewski.

5. Nadzór pedagogiczny nad Ośrodkiem sprawuje Warmińsko – Mazurski Kurator Oświaty.

§2.

1. Pracą Ośrodka kieruje Dyrektor i jest on odpowiedzialny za prawidłową realizację zadań wynikających ze Statutu Ośrodka przed organem prowadzącym w zakresie organizacyjno – finansowym, a w zakresie merytorycznym przed Warmińsko – Mazurskim Kuratorem Oświaty.

2. Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników i odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansowej, dyscypliny pracy, tajemnicy służbowej oraz przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.

Rozdział II

ORGANIZACJA OŚRODKA

§3.

1. W strukturze organizacyjnej Ośrodka wyodrębnione zostały następujące stanowiska pracy:
1) dyrektor ośrodka

2) wicedyrektor ośrodka

3) kierownik ds. opiekuńczo - wychowawczych

4) nauczyciel

5) nauczyciel-wychowawca

6) pedagog

7) psycholog

8) bibliotekarz

9) logopeda

10) opiekun praktyk

11) kierownik gospodarczy

12) sekretarz Ośrodka

13) główny księgowy

14) specjalista ds. płac

15) pomoc nauczyciela

16) pracownicy obsługi

2. W skład kierownictwa Ośrodka wchodzą:

1) dyrektor ośrodka

2) wicedyrektor ośrodka

3) kierownik ds. opiekuńczo - wychowawczych

4) kierownik gospodarczy
3. Do zadań kierownictwa Ośrodka należy w szczególności:

1) bieżąca ocena działalności placówek, wymiana informacji pomiędzy placówkami o podejmowanych i planowanych działaniach,

2) określanie kierunku rozwoju placówki i gromadzenie materiałów z tym związanych,

3) opracowywanie projektów organizacyjnych placówek i potrzeb kadrowych,

4) analizowanie sytuacji z zakresu przepisów bhp i poż.,

5) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy,

6) nadzór nad powierzonym mieniem.

§4.

W Ośrodku mogą być tworzone samodzielne stanowiska pracy dla wyodrębnienia szczególnych zadań:
1) inspektor do spraw bhp i p.poż.,

2) społeczny inspektor pracy.

§5.

1. Do zadań dyrektora Ośrodka należy:
1) kierowanie działalnością dydaktyczno-wychowawczą,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

3) realizacja polityki kadrowej Ośrodka,

4) reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,

5) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym Ośrodka,

6) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków do harmonijnego rozwoju psychofizycznego.
2. Dyrektor w stosunku do pracowników jest pracodawcą w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Szczegółowy zakres obowiązków dyrektora Ośrodka określony jest w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego w Braniewie.

§6.

Dyrektorowi Ośrodka podlegają bezpośrednio:
1) wicedyrektor Ośrodka

2) kierownik ds. opiekuńczo-wychowawczych

3) psycholog

4) pedagog 

5) główny księgowy

6) sekretarz ośrodka

7) kierownik gospodarczy,

8) pracownicy administracji i obsługi.

§7.

1. Wicedyrektor Ośrodka jest jednocześnie dyrektorem wszystkich typów szkół i bezpośrednio odpowiada za sprawy pedagogiczne, opiekuńcze i wychowawcze w ramach nadzoru nad wszystkimi szkołami.

2. Wicedyrektor Ośrodka jest współorganizatorem całokształtu działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej Ośrodka.

3. W przypadku nieobecności dyrektora, wicedyrektor podejmuje decyzje w zakresie wszystkich jego kompetencji.

4. Szczegółowe zadania wicedyrektora sprecyzowane są w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego.

§8.

1. Wicedyrektorowi Ośrodka podlegają bezpośrednio:

1) nauczyciel

2) logopeda

3) opiekun praktyk

4) bibliotekarz
2. Wicedyrektor Ośrodka nadzoruje działalność świetlicy.

3. Wicedyrektor Ośrodka współpracuje z:

1) Radą Rodziców

2) Samorządem Uczniowskim

§9.
1. Rada Rodziców stanowi samorządną reprezentację rodziców.

