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MŁODZIEŻOWEGO OŚRODKA WYCHOWAWCZEGO

W SAMOSTRZELU







Zatwierdzony Uchwałą nr………………………………….







Rady Pedagogicznej MOW w Samostrzelu 






dnia 08.02.2012r

ROZDZIAŁ I

PODSTAWA PRAWNA
§1.

1. Ustawa o systemie oświaty z dnia 07 września 1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572, z późniejszymi zmianami).
2. Ustawa o postępowaniu w sprawach nieletnich z 26.10.1982r. ( teks jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 11, poz. 109,  z późniejszymi zmianami). 

3. Ustawa o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi z dnia 26.10.1982r. 

( Dz. U. Nr 35, poz. 230, z późniejszymi zmianami).

4. Ustawa o przeciwdziałaniu narkomanii z dnia 24.04.1997r. ( Dz. U. Nr 75, poz. 468, z późniejszymi zmianami).

5. Rozporządzenie MENiS w sprawie ramowych statutów placówek publicznych z 7.03.2005r. 

( Dz. U. z 2005r. Nr 52, poz. 466).

6. Rozporządzenie MEN w sprawie rodzajów i szczegółowych zasad działania placówek publicznych, warunków pobytu dzieci i młodzieży w tych placówkach oraz wysokości i zasad odpłatności wnoszonej przez rodziców za pobyt ich dzieci w tych placówkach z 12.05.2011r..

7. Rozporządzenie MEN w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach z 17.11.2010r.

8. Rozporządzenie MEN w sprawie warunków organizowania kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych oraz niedostosowanych społecznie w specjalnych przedszkolach, szkołach i oddziałach oraz w ośrodkach z 17.11.2010r..

9. Rozporządzenie MEN w sprawie szczegółowych zasad kierowania, przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i pobytu nieletnich w młodzieżowych ośrodkach wychowawczych z dnia 27.12.2011r..

ROZDZIAŁ II
INFORMACJE O PLACÓWCE
§2.
1. Placówka nosi nazwę Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy w Samostrzelu, zwany w dalszej części statutu Ośrodkiem. 

2. Siedziba Ośrodka znajduje się w miejscowości Samostrzel 7, 89-110 Sadki. 

3. Nazwa Ośrodka używana jest w pełnym brzmieniu. Na pieczęciach dopuszczalne jest używanie skrótu nazwy: MOW w Samostrzelu.
§3.
1.W skład Ośrodka wchodzi Gimnazjum Specjalne oraz Zasadnicza Szkoła Zawodowa Specjalna, których zasady działania regulują odrębne Statuty. 
§4.
1. Organem prowadzącym placówkę jest Powiat Nakielski. 

2. Nadzór pedagogiczny nad działalnością dydaktyczno-wychowawczą w Ośrodku   sprawuje Kujawsko-Pomorski Kurator Oświaty.

ROZDZIAŁ III
CELE I ZADANIA OŚRODKA
§5.
1. Ośrodek jest placówką resocjalizacyjno-wychowawczą przeznaczoną dla dziewcząt niedostosowanych społecznie w wieku od 13 do 18 lat, z zastrzeżeniem ustęp 2.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, na mocy postanowienia właściwego sądu,  albo porozumienia zawartego pomiędzy dyrektorem placówki, a pełnoletnią wychowanką pobyt w  placówce może być przedłużony do czasu umożliwiającego ukończenie szkoły lub zakończenie określonego etapu edukacyjnego. 
§6.
1. Celem Ośrodka jest eliminowanie przyczyn i przejawów niedostosowania społecznego oraz przygotowanie wychowanek do życia zgodnego z obowiązującymi normami społecznymi i prawnymi. Realizując powyższe cele, Ośrodek kieruje się obowiązującym prawem, zarządzeniami organów nadzorujących pracę Ośrodka, dobrem wychowanki, troską o jej zdrowie i zasadą poszanowania godności osobistej oraz wolności światopoglądowej i wyznaniowej.

