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STATUT
ZESPOLU PLACOWEK

W GOLOTCZYZNIE

Gototczyzna
listopad 2021



Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§ 1

Podstawg dziatania Zespotu Placowek w Gototczyznie, zwanego dalej ,Zespotem” jest:

1)

2)

3)

4)

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2020 r. poz.
1327,z 2021 r. poz. 4, 1237 ze zm.);

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r.
p0z.1082 ze. zm.);

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005
r. w sprawie ramowych statutow placéwek publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
52, poz. 466 ze zm.);

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r.
w sprawie rodzajow i szczegdtowych zasad dziatania placowek
publicznych, warunkéw pobytu dzieci i mtodziezy w tych placéwkach oraz
wysokosci i zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich

dzieci w tych placéwkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 1596 ze zm.);



§ 2.
Zespodt jest wojewddzkg samorzgdowg jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, ktorej celem jest organizacja i koordynacja pracy Osrodkéw
wchodzgcych w sktad Zespotu.

§ 3.
W sktad Zespotu wchodza:

1) Miodziezowy Osrodek Wychowawczy oraz funkcjonujgca w nim Szkota
Podstawowa Specjalna;

2) Miodziezowy Osrodek Socjoterapii oraz funkcjonujgca w nim Szkota
Podstawowa Specjalna oraz Branzowa Szkota | stopnia Specjalna ksztatcgca w
zawodach: kucharz, fryzjer, stolarz.

§4.
Siedziba Zespotu znajduje sie przy ulicy Aleksandry Bgkowskiej 29 w Gototczyznie.

§ 5.
Organem prowadzgcym Zespdt jest Samorzgd Wojewoddztwa Mazowieckiego
z siedzibg w Warszawie 03-719 przy ulicy Jagiellonskiej 26.

§ 6.
Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad Zespotem jest Mazowiecki Kurator
Oswiaty.

§7.
Cele, zadania, kompetencje oraz zasady funkcjonowania Osrodkéw wchodzacych w
sktad Zespotu regulujg odrebne statuty Osrodkow.

§ 8.

Szczegotowe postanowienia dotyczgce czasu trwania nauki oraz organizacji pracy

szkét dziatajgcych w Zespole okreslajg statuty Osrodkéw wchodzgcych w sktad

Zespotu.

§9.

1. Zespdt uzywa pieczeci urzedowej - okragtej i podtuznej, zgodnie odrebnymi
przepisami, o tresci ,Zespot Placowek w Gototczyznie ul. Aleksandry Bakowskiej
29 06 - 430 Sonsk.

2. Na pieczeciach Osrodkéw wchodzacych w skiad Zespotu uzywa sie nastepujgcych

nazw:.



1) Mtodziezowy Os$rodek Wychowawczy w Zespole Placéwek w Gototczyznie
ul. Aleksandry Bakowskiej 29 06 - 430 Gototczyznie;

2) Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zespole Placowek w Gototczyznie
ul. Aleksandry Bgkowskiej 29 06-430 Gototczyznie .

3. Tablice urzedowe Osrodkow wchodzgcych w sktad Zespotu powinny mie¢ u goéry
nazwe Zespotu, a u dotu nazwe Osrodka. W nazwie pomija sie okreslenie
.specjalny”.

4. Na swiadectwach szkolnych i innych dokumentach wydawanych przez szkoty
wchodzgce w skfad Osrodkow podaje sie nazwe szkoty z pominieciem okreslenia
,Specjalna”.

5. Pieczecie urzedowe szkot specjalnych wehodzgcych w sktad Zespotu nie zawierajg
nazwy Zespotu i Osrodka.

6. Budynki Zespotu objete sg systemem monitoringu wizyjnego.

7. Zespot Placéwek posiada procedury postepowania w sytuacjach kryzysowych.

§ 10.
Zasady wydawania oraz wzory swiadectw i innych drukéw szkolnych, sposéb
dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow oraz zasady odptatnosci za te
czynnosci okreslajg odrebne przepisy.
ROZDZIAL 1I
Organy Zespotu
§11.

1. Organem Zespotu jest Dyrektor Zespotu.

2. W kazdym z Osrodkéw wchodzgcych w skiad Zespotu dziatajg odrebne rady
pedagogiczne i odrebne samorzgdy wychowankow.

3. W sktad rad pedagogicznych o ktorych mowa w ust. 2, wchodzg wszyscy
nauczyciele, wychowawcy i inni pracownicy pedagogiczni wykonujgcy prace w
danym Osrodku bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

4. Samorzgd wychowankéw w Osrodkach, o ktérych mowa w ust. 2, tworzg wszyscy
wychowankowie danego Os$rodka.

§12.