2. Rada Rodziców działa w oparciu o Regulamin Rady Rodziców SOSW.

§10.

1. Samorząd Wychowanków Ośrodka jest reprezentantem ogółu wychowanków.

2. Samorząd Wychowanków Ośrodka działa w oparciu o Regulamin Samorządu Wychowanków.

§11.

1. Kierownik ds. opiekuńczo - wychowawczych bezpośrednio odpowiada za sprawy pedagogiczne, opiekuńcze i wychowawcze w ramach nadzoru nad grupami opiekuńczo-wychowawczymi.

2. Jest bezpośrednim przełożonym nauczycieli-wychowawców grup opiekuńczo -wychowawczych.

3. Kierownik ds. opiekuńczo - wychowawczych planuje i współorganizuje pracę grup opiekuńczo wychowawczych, organizuje i realizuje sprawy związane z wyżywieniem mieszkańców Ośrodka.

4. Szczegółowe zadania kierownika ds. opiekuńczo - wychowawczych sprecyzowane są w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno -Wychowawczego.

§12.

1. Nauczyciel prowadzi pracę dydaktyczno - wychowawczą i opiekuńczą oraz odpowiedzialny jest za jakość, wyniki tej pracy i bezpieczeństwo powierzonych jego opiece uczniów.

2. Wychowawca grup opiekuńczo - wychowawczych prowadzi pracę wychowawczą i opiekuńczą oraz odpowiedzialny jest za jakość, wynik tej pracy i bezpieczeństwo powierzonych jego opiece mieszkańców Ośrodka.

3. Organizację pracy grup opiekuńczo-wychowawczych określa Regulamin Grup Opiekuńczo-wychowawczych.

4. Zadania Rady Pedagogicznej określone są w Regulaminie Rady Pedagogicznej.

§13.

1. W Ośrodku funkcjonuje świetlica szkolna dla uczniów, którzy muszą dłużej przebywać w szkole ze względu na czas pracy rodziców (opiekunów prawnych), organizację dojazdu do szkoły i domu.
2. Celem działalności świetlicy szkolnej jest zapewnienie uczniom zorganizowanej opieki wychowawczej umożliwiającej wszechstronny rozwój osobowości:
1) rozwijanie zainteresowań, uzdolnień i współdziałania w grupie poprzez organizację różnorodnych zajęć,

2) nabywanie i rozwijanie nowych umiejętności rozwiązywania sytuacji konfliktowych, panowania nad emocjami i ponoszenie odpowiedzialności za własne czyny,

3) przygotowanie do właściwego spędzania czasu wolnego, wyrabianie nawyków kulturalnej rozrywki,

4) prowadzenie pracy wychowawczej zmierzającej do kształtowania u wychowanków właściwej postawy społeczno-moralnej (odpowiednie zachowanie się w szkole, domu i środowisku lokalnym).

3. Świetlica ma za zadanie wspomagać i uzupełniać pracę szkoły we wszystkich zakresach opieki i oddziaływań wychowawczych.

4. Uczniowie mogą korzystać z opieki świetlicy od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.00 do 15.00.

5. Szczegółowe zasady korzystania ze świetlicy określa „Regulamin świetlicy”

§14.

1. Pedagog realizuje 20 godzin tygodniowo. Szczegółowe godziny pracy są ustalane co roku w zależności od potrzeb wychowanków. Informacja o godzinach pracy jest umieszczona na stronie internetowej Ośrodka.

2. Pedagog współpracuje w zakresie spraw opiekuńczo - wychowawczych z nauczycielami, wychowawcami, rodzicami, organami szkoły oraz instytucjami pozaszkolnymi zgodnie z obowiązującymi przepisami uwzględniając bieżące potrzeby Ośrodka.

3. Szczegółowe obowiązki pedagoga określone są w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno - Wychowawczego.

§15.

1. Psycholog realizuje 20 godzin tygodniowo. Szczegółowe godziny pracy są ustalane co roku w zależności od potrzeb wychowanków. Informacja o godzinach pracy jest umieszczona na stronie internetowej Ośrodka.