2. Powyższe cele realizowane są poprzez następujące zadania: 

1) Diagnozowanie przyczyn i przejawów niedostosowania społecznego;
2) Organizowanie zajęć profilaktyczno-wychowawczych, terapeutycznych, resocjalizacyjnych, umożliwiających nabywanie umiejętności życiowych  ułatwiających prawidłowe funkcjonowanie w środowisku rodzinnym i społecznym. rozpoznawanie indywidualnych potrzeb ;
3) Organizowanie i udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
4) Pomoc w planowaniu kariery edukacyjnej i zawodowej z uwzględnieniem możliwości i zainteresowań wychowanek;
5) Udzielanie pomocy rodzicom (prawnym opiekunom) w zakresie doskonalenia umiejętności niezbędnych we wspieraniu rozwoju dzieci i młodzieży w szczególności w zakresie rozwijania potencjalnych możliwości oraz unikania zachowań ryzykownych;
6) Podejmowanie działań interwencyjnych w przypadku zachowań wychowanek szczególnie zagrażających ich zdrowiu lub życiu;
7) Wykonywanie zadań wynikających z indywidualnych programów edukacyjno-terapeutycznych pracy z wychowankami: zajęcia kulturalno-oświatowe, zajęcia sportowo-turystyczne, zajęcia turystyczno-rekreacyjne w tym na świeżym powietrzu, zajęcia rozwijające indywidualne uzdolnienia, zajęcia dydaktyczno-wyrównawcze, zajęcia socjoterapeutyczne, zajęcia terapeutyczne.

3. Realizując swe zadania, Ośrodek dąży do zapewnienia:

1) Warunków fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju;
2) Poszanowania podmiotowości, wysłuchiwania zdania wychowanek i w miarę możliwości uwzględniania przedstawianych przez nie wniosków we wszelkich dotyczących ich sprawach oraz informowania wychowanek o podejmowanych wobec nich działaniach;
3) Poczucia bezpieczeństwa;
4) Dbałości o poszanowanie i podtrzymanie związków emocjonalnych wychowanek z rodzicami, rodzeństwem i z innymi osobami zarówno spoza placówki, jak i przebywającymi lub zatrudnionymi w placówce;
5) Uczenia nawiązywania więzi uczuciowych oraz związków interpersonalnych;
6) Uczenia poszanowania tradycji, ciągłości kulturowej;
7) Uczenia planowania i organizowania codziennych zajęć, dostosowanych do wieku wychowanek;
8) Uczenia organizowania czasu wolnego, rozwijania zainteresowań, w tym uczestniczenia w zajęciach kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych;
9) Kształtowania u wychowanek nawyków i uczenia ich zachowań prozdrowotnych;
10)  Przygotowywanie wychowanek do podejmowania odpowiedzialności za własne postępowanie oraz uczenia samodzielności w życiu;
11)  Wyrównywanie deficytów rozwojowych wychowanek;
12)  Współpraca z rodzicami lub opiekunami w celu uzgodnienia istotnych decyzji dotyczących wychowanki.

4. Placówka realizuje swoje zadania przez współpracę w szczególności z:

1) rodzicami, opiekunami prawnymi wychowanek :
a) wspierając rodziców (prawnych opiekunów) w pełnieniu funkcji wychowawczej i edukacyjnej,
b) udzielając pomocy rodzicom (prawnym opiekunom), w zakresie unikania zachowań ryzykownych;
c) pomagając w planowaniu kariery edukacyjnej i zawodowej oraz w kontaktach z instytucjami i organizacjami właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania wychowanków;
d) podejmując indywidualne działania interwencyjne w przypadku zachowań szczególnie zagrażających zdrowiu lub życiu wychowanków, w porozumieniu z rodzicami (opiekunami prawnymi);

      2) powiatowymi centrami pomocy rodzinie, ośrodkami pomocy społecznej właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania wychowanek lub pobytu rodziców wychowanek, powiatową poradnią psychologiczno-pedagogiczną w Nakle nad Notecią;

      3) ośrodkami adopcyjno-opiekuńczymi prowadzącymi poradnictwo i terapię dla rodziców;

      4) szkołami, do których uczęszczały wychowanki przed umieszczeniem ich w placówce;

      5) sądami rodzinnymi;

      6) kuratorami sądowymi;

      7) organizacjami zajmującymi się statutowo pomocą rodzinom, działającymi w środowisku rodziców,             

      8) właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania.