Zespotem kieruje dyrektor, zwany dalej ,Dyrektorem Zespotu”, ktory jest jednoczesnie

dyrektorem Osrodkow wchodzgcych w sktad Zespotu

i przewodniczgcym rad pedagogicznych tych Osrodkow.



§13.
1. Dyrektor Zespotu w szczegdlnosci:

1) kieruje Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz;

2) sprawuje nadzér pedagogicznego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

3) sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) realizuje uchwaty rad pedagogicznych Osrodkéw wchodzgcych w sktad Zespotu
podjetych w ramach ich kompetenciji stanowigcych;

5) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi
odpowiedzialnosc¢ za ich prawidtowe wykorzystanie;

6) organizuje administracyjng, finansowg i gospodarczg obstuge Zespotu

7) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegolnych, a takze
okreSlonych w Statucie Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w
Gototczyznie i Statucie Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Gototczyznie;

8) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych.

2. Dyrektor Zespotu jest kierownikiem zakfadu pracy dla zatrudnionych w Zespole
nauczycieli i wychowawcéw oraz pracownikow niepedagogicznymi.

3. W sprawach dotyczacych Osrodkéow wchodzgcych w sktad Zespotu Dyrektor
Zespotu wykonuje zadania i realizuje uprawnienia przewidziane dla dyrektorow
zawarte w statutach tych Osrodkéw .

§ 14.

1. Do kompetencji stanowigcych rad pedagogicznych Osrodkéw o ktérych mowa w §

11 nalezy miedzy innymi :

1) zatwierdzanie planéw pracy Osrodkow;

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji ucznidw;

3) podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w Osrodku;

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego pracownikow pedagogicznych
Zespotu;

5) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy ucznidw/wychowankow;

6) ustalanie sposobu wykorzystania wynikbw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad Osrodkiem przez organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny,

w celu doskonalenia pracy O$rodka;



7) podejmowanie uchwaty o przyjeciu statutu Zespotu i jego zmian.

2. Rady pedagogiczne Osrodkéw, wchodzgcych w sktad Zespotu, kazda oddzielnie,
opiniujg w szczegolnosci:

1) arkusz organizacji Osrodka ;

2) projekt planu finansowego Zespotu;

3) kandydatury na stanowisko wicedyrektora Zespotu oraz inne stanowiska
kierownicze w Zespole;

4) wnioski Dyrektora o przyznanie pracownikom pedagogicznym odznaczen,
nagrod i innych wyrdznien;

5) propozycje Dyrektora Zespotu w sprawach przydziatu nauczycielom,
wychowawcom i innym pracownikom pedagogicznym statych prac i zaje¢ w
ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz innych dodatkowo ptatnych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

§ 15.

Rady pedagogiczne Osrodkéw, wchodzgcych w sktad Zespotu, mogg zgodnie

wystgpi¢ do organu prowadzgcego o odwotanie z funkcji Dyrektora Zespotu oraz do

Dyrektora Zespotu o odwotanie pracownika Zespotu z funkcji kierowniczej.

§ 16.

1. W Zespole moze by¢ utworzone stanowisko wicedyrektora jezeli jest zatrudnionych
wiecej niz 15 pracownikow pedagogicznych.

2. Dyrektor Zespotu za zgodg organu prowadzgcego moze tworzy¢é stanowiska
wicedyrektoréw lub inne stanowiska kierownicze w Zespole.

3. Dyrektor Zespotu po uzyskaniu opinii organu prowadzgcego oraz po uzyskaniu
opinii rad pedagogicznych Osrodkéw, wchodzacych w skiad Zespotu, moze
powotaé¢ lub odwotaé wicedyrektora lub inng osobe zajmujgcg stanowisko
kierownicze.

4. Kompetencje i zakres obowigzkow wicedyrektora i innych oséb zajmujgcych
stanowiska kierownicze okresla Dyrektor Zespotu.

§17.
W Zespole Placéwek oraz w Osrodkach wchodzgcych w sktad Zespotu nie tworzy sie

Rad Rodzicow.



ROZDZIAL I
Organizacja Zespotu
§ 18.

. Szczegodtowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym

okresla arkusz organizacji Osrodkow, wchodzgcych w sktad Zespotu, opracowany
do 30 kwietnia kazdego roku przez Dyrektora Zespotu z uwzglednieniem szkolnych
planébw nauczania i wychowania.
. Arkusz organizacji organowi prowadzgcemu przedktada Dyrektor Zespotu po
uprzednim zasiegnieciu opinii rad pedagogicznych dziatajgcych w Zespole,
zwigzkow zawodowych zrzeszajgcych nauczycieli zatrudnionych w Zespole, a
takze organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny.
. Arkusz organizacji zatwierdza organ prowadzgcy Zespo6t w terminie do dnia 25
maja danego roku.
. W arkuszu organizacji poszczegolnych Osrodkow wchodzacych w skfad Zespotu
uwzglednia sie w szczegodlnosci liczbe pracownikéw, w tym pracownikéw
zajmujgcych stanowiska kierownicze, liczbe ucznidw, podziat na klasy, oddziaty,
liczbe godzin zaje¢ lekcyjnych, pozalekcyjnych, wychowawczych wynikajgcych
z ramowego planu nauczania oraz zaje¢ dodatkowych finansowanych ze srodkéw
budzetowych, przydziat godzin dla kazdego nauczyciela i wychowawcy oraz innych
pracownikbw pedagogicznych, takze tych wynikajgcych =z art.42 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
221512021 r. poz. 4), stopien awansu zawodowego, staz pracy.
. Na podstawie zatwierdzonych arkuszy organizacji Osrodkéw, wchodzgcych
w sktad  Zespotu, Dyrektor z uwzglednieniem zasad higieny pracy ustala
tygodniowy rozktad zaje¢, okreslajgcy organizacje statych obowigzkowych
i nadobowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w Osrodkach.
. Terminy rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ edukacyjnych, przerw swigtecznych oraz
ferii zimowych i letnich okreslajg przepisy o organizacji roku szkolnego.

§ 19.
. W celu realizacji zadan opiekuhczych oraz wspomagania wiasciwego rozwoju
uczniéw, w Zespole prowadzony jest blok zywieniowy.
. Z Dbloku zywieniowego mogg korzystaC uczniowie, nauczyciele i pozostali
pracownicy Zespotu. W miare mozliwosci, za zgodg Dyrektora Zespotu, ze bloku

zywieniowego mogg korzystac¢ inne osoby.



3. Zespdt posiada :
1) odpowiednia baze do realizacji zadah  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych z niezbednym wyposazeniem;
2) biblioteke z czytelnig;
3) gabinet profilaktyki zdrowotnej wyposazony w sprzet do realizaciji
Swiadczen gwarantowanych pielegniarki;

4) pomieszczenia sanitarno-higieniczne i szatnie.

§ 20.

1. W Zespole funkcjonuje biblioteka z czytelnia.

2. Biblioteka jest pracownig szkolng stuzgcg do realizacji potrzeb i zainteresowan
uczniéw, zadan dydaktycznych i wychowawczych, doskonaleniu warsztatu pracy
nauczyciela, popularyzowania wiedzy pedagogicznej wsrod rodzicéw.

3. Biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych zgodnie
Z organizacjg roku szkolnego.

4. Czas pracy nauczycieli bibliotekarzy okreslajg odrebne przepisy.

5. W bibliotece systematycznie dokonuje sie selekcji ksiegozbioru, wycofujgc
egzemplarze nieaktualne i nieprzydatne w pracy szkoty oraz zaczytane:
czasopisma spoteczno-kulturalne oraz prasa codzienna przechowywane sg przez
rok, czasopisma specjalistyczne przez 5 lat.

6. Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegolnosci :

1) opracowanie regulaminu korzystania z biblioteki i czytelni;

2) gromadzenie i udostepnianie ksigzek, podrecznikdéw, materiatdw edukacyjnych
oraz przekazywanie materiatow ¢wiczeniowych;

3) tworzenie warunkéw do efektywnego postugiwania sie technologiami
informacyjno-komunikacyjnymi;

4) organizowanie konkursow i zaje¢ czytelniczych ;

5) przedstawienie Radom Pedagogicznym informacji o stanie czytelnictwa
poszczegdlnych oddziatow;

6) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan ucznidow oraz wyrabianie
i pogtebianie u wychowankdéw nawyku czytania i uczenia sie;

7) wspotpraca z nauczycielami i wychowawcami;

8) zakup i oprawa ksigzek.



Rozdziat V
Zasady gospodarki finansowej
§ 21.

