REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SPECJALNEGO OŚRODKA

SZKOLNO – WYCHOWAWCZEGO

W NIEMIENICACH
Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy w Niemienicach, zwany dalej „Ośrodkiem” wykonuje swoje zadania w oparciu o:

      - akt założycielski

      - Statut Ośrodka

2 Ośrodek przeznaczony jest dla dzieci i młodzieży w wieku od 6 do 24 roku życia z upośledzeniem umysłowym w stopniu umiarkowanym i znacznym oraz z niepełnosprawnościami sprzężonymi.

3.  Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy jest placówką publiczną, 
     jednostką organizacyjną Powiatu Opatowskiego, działającą w formie jednostki  budżetowej.

4. Nadzór nad szkołą sprawuje organ prowadzący – Powiat Opatowski działający przez swoje organy.

5. Nadzór pedagogiczny sprawuje Świętokrzyski Kurator Oświaty.

§ 2.
1. Regulamin Organizacyjny Ośrodka, zwany dalej „regulaminem”, określa organizację i zasady funkcjonowania Ośrodka.
2. Integralną częścią Regulaminu Ośrodka, jest schemat organizacyjny, stanowiący do niego załącznik.

3. W działalności Ośrodka mają zastosowanie następujące akty prawne:

       - Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej

       - Karta Nauczyciela 
            - Ustawa o systemie oświaty

       - Kodeks Pracy

       - Ustawa o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych

       - Rozporządzenie MEN, w sprawie warunków organizacyjnych  

         kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży 
         niepełnosprawnych oraz niedostosowanych społecznie  

         w przedszkolach, szkołach  
       - Statut Ośrodka

       - Regulamin Organizacyjny Ośrodka

       - Regulamin Pracy

  §3.
1. Specjalnym Ośrodkiem Szkolno – Wychowawczym w Niemienicach kieruje Dyrektor

Rozdział II 
Struktura Organizacyjna
§4.
Organami Ośrodka są:
1. Dyrektor

2. Rada Pedagogiczna

3. Rada Rodziców

§5.
W skład Ośrodka wchodzą:
- Szkoła Podstawowa Specjalna

- Gimnazjum Specjalne

- Szkoła Specjalna Przysposabiająca do Pracy

- Grupy Wychowawcze
§6.
W celu realizacji zadań wyodrębnia się trzy piony:

1. pion dydaktyczno – opiekuńczo – wychowawczy, w skład, którego wchodzą nauczyciele i nauczyciele wychowawcy

2. pion administracyjno – księgowy, w skład, którego wchodzą: główna księgowa, księgowa, samodzielny referent do spraw pracowniczych, intendent, magazynier.
3. pion obsługi, w skład, którego wchodzą: kucharka, pomoce kucharki, praczka, kierowca, dozorca, konserwator, woźne
Rozdział III 
Dyrektor
§7.
Do zadań i kompetencji Dyrektora Ośrodka należy:

1. Przewodniczenie Radzie Pedagogicznej Ośrodka
2. Realizowanie uchwał Rady Pedagogicznej w ramach jej kompetencji stanowiącej

3. Dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym

4. Tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych                   i opiekuńczych Ośrodka  

5. Kształtowanie twórczej atmosfery w pracy, właściwych warunków pracy            i stosunków pracowniczych

6. Określania zakresu odpowiedzialności pracowników

Rozdział IV 
Pion dydaktyczno – opiekuńczo – wychowawczy 
§8.
Nauczyciel, wychowawca prowadzi pracę dydaktyczną, wychowawczą                    i opiekuńczą oraz jest odpowiedzialny za jakość i wyniki tej pracy, jak również bezpieczeństwo powierzonych jego opiece uczniów (wychowanków). Czynnie uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogicznej. 