      9) policją;

     10) służbą zdrowia 

     11) opieka zdrowotna w ośrodku realizowana jest w oparciu o miejsko-gminny NZOZ. W szczególnych przypadkach wychowanki korzystają z usług lekarzy zatrudnionych w poradniach specjalistycznych; 

5. Ośrodek współpracuje ze środowiskiem lokalnym realizując założenia procesu resocjalizacyjnego poprzez:

1) zawieranie umów partnerskich z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi,
2) tworzenie programów edukacyjno-wychowawczych realizowanych przez młodzież ośrodka, skierowanych ponadto do szerszego grona odbiorców ze środowiska lokalnego,
3) stałą współpracę z uczelnią wyższą w zakresie realizacji praktyk studenckich.

6. W Ośrodku tworzy się program wychowawczy i program profilaktyki obejmujący w sposób całościowy wszystkie treści i działania o charakterze wychowawczym i profilaktycznym.

ROZDZIAŁ IV
ORGANY OŚRODKA
§7.
1.Organami Ośrodka są:

1) Dyrektor;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Samorząd Wychowanek.

 2. W Ośrodku nie powołuje się Rady Rodziców i Rady Ośrodka, których kompetencje przejmuje Rada Pedagogiczna. 
§8.
1. Dyrektor Ośrodka jest równocześnie dyrektorem szkół działających w Ośrodku.

2. Do obowiązków Dyrektora Ośrodka należy:

1) realizacja uchwał Rady Pedagogicznej podjętych w ramach ich kompetencji stanowiących;
2) odpowiedzialność za właściwą organizację i przebieg egzaminów przeprowadzanych w Ośrodku;
3) opracowanie dokumentów programowo-organizacyjnych placówki;
4) opracowanie oraz zatwierdzenie zakresu obowiązków nauczycieli i pracowników niepedagogicznych Ośrodka;
5) dobór kadry pedagogicznej i pracowników niepedagogicznych oraz ich zatrudnianie i zwalnianie;

3. Dyrektor kieruje całokształtem działań Ośrodka, a w szczególności:

1) realizowanie standardów opieki i wychowania oraz standardów świadczonych usług,
2) sprawowanie opieki nad wychowankami oraz stwarzanie warunków ich prawidłowego rozwoju,
3) współpracowanie z instytucjami,
4) współdziałanie z Samorządem Wychowanek,
5) zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz nauki,
6) pełnienie nadzoru pedagogicznego nad działalnością nauczycieli i wychowawców,

7) organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej oraz jej ocenianie,
8) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym placówki,
9) prawowanie nadzoru nad działalnością dydaktyczną oraz działalnością opiekuńczo-wychowawczą prowadzoną na rzecz wychowanek Ośrodka przez inne podmioty prawne,
10) współdziałanie ze szkołami wyższymi w organizowaniu szkoleń i praktyk studenckich na terenie Ośrodka.

4. Dyrektor Ośrodka ma prawo do:

1) wydawania poleceń służbowych  nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym;
2) przyznawania nagród oraz wymierzania kar zgodnie z kodeksem pracy;
3) oceny pracy nauczycieli i innych pracowników;
4) reprezentowania Ośrodka na zewnątrz;
5) inicjowania nowoczesnych metod pracy w zakresie resocjalizacji i nauczania;
6) zatrudniania i zwalniania pracowników pedagogicznych i pracowników niepedagogicznych;
7) wyrażania zgody na podjęcie działalności przez stowarzyszenia i organizacje, których celem statutowym jest działalność wychowawcza albo rozszerzanie i wzbogacanie form działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej Ośrodka;
8) organizowania działalności w celu pozyskania dochodów własnych placówki.
5. Dyrektor Ośrodka odpowiada za:

1) poziom uzyskiwanych wyników resocjalizacji i nauczania;
2) zgodność funkcjonowania Ośrodka z obowiązującymi przepisami i niniejszym Statutem;
3) bezpieczeństwo osób znajdujących się w obiekcie podczas zajęć organizowanych przez Ośrodek oraz za stan sanitarny i stan ochrony p. poż ;
4) celowe wykorzystanie środków przeznaczonych na działalność placówki;
5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i wychowawczej zgodnie z odrębnymi przepisami;
6) zgodność funkcjonowania Ośrodka ze standardami wychowania i edukacji zawartymi w przepisach oświatowych.
§ 9.
1. W Ośrodku działa Rada Pedagogiczna wspólna dla Ośrodka, Gimnazjum i ZSZ.