. Zespot prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej, zgodnie z

zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236,1535).

. Dziatalnos¢ Zespotu finansowana jest z budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego.

3. Podstawg gospodarki finansowej Zespotu jest plan dochodéw i wydatkow,

zatwierdzony przez wtasciwy organ Wojewddztwa Mazowieckiego. Zmiany planu
finansowego wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla dokonania zmian budzetu
Wojewddztwa Mazowieckiego.
. Zespot moze prowadzi¢ wydzielony rachunek dochodow, na podstawie uchwaty
Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego.
. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg Zespotu ponosi Dyrektor i gtowny
ksiegowy w zakresie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217).
- Dyrektor Zespotu jest upowazniony do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Zespotu zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Zarzad Wojewddztwa
Mazowieckiego.

ROZDZIAL V

Pracownicy Zespotu

§ 22.

. W Zespole zatrudnia sie pracownikdw pedagogicznych, administracyjnych
I pracownikow obstugi.

. Zasady zatrudnienia pracownikow pedagogicznych i innych pracownikow
okreslajg odrebne przepisy.

. Pracownicy pedagogiczni to: Dyrektor Zespotu, wicedyrektorzy, nauczyciele,
wychowawcy, pedagodzy, psycholodzy, socjoterapeuta, bibliotekarz.

. Pracownicy administracyjni to: sekretarz, gtdwny ksiegowy, specjalista ds.
ksiegowych, specjalista ds. ptac i archiwum zaktadowego, referent, kierownik

gospodarczy, specjalista ds. BHP.



5. Pracownicy obstugi to: intendent/magazynier, opiekunowie nocni, dozorcy,
kierowca, kucharka, pomoce kuchenne, sprzataczki, starszy konserwator,
starszy rzemiesinik.

6. Zakresy zadan pracownikdw pedagogicznych, na poszczegolnych stanowiskach
pracy okreslajg statuty: Mtodziezowego Os$rodka Wychowawczego i Statut

Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Gototczyznie.

ROZDZIAL VI

Zakresy zadan pracownikow administraciji i obstugi

§ 23.
1. Do obowigzkéw sekretarza, ktérego bezposrednim przetozonym jest dyrektor
Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg sekretariatu zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;

2) zajmowanie sie techniczng obstugg korespondenciji;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawami wychowankow,
takich jak:

a) wpisywanie do ksiegi ewidencyjnej wychowankow,
b) sprawy meldunkowe,

c) wydawanie legitymacji uczniowskich,

d) prowadzenie ubezpieczeh ucznidéw;

4) sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych Zespotu w Systemie
Informacji Oswiatowej;

5) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania, tj.
Swiadectwa, legitymacje szkolne;

6) przechowywanie i terminowe zamawianie drukéw Scistego
zarachowania i innych drukéw szkolnych, prowadzenie ich
rejestru;

7) sporzadzanie i prowadzenie list wyzywieniowych wychowankow i
pracownikow;

8) egzekwowanie naleznosci za wyzywienie pracownikéw i
odprowadzanie ich do banku;

9) naliczanie i pobieranie naleznos$ci za: energie elektryczng, co., czynsz

za mieszkanie od pracownikdéw zamieszkatych w budynku Zespotu;
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10) petnienie obowigzkow kasjera i w zwigzku z tym:
a) podejmowanie gotowki z banku na podstawie
sporzgdzonych czekoéw,
b) dokonywanie wptat na podstawie dowodéw kasowych,
zatwierdzonych do wyptaty przez Dyrektora Zespotu i
gtéwnego ksiegowego,
c) sporzgdzanie raportow kasowych wptat i wyptat gotéwki z
banku, podtgczonych dowodow kasowych do raportow i
przekazywanie ich do ksiegowania,
d) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania dla
czekdéw gotowkowych oraz kwitariuszy przychodowych, e)
obstuga finansowa w zakresie spraw wynagrodzen
pracownikow Zespotu,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zespotu.
2. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu i odpowiada
za prawidiowe, zgodne z obowigzujgcym prawem, realizowanie
powierzonych obowigzkdéw przez siebie i podlegtych mu specjalistow, a w
szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami polegajgcymi na:
a) sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i
kontroli dokumentow zapewniajgcy wtasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrone mienia bedgcego w
posiadaniu Zespotu,
b) biezgcym, prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci i
sprawozdawczosci finansowej;
2) opracowywanie wraz z Dyrektorem Zespotu projektu budzetu
Zespotu;
3) opracowywanie projektéw gospodarki srodkami sum
depozytowych i na zlecenia;
4) opracowywanie projektéw, wytycznych dotyczgcych zaktadowych
planow kont w Zespole;
5) opracowywanie projektow zwigzanych z finansowaniem

dziatalnosci w formie srodkéw specjalnych;
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6) opracowywanie zbiorczych i jednostkowych sprawozdan
finansowych z wykonania zadan budzetowych;