2. Psycholog Ośrodka prowadzi badania i działania diagnostyczne dotyczące wychowanków, organizuje i prowadzi różne formy pomocy psychologicznej dla wychowanków, rodziców i nauczycieli, współpracuje z pedagogiem, nauczycielami, wychowawcami, rodzicami, w celu minimalizowania skutków zaburzeń rozwojowych oraz zaburzeń zachowania

3. Szczegółowy zakres obowiązków psychologa określony jest w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego.

§16.
1. Bibliotekarz realizuje 30 godzin tygodniowo. Szczegółowe godziny pracy biblioteki są ustalane co roku w zależności od potrzeb uczniów i mieszkańców Ośrodka. Informacja o godzinach pracy jest umieszczona na stronie internetowej Ośrodka.

2. Bibliotekarz gromadzi i prowadzi ewidencję księgozbioru, udostępniania zbiory biblioteczne oraz prowadzi przysposobienie czytelniczo - informacyjne dla uczniów.

3. Szczegółowe zadania bibliotekarza określone są w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego.

§17.

1. Logopeda realizuje 20 godzin tygodniowo. Szczegółowe godziny pracy logopedy są ustalane co roku w zależności od potrzeb uczniów i mieszkańców Ośrodka. Informacja o godzinach pracy jest umieszczona na stronie  internetowej Ośrodka.

2. Logopeda prowadzi badania przesiewowe wychowanków we wszystkich klasach, udziela porad nauczycielom i rodzicom w sprawach wychowanków wadliwie mówiących, prowadzi indywidualną terapię logopedyczną.

3. Szczegółowy zakres obowiązków logopedy określone są w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego.

§18.

1. Do zadań opiekuna praktyk należy:
1) załatwianie wszystkich spraw związanych z organizacją zajęć praktycznych i praktyką zawodową,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia szkoły nad zajęciami praktycznymi i praktykami zawodowymi w zakładach pracy,

3) nadzór nad realizacją przez zakład pracy kompleksu zadań dydaktycznych i wychowawczo opiekuńczych,

4) organizacja egzaminów z przygotowania zawodowego.
2. Szczegółowe zdania kierownika szkolenia praktycznego określone są w Statucie Specjalnego Ośrodka Szkolno -Wychowawczego.

§19.

Do zadań kierownika gospodarczego należy:
1) realizowanie zakupów wyposażenia materialnego szkoły zgodnie z zamówieniami Publicznymi,
2) dokonywanie zamówień publicznych,

3) odpowiadanie materialnie za gospodarkę środkami trwałymi i wyposażeniem będącym w posiadaniu Specjalnego Ośrodka Szkolno -Wychowawczego,

4) kierowanie pracą podległej sobie obsługi,

5) ustalanie zakresów czynności pracowników z obsługi ośrodka oraz ich godziny pracy,

6) zlecanie i rozliczanie prac remontowych konserwatorów,

7) zamawianie i rozliczanie środków i materiałów potrzebnych do bieżącego utrzymania, napraw, remontów przeprowadzanych przez Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy,

8) odpowiadanie za prawidłowe oznaczenia powierzonych jego pieczy środków rzeczowych, przechowywanie, konserwację, zabezpieczenie przed zniszczeniem, zepsuciem, kradzieżą. Dbanie o aktualizację spisów inwentarzowych wywieszonych w poszczególnych pomieszczeniach,
9) prowadzenie ewidencji zleceń i umów remontów placówki,

10) sporządzanie rzeczowych planów remontów,

11) prowadzenie ksiąg obiektów budowlanych,

12) odpowiadanie za realizację wniosków i zaleceń wynikających z kontroli Sanepidu, Straży Pożarnej, PIP oraz społecznych przeglądów obiektów w sprawach dotyczących stanu bhp i p. poż. obiektów Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego,

13) składanie wniosków dotyczących premii podległych sobie pracowników,

14) odpowiadanie za prawidłową pracę zaopatrzenia ośrodka z wyłączeniem żywności,

15) odpowiadanie za prawidłową pracę i zabezpieczenie magazynów,

16) odpowiadanie za stan techniczny sprzęty p. poż. oraz prawidłowe oznakowanie dróg ewakuacyjnych,