Do zadań nauczycieli i wychowawców należy:
1. Dbanie o życie, zdrowie i bezpieczeństwo uczniów

2. Poznawanie osobowości, warunków życia, stanu zdrowia uczniów, stymulowanie ich rozwoju psychofizycznego, kształtowanie uzdolnień                      i zainteresowań oraz pozytywnych cech charakteru, poznanie możliwości              i umiejętności
3. Rzetelne przygotowania do zajęć zgodnie z zasadami pedagogiki specjalnej, prawidłowe pod względem metodycznym i merytorycznym
Rozdział V
Pion administracyjno – księgowy
§9.
Do obowiązków głównego księgowego należy w szczególności:
1. Prowadzenie pełnej rachunkowości w Specjalnym Ośrodku Szkolno – Wychowawczym w Niemienicach, w tym rzetelne i terminowe sporządzanie planów i sprawozdań finansowych, zgodnie z obowiązującymi przepisami               i wytycznymi organu prowadzącego

2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi w zakresie zatwierdzonego    planu finansowego

3. Dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych oraz harmonogramu dochodów i wydatków

4. Nadzór nad gospodarką i drukami ścisłego zarachowania Ośrodka

5. Z upoważnienia Dyrektora Ośrodka,  reprezentować jednostkę w sprawach wymagających wyjaśnień gospodarczo – finansowych wobec organu prowadzącego

§10.
Do zadań pracowników zatrudnionych w pionie administracyjnym  należy w szczególności:

1. Prowadzenie akt osobowych pracowników oraz prowadzenie dokumentacji kadrowej

2. Prowadzenie całościowe korespondencji Ośrodka

3. Prowadzenie magazynu spożywczego i artykułów przemysłowych

4. Prowadzenie zaopatrzenia w żywność Ośrodka
5. Aktualizacja z zespołem dokumentacji HACCP

6. Prawidłowe układanie (dekadowe) jadłospisów

7. Prowadzenie dokumentacji i spraw związanych z zaopatrzeniem żywnościowym, materiałowym i technicznym

8. Wstępne szkolenia BHP pracowników, przeglądy stanu bezpieczeństwa          i wyposażenia budynku, prowadzenie dokumentacji wypadków

§11.
Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do przestrzegania zasad i przepisów Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy oraz przepisów BHP i przeciwpożarowych
§12.
Przestrzeganie zasad i przepisów przeciwpożarowych jak również porządku          i dyscypliny pracy oraz obowiązków i uprawnień pracowników w tym zakresie określa Regulamin Pracy
§13.
Ośrodek pracuje w oparciu o:

1. Decyzja Kuratorium Oświaty i Wychowania w Tarnobrzegu z dnia 08 czerwca 1981r.

2. Ustawa o systemie oświaty z dnia 07 września 1991 (Dz. U. Nr 67 z 1996 r., z późniejszymi zmianami)

3. Karta Nauczyciela tekst jednolity, ustawa z dnia 26 stycznia 1982               (Dz. U. Nr 3 z późniejszymi zmianami)
4. Statut Specjalnego Ośrodka Szkolno – Wychowawczego w Niemienicach

5. Regulamin Organizacyjny

6. Projekt Organizacyjny Ośrodka

 §14.
1. Dyrektor przekazuje Kierownikowi Wydziału Oświaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki Starostwa Powiatowego w Opatowie, w terminie do 30 kwietnia każdego roku, projekty organizacyjne celem zatwierdzenia.

2. Dyrektor Ośrodka i Główna Księgowa opracowują plan finansowy Ośrodka i przedstawiają go do zatwierdzenia Zarządowi Powiatu.
3. Każdorazowe zmiany w planie finansowym Ośrodka, przedstawiane są przez Dyrektora do zatwierdzenia Zarządowi Powiatu.

Rozdział VI
Tryb załatwiania spraw, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków


                                                       §14.
1.Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do załatwiania spraw zgodnie z zasadami

  określonymi w kodeksie postępowania administracyjnego.

2.Dyrektor przyjmuje interesantów codziennie w godzinach pracy.

                                                            § 15.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków określa załącznik nr.1 do regulaminu- zarządzenie dyrektora w sprawie przyjmowania , rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.
§16.
Akta spraw przechowuje się w pionie organizacyjno – księgowym w archiwum Ośrodka

§17.

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczących stosunku pracy, mają zastosowanie obowiązujące ustawy

§18.
Regulamin wchodzi w życie z dn………………...

Załącznik:

schemat organizacyjny 
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