7) prowadzenie na biezgco analizy dochodow i wydatkow
budzetowych na podstawie sprawozdawczosci finansowej oraz
opracowywanie projektéw wytycznych i zalecen w oparciu o jej
wyniki;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z
przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu (prawo
budzetowe), gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innym
bedgcymi w dyspozyciji,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci
zawieranych umow,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony
wartosci pienieznych;

9) przestrzeganiu zasad rozliczeh pienieznych i ochrony wartosci analizie
wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu Iub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Zespotu;

10) prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zespotu.

3. Specjalista ds. ksiegowych prowadzi sprawy ksiegowe poprzez:
1) prowadzenie kont syntetycznie i analitycznie zgodnie z zaktadowym planem
kont;
2) prowadzenie petnej analityki kont zespotu;
3) comiesieczne zestawienie obrotow i sald;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naleznosciami i zobowigzaniami z
dostawcami;
5) prowadzenie analityki do rozrachunkéw z budzetami ( ZUS, Urzad
Skarbowy);
6) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
7) prowadzenie rachunkéw oszczednosciowo- rozliczeniowych pracownikow
Osrodka
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8) rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych
( materiatéw ewidencje pozaksiegowe), umorzenie srodkow trwatych na koniec
roku;
9) doktadna znajomos¢ przepiséw w zakresie powierzonych zadan, sumienne i
terminowe zatatwianie spraw;
10) wykonywanie innych polecen gtéwnego ksiegowego i dyrektora Zespotu.
4. Specjalista ds. ptac i archiwum zakladowego prowadzi sprawy finansowe w
szczegolnosci:
1) naliczanie i sporzgdzanie list ptacowych pracownikow Zespotow;
2) sporzadzanie wykazow- zestawien rocznych do wyptaty z zaktadowego
funduszu nagréd;
3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Zespotu;
4) prowadzenie kart zasitkowych, rodzinnych, chorobowych, macierzynskich i
pielegnacyjnych;
5) sporzadzanie zestawien raportéw miesiecznych RMU-a oraz wysytanie
pocztg elektroniczng do ZUS;
6) sporzadzanie nastepujgcych dokumentow dla ZUS-u: P RSA, P DRA,
P RCX;
7) naliczanie podatku dochodowego od wyptaconych pracownikom
naleznosci finansowych;
8) prowadzenie rocznego rozliczenia informacji o dochodach uzyskanych
przez pracownikow na podatek dochodowy;
9) obliczanie rocznego dochodu i wyliczanie wysokosci naleznego podatku;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyczkami z ZFSS ( kartoteki do
pozyczek);
11) prowadzenie spraw odptatnosci wychowankdéw ( analiza wptat, sprawy
windykacyjne);
12) doktadna znajomos¢ przepisow w zakresie powierzonych zadan oraz
sumienne i terminowe zatatwienie sprawy;
13) prowadzenie archiwum placowki;
14) rozliczanie wptat pracowniczych planéw kapitatowych ( PPK);
15) wykonywanie innych polecen dyrektora;
5. Referent prowadzi sprawy kadrowe Zespotu polegajgce w szczegdlnosci na:

1) przygotowywaniu umoéw o prace oraz innych drukéw i aktéw
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kadrowych;

2) prowadzenie teczek akt osobowych;

3) prowadzenie teczek osobowych wychowankéw Mtodziezowego

Osrodka Wychowawczego oraz ewidencji ich urlopow;

4) prowadzenie teczek osobowych wychowankéw Mtodziezowego

Osrodka Socjoterapii oraz ewidencji ich przepustek;

5) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw oraz
przygotowywanie analizy tej ewidencji oraz ewidencji zwolnien
lekarskich pracownikdéw administracji i obstugi;

6) wypisywanie swiadectw pracy pracownikom ;

7) prowadzenie zeszytu wyjs¢ pracownikdw w godzinach pracy poza
teren Zespotu;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Zespotu.