17) opracowywanie corocznie planu remontów i napraw niezbędnych do wykonania w placówce,

18) przyjmowanie zamówień na zakup materiałów, pomocy dydaktycznych, narzędzi itp. od kierownika ds. opiekuńczo-wychowawczych, nauczycieli, administracji, obsługi i przedkładanie ich do akceptacji przez dyrektora i głównego księgowego. Po akceptacji odpowiadanie za ich realizację,

19) prowadzenie rejestru przekazanych nauczycielom pomocy dydaktycznych,

20) wykonywanie innych czynności wynikających z opracowanego przez Dyrektora Ośrodka przydziału czynności.

§20.

1. Sekretariat Ośrodka pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach 7.30 – 15.30.

2. Do zadań sekretarza Ośrodka należy:
1) wystawianie, stemplowanie oraz wydawanie legitymacji szkolnych,
2) wystawianie zaświadczeń dla uczniów,
3) prowadzenie księgi uczniów,
4) zakładanie arkuszy ocen dla uczniów,
5) prowadzenie kancelarii ośrodka,
6) ewidencja i rozdział pism przychodzących i wychodzących oraz prawidłowe przechowywanie zgodnie z systemem kodowania,
7) prowadzenie książki kontroli zużycia znaczków,
8) ewidencja delegacji służbowych,
9) prowadzenie i bieżące uaktualnianie danych w komputerowym programie SIO,
10) bieżące uaktualnianie programu LEX i PRAWO OŚWIATOWE,
11) rejestrowanie spraw terminowych i przypominanie osobom odpowiedzialnym o terminowej realizacji zadań i terminach,
12) bieżąca obsługa klientów kancelarii (osobista, telefoniczna, faksowa, internetowa).

13) przygotowywanie i pakowanie dokumentów przeznaczonych do archiwum,
14) przygotowywanie projektów uchwał RP i decyzji dyrektora w oparciu o obowiązujące przepisy,
15)  przestrzeganie tajemnicy służbowej,
16)  prowadzenie kancelarii druków ścisłego zarachowania (świadectwa, legitymacje pracownicze i uczniowskie, książeczki ubezpieczeniowe pracowników),
17)  sporządzanie i wydawanie duplikatów świadectw szkolnych,
18)  sporządzanie i wydawanie duplikatów arkuszy ocen,
19)  ewidencja i przechowywanie arkuszy ocen,
20)  prowadzenie ewidencji uczniów zgodnie z wymogami WKU,
21)  prowadzenie akt osobowych pracowników szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami,
22)  prowadzenie spraw kadrowych – przygotowywanie umów o pracę i świadectw pracy, zmianę uposażeń,
23)  prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich nauczycieli, pracowników administracji i obsługi,
24)  prowadzenie rejestru umów – zleceń,
25)  zamawianie potrzebnych druków oraz dzienników w tym ścisłego zarachowania,
26)  prowadzenie rejestru spraw terminowych i szczególnie ważnych,
27) terminowe załatwianie spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami,
28) wykonywanie innych zadań wynikających ze szczegółowego zakresu czynności.

§21.

1. Księgowość Ośrodka pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach 7.30 – 15.30.

2. Do zadań głównego księgowego należy:
1) prowadzenie rachunkowości Specjalnego Ośrodka Szkolno -Wychowawczego zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

2) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

3) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

4) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji Ośrodka,

5) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy,
6) analiza wykorzystania przydzielonych środków budżetowych oraz pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji Specjalnego Ośrodka Szkolno -Wychowawczego,

7) opracowywanie planów finansowych dotyczących budżetu i środków pozabudżetowych,