2. Rada Pedagogiczna wykonuje zadania Rady Ośrodka i Rady Rodziców, w szczególności w zakresie:

1) nowelizowania statutu Ośrodka;
2) wniosków w sprawie rocznego planu finansowego dochodów własnych Ośrodka i opiniowania projektu planu finansowego placówki;
3) występowania do organu sprawującego nadzór pedagogiczny nad Ośrodkiem z wnioskami o zbadanie i dokonanie oceny działalności palcówki, Dyrektora lub innego nauczyciela;
4) opiniowania planu pracy, projektów innowacji i eksperymentów pedagogicznych oraz innych spraw istotnych dla Ośrodka.

3. Rada Pedagogiczna jest stałym organem wewnętrznym powołanym do rozważania, opracowywania i rozstrzygania, w granicach swoich kompetencji, spraw pedagogicznych i organizacyjnych.

4. Przewodniczącym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor, a członkami wszyscy pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Ośrodku.

5. Przewodniczący przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej członków o terminie i porządku zebrania, zgodnie z regulaminem Rady.

6. W zebraniach, z głosem doradczym, mogą także brać udział inne osoby, za zgodą lub na wniosek Rady Pedagogicznej albo Dyrektora.

7. Do kompetencji stanowiących Rady Pedagogicznej należy:

1) zatwierdzanie planów pracy Ośrodka;
2) podejmowanie uchwał w sprawie wyników klasyfikacji i promocji uczennic
3) podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych;
4) podejmowanie uchwał w sprawach skreślenia z listy wychowanek
5) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli.

8. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczególności:

1) organizację pracy placówki, w tym zwłaszcza tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych, pozalekcyjnych i wychowawczych;
2) projekt planu finansowego placówki;
3) wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród i innych wyróżnień;
4) propozycje Dyrektora placówki w sprawach przydziału nauczycielom, wychowawcom i innym pracownikom stałych prac i zajęć w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych;
5) wniosek o przeniesienie wychowanki do innego ośrodka;

9. Dyrektor wstrzymuje wykonanie uchwał niezgodnych z przepisami prawa. 

10. O wstrzymaniu wykonania uchwały Dyrektor niezwłocznie zawiadamia organ prowadzący placówkę oraz organ sprawujący nadzór pedagogiczny. Organ sprawujący nadzór pedagogiczny uchyla uchwałę w razie stwierdzenia jej niezgodności z przepisami prawa, po zasięgnięciu opinii organu prowadzącego. Rozstrzygnięcie organu sprawującego nadzór pedagogiczny jest ostateczne.

11. Rada Pedagogiczna może wystąpić z wnioskiem o odwołanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego w placówce.

12. Uchwały Rady Pedagogicznej są podejmowane zwykłą większością głosów w obecności co najmniej połowy jej członków.

13. Rada Pedagogiczna działa w oparciu o uchwalony przez nią regulamin.

14. Zebrania Rady Pedagogicznej są protokołowane.

15. Nauczyciele są zobowiązani do nieujawniania spraw poruszanych na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, które mogą naruszać dobro osobiste wychowanek, ich a także i innych pracowników placówki.

16. Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej są organizowane przed rozpoczęciem roku szkolnego, w każdym okresie w związku z zatwierdzeniem wyników klasyfikowania i promowania uczennic, po zakończeniu rocznych zajęć szkolnych oraz w miarę bieżących potrzeb.

17. Ze względu na specyfikę omawianych zagadnień Dyrektor może organizować spotkania Rady Pedagogicznej oddzielnie dla pracowników szkół i Ośrodka. Zebrania te są protokołowane w protokolarzu Rady.

18. Zebrania mogą być organizowane na wniosek organu sprawującego nadzór pedagogiczny, z inicjatywy przewodniczącego Rady Pedagogicznej, albo co najmniej 1/3 członków Rady Pedagogicznej.
§ 10.
1. Samorząd wychowanek tworzą wszystkie wychowanki Ośrodka.

2. Organem samorządu wychowanek jest rada samorządu.

3. Zasady wybierania i działania organów rady samorządu określa regulamin uchwalany przez ogół wychowanek w głosowaniu równym, tajnym i powszechnym. Rada samorządu wychowanek jest jedynym reprezentantem ogółu wychowanek.