6. Kierownik gospodarczy kieruje i nadzoruje prace personelu obstugi w
Zespole w szczegoblnosci poprzez:

1) opracowywanie grafikdéw dyzuréw pracy podlegtych mu
pracownikow;

2) dokonywanie statych i okresowych kontroli pomieszczen
znajdujgcych sie w budynkach Zespotu pod wzgledem
zabezpieczenia mienia, sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej,
stanu sanitarnego, czystosci, wtasciwej konserwacji oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowe;

3) troske o czystosé, tad i porzadek na terenie obiektéw oraz wyglad
i estetyke terenow wokot Zespotu poprzez biezgce kontrole
realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow obstugi;

4) nadzor nad utrzymaniem w dobrej kondycji technicznej urzgdzen i
wyposazenia kuchni, pralni, kottowni, magazynéw oraz
pozostatego sprzetu bedgcego w wyposazeniu Zespotu;

5) odpowiedzialno$¢ w zakresie organizacji stanowisk pracy dla
podlegtych pracownikow oraz zapewnienie bezpieczenstwa na

zajmowanych stanowiskach;

6) wyposazanie pracownikow obstugi w ubrania robocze, odziez
ochronng oraz wyposazanie stanowisk pracy zgodnie z potrzebami

I wymogami BHP i prowadzenie niezbednej w tym zakresie



dokumentaciji;

7) prowadzenie zaopatrzenia w artykuty i materiaty biurowe oraz inne

wyposazenie zgodnie z decyzjami dyrektora Zespotu;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych zamowien publicznych;

9) planowanie biezgcych napraw i remontéw oraz opracowywanie
wraz z dyrektorem Zespotu planu remontu obiektéw oraz nadzor

nad ich realizacja;

10) zabezpieczanie mienia i wspotpraca z dyrektorem Zespotu w
zakresie wykonania wtasciwego zabezpieczenia majgtku Zespotu
oraz dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzgdzenia odgromowe,

klucze do wyjs¢ ewakuacyjnych;

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora

Zespotu.

7. Do obowigzkéw specjalisty d/s BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie dyrektora Zespotu o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do
usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w
roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewziec technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

4) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan
oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania
przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow oraz zachorowan na

choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

6) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke
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zdrowotng nad pracownikami, a w szczegolnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

7) wykonywanie innych prac, zwigzanych z bezpieczehstwem i
higieng pracy, zleconych przez dyrektora Zespotu.

8. Do zadan intendenta/magazyniera nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie magazynow : zywnosciowego i gospodarczego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie gospodarki
magazynowej;

2) prowadzenie kartoteki ilosciowo-wartosciowej i wystawianie
dowodéw ,PZ” na dostarczony towar do magazynu oraz
uzgadnianie tych kartotek z gtbwnym ksiegowym;

3) przyjmowanie towaréw do magazynu wytgcznie na podstawie
~WZ” lub faktury;

4) doktadne przeliczenie, przewazenie, sprawdzenie ceny, ilosci
oraz jakosci towaru przy przyjmowaniu go do magazynui;

5) prowadzenie na biezgco kartotek magazynowych;

6) wydawanie zakupionych artykutow spozywczych z magazynu na

podstawie, wyliczonych zgodnie z obowigzujgcymi normami,
raportow zywieniowych;

7) wiasciwego przechowywania towaréw w magazynach;

8) uczestniczenie w planowaniu i uktadaniu jadtospisu;

9) wykonywanie innych polecen dyrektora Zespotu.

9. Dozorcy pracujg zgodnie z ustalonym harmonogramem, a do ich obowigzkow
nalezy w szczegolnosci:

1) ochrona przed wtamaniem i kradziezg oraz zniszczeniem obiektow
osrodka na terenie placowki;

2) sprawdzanie zamkniecia i zabezpieczenia pomieszczen osrodka wejs¢
do budynku ( okna, wszystkie drzwi wejsciowe, krany, zbedne
oswietlenie);

3) ewentualne wygaszanie oswietlenia w pomieszczeniach i na

korytarzach osrodka;

4) wigczanie i wytgczanie oswietlenia terenu wokot osrodka;