8) kontrola wewnętrzna mienia i środków finansowych oraz analizowanie prawidłowości ich wydawania,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji,
10) wykonywanie innych czynności wynikających z opracowanego przez Dyrektora Ośrodka przydziału czynności.
3. Do zadań specjalisty ds. płac należy:
1) sporządzanie list płac oraz naliczanie i terminowe przekazywanie składek ubezpieczeniowych,
2) sporządzanie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem społecznym  i zdrowotnym pracowników,
3) zgłaszanie pracowników do ubezpieczeń społecznych (ZUA),
4) wyrejestrowanie pracowników z ubezpieczeń społecznych (ZWUA),
5) przekazywanie zmian do ZUS-u (zmiana dowodu osobistego, zmiana nazwiska, zmiana miejsca zamieszkania),
6) sporządzanie deklaracji miesięcznych do ZUS i przesyłanie elektronicznie,
7) sporządzanie miesięcznych i rocznych deklaracji do Urzędu Skarbowego PIT-4, PIT-11, PIT-8B,
8) sporządzanie zestawienia list płac do kosztów,
9) wystawianie pracownikom zaświadczeń o zarobkach,
10) prowadzenie kart wynagrodzeń,
11) sporządzanie dokumentów do kapitału początkowego dla pracowników,
12) sporządzanie wniosków rentowych i emerytalnych,
13) rozliczanie kierowcy z paliwa,
14) sporządzanie dokumentacji w sprawie odpłatności za wyżywienie,
15)  wysyłanie upomnień o zaleganiu z odpłatnością za wyżywienie,
16)  sporządzanie tytułów wykonawczych właściwych dla miejsca,
17) zamieszkania rodziców lub opiekunów wychowanka,
18) współpraca z Gminnymi i Miejskimi ośrodkami Pomocy w sprawie pozyskiwania środków na dofinansowanie dożywiania,
19) sporządzanie informacji o dochodach osiąganych przez emerytów i osoby pobierające  rentę rodzinną  i przekazywanie do ZUS-u,
20) prowadzenie ksiąg inwentarzowych,
21) sporządzanie deklaracji do PFRON -u,
22) wystawianie rachunków do Miejskich i Gminnych Ośrodków Pomocy Społecznej,
23) współpraca z komornikami sądowymi i komornikami wydziału egzekucji Urzędów Skarbowych,
24) dostarczanie pracownikom druków RMUA.

§22.

Do zadań inspektora BHP należy:
1) poprawa stanu bezpieczeństwa uczniów i warunków pracy,

2) szkolenie w zakresie  bhp nowych pracowników,

3) na bieżąco kontrola stanu bezpieczeństwa wszystkich obiektów szkoły,

4) prowadzenie dokumentacji np. rejestr wypadków uczniów i pracowników szkoły, protokołów okresowej kontroli,

5) przeprowadzanie kontroli okresowych,
6) wykonywanie innych czynności wynikających z opracowanego przez Dyrektora Szkoły przydziału czynności.

§23.
Do obowiązków pomocy nauczyciela należy:
1. Pomoc uczniom wymagającym stałej opieki w czynnościach:

1) samoobsługowych, np.: ubieranie i rozbieranie się, wiązanie butów, składanie odzieży,

2) higienicznych, np.: korzystanie z publicznej toalety, mycie i wycieranie się oraz dbanie o swój wygląd zewnętrzny,

3) dnia codziennego, np.: przygotowanie i spożywanie śniadania, organizowanie i porządkowanie miejsca pracy.
2. Uczestnictwo w zajęciach zespołowych prowadzonych przez nauczyciela oraz pomoc w ich organizowaniu i przeprowadzeniu.

3. Czuwanie nad bezpieczeństwem uczniów i wychowanków podczas poruszania się po budynku szkolnym i internacie w trakcie zabaw na świeżym powietrzu i wycieczek.

§24.

1. Do zakresu obowiązków kierowcy należy:
1) dbanie o sprawną i zgodną z obowiązującymi normami eksploatacją pojazdu,

2) wykonywanie drobnych prac remontowych samochodu,

3) zgłaszanie dyrekcji placówki braków i potrzeb w zakresie wyposażenia pojazdu i konieczności dokonania napraw i remontów przez wyspecjalizowane zakłady,

4) oszczędne gospodarowanie paliwami i olejami w ramach przydzielonych limitów,

5) codzienne wypełnianie kart drogowych o ustalonym wzorze i zwracanie ich pracownikowi, który dokonuje kontroli,

6) pomaganie w dokonywaniu zakupów dla Ośrodka polegające na załadunku i rozładunku zakupionych towarów i zabezpieczaniu ich przed kradzieżą,

7) przewożenie samochodem wychowanków i pracowników zgodnie z potrzebami,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ośrodka, który jest bezpośrednim koordynatorem pojazdu, jednakże wicedyrektor i kierownik do spraw opiekuńczo-wychowawczych mogą zlecać wyjazdy dzienne,

9) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz tajemnicy służbowej.
2. Szczegółowy zakres obowiązków kierowcy określa Dyrektor Ośrodka.