4. Samorząd pracuje w oparciu o regulamin, który nie może być sprzeczny ze statutem ośrodka.

5. Samorząd może przedstawić Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi ośrodka wnioski i opinie we wszystkich sprawach ośrodka, a w szczególności dotyczących realizacji podstawowych praw wychowanek takich jak: 

1) prawo do zapoznawania się z zasadami oceniania;
2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postępów w zachowaniu;
3) prawo do organizacji życia w ośrodku, umożliwiającego zachowanie właściwych proporcji pomiędzy wykonywaniem obowiązków a możliwością rozwijania i zaspokajania własnych zainteresowań;
4) prawo do organizowania działalności kulturalnej, oświatowej, sportowej i rozrywkowej zgodnie z własnymi potrzebami oraz możliwościami organizacyjnymi i w porozumieniu z Dyrektorem ośrodka;
5) prawo wyboru pracownika pedagogicznego pełniącego rolę opiekuna samorządu.

ROZDZIAŁ V
ZASADY WSPÓŁDZIAŁANIA ORGANÓW OŚRODKA,
ROZWIĄZYWANIE SYTUACJI KONFLIKTOWYCH
§11.
1. Wszystkie organy Ośrodka współpracują w duchu porozumienia, tolerancji i wzajemnego szacunku, umożliwiając swobodne działanie i podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencji.

2. Wszystkie organy Ośrodka, a zwłaszcza Dyrektor, mają obowiązek stworzyć warunki jak najlepszej współpracy z rodzicami wychowanek w celu podtrzymania ich więzi z domem rodzinnym.

3. Prowadzenie mediacji w sprawach spornych pomiędzy działającymi w Ośrodku organami oraz podejmowanie ostatecznych rozstrzygnięć w tego rodzaju sprawach należy do Dyrektora.

4. Sytuacje konfliktowe w pierwszej kolejności rozwiązuje:

1) pomiędzy wychowankami - wychowawca;
2) pomiędzy wychowankami a wychowawcą – odpowiednio wychowawca danej grupy, 
3) pomiędzy wychowawcami i innymi pracownikami – Dyrektor;
4) pomiędzy rodzicami/opiekunami a wychowawcą - Dyrektor.

5. Od decyzji Dyrektora może być wniesione odwołanie do organu prowadzącego Ośrodek w terminie do 14 dni od wydania postanowienia.

6. Sprawy sporne między Dyrektorem a Radą Pedagogiczną rozstrzyga organ prowadzący Ośrodek.

7. Skargi, rejestrowane w specjalnej księdze, dotyczące bieżącej działalnością Ośrodka, w tym związane z naruszeniem praw wychowanki, przyjmuje w formie pisemnej od wszystkich zainteresowanych stron Dyrektor.

8. Na każdą skargę Dyrektor ma obowiązek udzielić pisemnej odpowiedzi i odnotować ten fakt w księdze.

9. Trybu, o którym mowa w ust. 4 - 6 nie stosuje się do postępowań uregulowanych odrębnymi przepisami, w szczególności w sprawach:

1) odpowiedzialności dyscyplinarnej;
2) odpowiedzialności porządkowej;
3) sporów wynikających ze stosunku pracy w zakresie objętym właściwością innych organów.

ROZDZIAŁ VI
ORGANIZACJA OŚRODKA
§12
1. Organizację ośrodka określa:

1) arkusz organizacyjny, 
2) statut,
3) tygodniowy rozkład zajęć wychowawczych w Ośrodku.

2. Arkusz organizacyjny jest opracowywany przez Dyrektora na podstawie przepisów szczegółowych do 30 kwietnia, a następnie do 25 maja zostaje on zatwierdzony przez organ prowadzący.

3. Ośrodek prowadzi działalność w ciągu całego roku kalendarzowego we wszystkie dni tygodnia jako placówka, w której nie są przewidziane ferie szkolne.

4. Ośrodek może organizować dla wychowanek wypoczynek letni i zimowy poza siedzibą Ośrodka.

5. Ośrodek organizuje opiekę wychowawczą w porze nocnej, która trwa od godz. 22.00 do 6.00, a w okresie wakacji w godz. 23.00 do 7.00. Opiekę tę sprawuje wychowawca, który ma do pomocy co najmniej jednego pracownika pomoc nauczyciela.

6. Ośrodek zapewnia opiekę 84 wychowankom.

7. Podstawową formą organizacyjną pracy z wychowankami w Ośrodku jest grupa wychowawcza.         W ośrodku działa 7 grup wychowawczych.

8. Liczba wychowanek w grupie wychowawczej wynosi do 12.

9. Grupą wychowawczą opiekuje się wychowawca grupy.

10.Wychowawca prowadzi indywidualne plany edukacyjno-terapeutyczne w stosunku do przydzielonych wychowanek.