5) nieustanne czuwanie nad bezpieczenstwem pozarowym, szczegolnie w

porze nocnej;
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6) petnienie Scistego nadzoru nad pojazdami stuzbowymi zaparkowanymi
przy gtbwnym wejsciu;
7) obchdd obiektéw i terenu osrodka nocg co 2 godziny i gaszenie
palgcego sie ewentualnie swiatta, zamykanie otwartych okien;
8) dbanie o czystosc¢ i porzadek;
9) nie wpuszczanie o0sob obcych na teren osrodka bez zezwolenia
dyrektora;
10) sprzatanie terendéw trawiastych ( tgcznie z przylegajgcymi chodnikami,
wejscia gtdownego do osrodka);
11) koszenie i grabienie trawy, lisci, podlewanie kwiatow i drzew na
szkolnym terenie;
12) oczyszczanie smietnika w zaleznosci od potrzeb;
13) w okresie zimowym: od$niezanie schodow i Sciezek wokot budynkow
oraz posypywanie piaskiem;
14) zawiadamianie strazy pozarnej i dyrektora Zespotu na wypadek
pozaru i kierowanie akcjg gasniczg do momentu przyjazdu Strazy
Pozarnej;
15) niezwtoczne powiadomienie o nieobecnosci zmiennika kierownikowi
gospodarczemu;
16) opuszczenie stanowiska pracy dopiero po zgtoszeniu sie dozorcy z
nastepnej zmiany;
17) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez kierownika
gospodarczego lub dyrektora Zespotu;
10. Do obowigzkow kierowcy nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej i czystosci samochodu
stuzbowego poprzez:
a) wykonywanie obstugi codziennej i przegladu przed kazdym
wyjazdem,
b) codzienne sprawdzanie dziatania Swiatet zewnetrznych
wewnetrznych, sygnatu dzwiekowego, dziatania
wycieraczek, wskaznikdéw, ruchu jatowego kota
kierowniczego, dziatania hamulca zasadniczego
I pomocniczego oraz drzwi i szyb, stanu plomb

zabezpieczajgcych licznik kilometréw,
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c) codzienne sprawdzanie cisnienia powietrza w ogumieniu
oraz zamocowania kot i stanu zewnetrznego ogumienia;

2) sprawdzanie stanu paliwa, oleju w silniku, ptynu chtodzgcego i

hamulcowego oraz dokonywanie i rozliczanie ich zakupdéw zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami;

3) dbatos¢ o nalezyty poziom elektrolitu w akumulatorze, a w razie
potrzeby uzupetniane wodg destylowang;

4) terminowe dokonywanie rejestracji i ubezpieczenia pojazdu;

5) systematyczne i rzetelne wypetnianie kart drogowych;

6) bezwzgledne przestrzeganie przepisow kodeksu drogowego;

7) przew6z wychowankow (pod opiekg pracownika pedagogicznego)
i pracownikow Zespotu;

8) zatadunek i roztadunek przewozonych towarow;

9) wykonywanie innych polecen kierownika gospodarczego lub
dyrektora Zespotu.

11. Starsza kucharka wraz z podlegtymi jej pomocami kuchennymi
zobowigzane sg w szczegdlnosci do:

1) przygotowywania positkow zgodnie z jadtospisem oraz wydawanie
positkdw wychowankom oraz pracownikom korzystajgcym z
wyzywienia;

2) dbanie o racjonalno$¢ zywienia wychowankéw, kalorycznosc¢

positkbw oraz estetyke ich wydawania;

3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych, sprawdzanie
ich ilosci i jakos$ci oraz zabezpieczanie przed kradziezg i
zepsuciem;

4) pobieranie prébek positkow oraz dbatosé o ich wiasciwe
oznaczenie i przechowywanie w lodéwce zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

5) bezwzgledne przestrzeganie zasad higieny w czasie sporzgdzania
i wydawania positkow;

6) przestrzeganie ustalonych godzin wydawania positkow;

7) kontrola nad myciem i wyparzaniem naczyn i nakry¢ stotowych;

8) utrzymywanie czystosci, tadu i porzgdku w pomieszczeniach

kuchennych;
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9) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposrednich
przetozonych oraz dyrektora Zespotu.