§25.
1. Do zakresu obowiązków konserwatora należy:
1) wykonywanie konserwacji i remontu sprzętu w Ośrodku,

2) wykonywanie konserwacji instalacji elektrycznej i sanitarno - kanalizacyjnej,

3) wykonywanie wszystkich prac zgłoszonych przez pracowników Ośrodka zapisanych w zeszycie zgłoszeń usterek,

4) utrzymywanie w czystości otoczenia szkoły,

5) dbanie o mienie społeczne znajdujące się w szkole oraz właściwe gospodarowanie powierzonymi materiałami i surowcami,

6) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz tajemnicy służbowej.
2. Szczegółowy zakres obowiązków konserwatora określa Dyrektor Ośrodka

§26.

1. Do zakresu obowiązków robotnika gospodarczego – sprzątaczki należy:
1) codzienne utrzymywanie czystości i porządku w przydzielonych pomieszczeniach,

2) sprzątanie wyznaczonych pomieszczeń po zakończeniu zajęć edukacyjnych,

3) okresowe sprzątanie pomieszczeń (mycie okien, dezynfekcja sanitariatów),

4) zgłaszanie uszkodzonego sprzętu i urządzeń do konserwatora,

5) wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora Ośrodka,

6) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz tajemnicy służbowej.
2. Szczegółowy zakres obowiązków robotnika gospodarczego - sprzątaczki określa Dyrektor Ośrodka.

§27.

1. Do zakresu obowiązków starszej pokojowej – sprzątaczki należy:
1) codzienne utrzymywanie czystości i porządku w przydzielonych pomieszczeniach,

2) sprzątanie wyznaczonych pomieszczeń po zakończeniu zajęć,

3) okresowe sprzątanie pomieszczeń (mycie okien, dezynfekcja sanitariatów),

4) zgłaszanie uszkodzonego sprzętu i urządzeń do konserwatora,

5) wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora Ośrodka,

6) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz tajemnicy służbowej.
2. Szczegółowy zakres obowiązków starszej pokojowej - sprzątaczki określa Dyrektor Ośrodka.

Rozdział III

Tryb przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków.

§28.

1. Dyrektor Ośrodka przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wniosków we wtorek godz. 13.00 – 15.00

2. Informacja o dniach i godzinach przyjęć stron winna być umieszczona w widocznym miejscu w budynku szkoły.

§29.

1. Skargi, zażalenia oraz wnioski mogą być składane ustnie lub pisemnie.

2. Pracownik przyjmujący strony w sprawach skarg i wniosków sporządza notatkę służbową.

§30.

1. Rejestr skarg i wniosków prowadzi sekretariat ośrodka.

2. Przy rejestrze skarg i wniosków gromadzone są kserokopie skarg i wniosków, a także dokumenty ostatecznego załatwienia sprawy.

Rozdział IV

Organizowanie działalności kontrolnej.

§31.

W celu kontroli wykonania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekuńczego dyrektor opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego założenia.

§32.

Zasady realizacji kontroli wewnętrznej i obiegu dokumentów finansowo - księgowych zostały uregulowane w odrębnych instrukcjach wewnętrznych.

§33.

Czynności kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektor, kierownik do spraw opiekuńczo - wychowawczych, główny księgowy, kierownik gospodarczy, opiekun praktyk.

§34.

Integralną częścią Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka jest schemat organizacyjny - załącznik nr1 i wykaz pracowników administracji i obsługi - załącznik nr 2.
§35.

Zmiany Regulaminu mogą nastąpić po uzgodnieniu z organem prowadzącym.
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