11. Podczas zajęć poza placówką wychowawca może mieć pod swoją opieką nie więcej niż  12 wychowanek. 

12. Ilość wychowanek będących pod opieką jednego wychowawcy w czasie wycieczek, obozów górskich, wycieczek rowerowych itp. regulują odrębne przepisy. 

13. Poza szczególnie uzasadnionymi przypadkami, wychowanki są przydzielane do grup według klas, do których uczęszczają.

14. W ośrodku działa 7 zespołów do planowania i koordynowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla wychowanek zwany dalej zespołami.

15. Dyrektor ośrodka wyznacza osobę koordynującą pracami zespołów.

16. Pracą zespołów koordynuje pedagog.

§13.
1. Do zadań Zespołów należy:

1) ustalenie zakresu, w którym uczeń wymaga pomocy psychologiczno-pedagogicznej z uwagi na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz możliwości psychofizyczne, w tym szczególne uzdolnienia,
2) określanie zalecanych form, sposobów i okresu udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych ucznia a w przypadku ucznia posiadającego orzeczenie lub opinie także z uwzględnieniem zaleceń zawartych w orzeczeniu lub opinii,
3) zaplanowanie działań z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego i sposobu ich realizacji w przypadku ucznia gimnazjum i szkoły ponadgimnazjalnej.
4) dokonywanie oceny zasadności dalszego pobytu wychowanek w Ośrodku;
5) w szczególnie uzasadnionych przypadkach wnioskuje o przeniesienie nieletniej do innej placówki;  

2.  W skład zespołu wchodzą:

1) wychowawca grupy wychowawczej 
2) nauczyciel prowadzący zajęcia z uczniem 
3) wychowawca klasy,
4) pedagog,
5) psycholog,
6) w zależności od potrzeb-pracownik socjalny oraz inni specjaliści.
ROZDZIAŁ VII
ZADANIA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW OŚRODKA
§14.
1. W Ośrodku zatrudnia się:

       1) dyrektora;

       2) wicedyrektora

       3) pracowników pedagogicznych:

a) wychowawców,
b) nauczycieli,
c) pedagogów,
d) psychologa,

      4) pielęgniarkę;

      5) pracownika socjalnego
      6) pracowników administracyjno-obsługowych, w tym pomoc nauczyciela.

                                                                          §15.
1. Wicedyrektor podczas nieobecności w pracy dyrektora  z uzasadnionych powodów przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczególności: 

1) podejmuje decyzje w sprawach pilnych, 
2) podpisuje dokumenty  używając własnej pieczątki, 
3) współdziała na bieżąco z organem prowadzącym szkołę, związkami zawodowymi (przedstawicielstwem pracowników) oraz innymi instytucjami, 
4) kieruje pracą sekretariatu i personelu obsługowego,
5) kieruje pracą szkół i nauczycieli,
6) dokonuje obserwacji wychowawców, zgodnie z rocznymi ustaleniami, dokonuje analizy i oceny ich pracy, sporządza dla nich wnioski na nagrody i odznaczenia. 
7) wnioskuje do dyrektora szkoły o przyznanie dodatku motywacyjnego wychowawcom za osiągnięcia w pracy zawodowej. 
8) sprawuje nadzór nad prowadzeniem praktyk dla studentów zakładów kształcenia nauczycieli, przydziela opiekunów i rozlicza ich ze sprawowanej opieki. 
9) ma prawo - w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika nie będącego nauczycielem - do wystąpienia z wnioskiem o ukaranie go do dyrektora szkoły. 
10) może zatrzymać nauczyciela w pracy podczas ferii zimowych i letnich oraz przerw świątecznych, jeżeli nie uzupełnił prawidłowo wymaganej dokumentacji szkolnej. 
11) rozlicza działalność organizacji uczniowskich. 
12) rozlicza pracę pedagogów, psychologów i ich  współpracę z wychowawcami. 
13) czuwa nad prawidłową realizacją zadań wychowawczo – opiekuńczych i resocjalizacyjnych.
14) sporządza plan pracy wychowawców i czuwa nad jego prawidłową realizacją (dokonuje zmian w razie potrzeby).
15) podpisuje delegacje, zaświadczenia i inne dokumenty dotyczące dyrektora MOW.