12. Do obowigzkow starszej sprzgtaczki nalezy utrzymywanie porzadku i
czystosci na terenie szkoty i miejsca zakwaterowania wychowankéw,
w szczegolnosci poprzez:

1) codzienne i doktadne sprzagtanie korytarzy, klatek schodowych z
wyjsciem na zewnatrz, tazienek, gabinetéw, klas lekcyjnych,
sekretariatu, pomieszczen biurowych pokoju nauczycieli i
wychowawcow;

2) wietrzenie sprzgtanych pomieszczen, podlewanie roslin,
oproéznianie koszy na smieci;

3) gruntowne sprzgtanie sali gimnastycznej raz w tygodniu;

4) systematyczne dezynfekowanie sanitariatéw;

5) dbatos¢ o systematyczne dostarczanie do przydzielonych tazienek
mydta, papieru toaletowego i recznikdw papierowych;

6) generalne sprzatanie pomieszczen w czasie diuzszych przerw
( ferie zimowe, przerwa wakacyjna, okresy przedswigteczne);

7) przygotowywanie pomieszczen do remontdéw oraz sprzgtanie po
remoncie;

8) systematyczna wspotpraca z nauczycielami i wychowawcami w
zakresie utrzymania porzadku w klasach i gabinetach,
sypialniach, swietlicach;

9) wygaszanie zbednego oswietlenia, oszczedne korzystanie z wody
oraz oszczedne i racjonalne zuzywanie przydzielonych srodkow
czystosci;

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika
gospodarczego lub dyrektora Zespotu.

13. Do obowigzkéw starszego konserwatora nalezy nadzor nad
prawidtowos$cig dziatania wszystkich urzgdzen oczyszczalni, a w
szczegolnosci:

1) codzienne pobieranie prébek osadu i wpisywanie wynikéw do

dziennika pracy oczyszczalni;

2) biezgce i szybkie usuwanie awarii urzgdzen mechanicznych i

innych nieprawidtowosci w pracy oczyszczalni oraz informowanie



o kazdym zaistniatym przypadku kierownika gospodarczego lub
dyrektora Zespotu;

3) biezgce usuwanie zanieczyszczeh statych gromadzonych w
koszach osadowych i przechowywanie ich przesypanych wapnem
w specjalnych pojemnikach;

4) techniczna wymiana oleju w dmuchawie zgodnie z instrukcjg

obstugi;

5) biezgca konserwacja urzgdzen i budowli na terenie oczyszczalni,
niedopuszczenie do powstania korozji na elementach metalowych
oraz prowadzenie zapiséw z w/w dziatalnosci;

6) w zaleznosci od potrzeb : koszenie trawy, grabienie trawnikow,

przycinanie drzew i krzewoéw, malowanie kraweznikow i

zamiatanie drog na terenie oczyszczalni;

7) wykonywanie innych polecen kierownika gospodarczego lub
dyrektora Zespotu.

14. Do obowigzkow starszego rzemiesinika nalezy w szczegdlnosci:

1) systematyczne lokalizowanie usterek poprzez cotygodniowe
dokonywanie przeglagdoéw pomieszczen dydaktycznych, socjalnych,
komunikacyjnych, pomieszczen i obiektéw sportowych;

2) okresowa konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych
dziatajgcych w pralni i w kuchni zgodnie z instrukcjami obstugi i
konserwacji;

3) wykonywanie biezgcych napraw mechanicznych i elektrycznych
sprzetu znajdujgcego sie w kuchni, pralni, magazynie, itp.;

4) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow
biezgcych w pomieszczeniach szkoty i zakwaterowania\
wychowankéw zgtaszanych ustnie przez pracownikow lub
zapisanych w zeszycie napraw,

5) troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i
materiaty;

6) utrzymywanie porzadku i czystosci terenu wokoét budynkow

Zespotu ( grabienie lisci, koszenie trawy, usuwanie

zanieczyszczen);

7) usuwanie drobnych usterek powstatych w instalacji CO i CW;
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8) systematyczny przeglad urzgdzen znajdujgcych sie na placu
zabaw dla wychowankow i biezgce usuwanie usterek;
9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika
gospodarczego lub dyrektora Zespotu.
ROZDZIAL ViI
Wychowankowie
§ 24.

. Osrodki wchodzgce w skiad Zespotu przeprowadzajg rekrutacje wychowankéw

w oparciu o odrebne przepisy.
. Prawa i obowigzki wychowanka regulujg statuty Osrodkéw wchodzgcych w sktad
Zespotu.
. System nagréd i kar dotyczacy ucznidw okreslajg statuty Osrodkéw wchodzacych
w sktad Zespotu.
ROZDZIAL Vi
Postanowienia koncowe
§ 25.

. Rady pedagogiczne Osrodkéw, wchodzacych w sktad Zespotu, uchwatg dokonujg

zmian w statucie Zespotu w miare potrzeb.
. Statut Zespotu jest statutem nadrzednym w stosunku do Statutu Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego w Gofotczyznie i Statutu Mtodziezowego Osrodka

Socjoterapii w Gototczyznie.
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