 2. Obowiązki wicedyrektora:

1) Dba o dyscyplinę pracy wychowawców i wychowanek, wypracowuje nowe metody w celu jej poprawienia, na bieżąco rozlicza niezdyscyplinowanych. 
2) Sporządza tygodniowy rozkład zajęć wychowawczych zgodnie z K.N. i higieną pracy umysłowej, dokonuje koniecznych poprawek, opiniuje go na posiedzeniu Rady Pedagogicznej - czuwa nad jego przestrzeganiem przez wychowawców. 
3) Organizuje zastępstwa za nieobecnych wychowawców, prowadzi ich właściwą dokumentację, rozlicza wychowawców zastępujących z ich prawidłowego odbycia i zapisu w dziennikach zajęć. 
4) Czuwa nad prawidłowym rozliczeniem wycieczek organizowanych przez wychowawców. 
5) Sporządza miesięczny wykaz przepracowanych przez  wychowawców godzin ponadwymiarowych i in.
6) Zapoznaje nowoprzybyłe wychowanki z ich prawami, obowiązkami i zasadami pobytu w ośrodku.
7) Dba o prawidłową organizację pracy wychowawczo-opiekuńczej oraz czuwa nad estetyką pomieszczeń internatowych. 
8) Rozlicza odpowiedzialnych za pełną realizację wychowania zdrowotnego w szkole (w tym również pracowników szkolnej służby zdrowia z wykonania zadań planu wychowawczo-zdrowotnego). 
9) Kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych przez nauczycieli zajęciach pozalekcyjnych i pozaszkolnych.  
10) Kieruje pracami związanymi z przygotowaniem dekoracji na imprezy i uroczystości szkolne, dokonuje oceny zaangażowania nauczycieli i wychowanek w ich realizację. 
11) Inspiruje i organizuje całokształt pracy wychowawców, czuwa nad prowadzeniem przez nich dokumentacji, sprawuje szczególną opiekę nad młodymi wychowawcami klas w szkole. 
12) Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli. 
13) Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoły. 

   3. Odpowiedzialność wicedyrektora:

1) Podczas nieobecności w pracy dyrektora odpowiada jednoosobowo za całokształt pracy szkoły podczas nieobecności dyrektora. 
2) Odpowiada przed dyrektorem szkoły za pełną i terminową realizację powierzonych zadań, a w szczególności za: 

a) zapewnienie uczniom podczas pobytu w szkole i na jej terenie opieki pedagogicznej w celu zapobiegania nieszczęśliwym wypadkom, 
b) zachowanie przez nauczycieli, uczniów oraz innych pracowników szkoły ładu i porządku wewnątrz budynku oraz wokół niego, 
c) prawidłowe organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli i prowadzenie właściwej dokumentacji, 
d) przestrzeganie przez nauczycieli i uczniów dyscypliny pracy i nauki (punktualność w rozpoczynaniu lekcji), 
e) ład i porządek na korytarzach i w klasach, poszanowanie sprzętu szkolnego i pomocy naukowych,  
§16.
1. Obowiązki wychowawcy:

1) realizacja zadań wynikających z indywidualnych planów edukacyjno-terapeutycznych oraz realizacja zadań wyznaczonych w planie pracy Ośrodka;
2) zapewnienie podopiecznym bezpieczeństwa podczas zajęć wychowawczych;
3) doskonalenie swoich umiejętności poprzez podejmowanie doskonalenia zawodowego;
4) sumienne i rzetelne przygotowanie się do pracy z młodzieżą;
5) bieżące interesowanie się zdrowiem, czystością i wyglądem zewnętrznym swoich wychowanek, zwracanie uwagi na kulturalne zachowanie się młodzieży w każdej  sytuacji;
6) interesowanie się postępami wychowanek w nauce, ich uzdolnieniami, organizowanie pomocy koleżeńskiej dla uczniów słabszych w nauce;
7) poznawanie zdolności i zainteresowań  wychowanek, a w miarę  możliwości rozwijanie  ich i utrwalanie;
8) udzielanie wszechstronnej pomocy wychowankom w przezwyciężaniu ich problemów osobistych, niepowodzeń szkolnych w oparciu o rozpoznane potrzeby;
9) efektywne wykorzystanie czasu pracy, dbałość o pomoce dydaktyczne, sprzęt i pomieszczenia Ośrodka;
10) natychmiastowe zgłaszanie poważniejszych wykroczeń regulaminowych dyrektorowi ośrodka;
11) wychowawca w kontaktach z młodzieżą musi okazywać jej szacunek; niedopuszczalne jest okazywanie pogardy wychowance lub jej poniżanie;
12) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji związanej z działalnością wychowawczą.

2. Ponadto wychowawca:

1) aktywnie współpracuje z rodzicami, opiekunami w celu podtrzymywania więzi wychowanek z domem rodzinnym;

2) przygotowuje wychowanki do samodzielnego życia, prowadząc odpowiednie zajęcia warsztatowe, udziela pomocy wychowankom zwolnionym i usamodzielnionym;

3) doskonali swoje umiejętności wychowawcze, resocjalizacyjne;

4) opracowuje opinie i wnioski o wychowankach w sprawach urlopowania, pobytu w Ośrodku, zwolnień z Ośrodka, przeniesienia;

5) prowadzi dokumentację grupy i każdej wychowanki zgodnie z przepisami szczegółowymi;

6) systematycznie prowadzi obserwacje wychowanek powierzonej grupy, konsultuje poczynione spostrzeżenia z innymi pracownikami, rodzicami i odpowiednimi specjalistami.

7) odpowiada za bezpieczeństwo i powierzone mu wychowanki

8) ponosi odpowiedzialność za powierzone mu mienie

9) wykonuje inne polecenia dyrektora lub bezpośredniego przełożonego

                                                                             §17.
1.  Obowiązki psychologa:

1) prowadzenie obserwacji i badań psychologicznych :

2) analiza akt osobowych wychowanek i dokonywanie wpisów istotnych informacji;

3) badanie sprawności intelektualnej wychowanek nie badanych uprzednio;

4) badanie istotnych cech osobowości, zainteresowań, skłonności i dążeń, postaw;

5) badanie cech właściwości temperamentalnych; zrównoważenia emocjonalnego, odporności psychicznej, uczuciowości wyższej.

6) ustalanie diagnozy psychologicznej lub weryfikowanie diagnoz poprzednich, formułowanie orzeczeń , pisanie opinii:

a) analiza wyników badań psychologicznych;
b) analiza bieżącej dokumentacji wychowanek: arkuszy spostrzeżeń, dzienników lekcyjnych, kart pracy; 
c) konsultowanie wyników badań z wychowawcami, nauczycielami,
lekarzem.
d) współudział w programowaniu pracy Zespołów :
e) udział w zebraniach Zespołów;
f) wygłaszanie pogadanek i prelekcji oraz prowadzenie dyskusji;

7) prowadzenie psychoterapii indywidualnej i grupowej :

a) rozmowy indywidualne z wychowankami;
b) pogadanki i dyskusje w grupach;
c) kształcenie wychowanek, indywidualnie i grupowo, w zakresie samopoznania i samowychowania.

8) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad nowo przybyłymi  wychowankami, mającymi trudności w przystosowaniu się do życia w Ośrodku.

a) rozmowa wstępna w pierwszych dniach pobytu wychowanki w Ośrodku;
b) kształtowanie przychylnych postaw współwychowanek do nowo przyjętej;
c) bieżące konsultacje z wychowawcami, nauczycielami i wicedyrektorem dotyczące problemów z przystosowaniem się nowo przyjętej;
d) wywiady z współwychowankami na temat zachowania się nowej wychowanki

9) wykonuje inne polecenia przełożonych.

10) odpowiada za przydzielone mu pomieszczenia – ich stan oraz wyposażenie.

§18.
1. Obowiązki pedagoga:

1) W zakresie spraw wychowawczych pedagog:

a) Śledzi trudności i potrzeby uczniów we współpracy z wychowawcami klas i innymi nauczycielami (spostrzeżenia pedagoga, obserwacje wybranych wychowanków na lekcjach, w czasie przerw i zajęć pozalekcyjnych, w czasie wolnym uczniów,  itp.).
b) Przeprowadza sondaż diagnostyczny (wywiady  dot. wybranych przypadków,     rozmowy indywidualne z dziećmi, młodzieżą badanie dokumentów, konsultacje z  lekarzem itp.).
c) Ustala zakres potrzeb wychowawczych uczniów oraz prowadzi ewidencję
dzieci wymagających szczególnej opieki wychowawczej i pomocy terapeutycznej poprzez prowadzenie rozeznania sytuacji wychowawczych uczniów oraz prowadzenie ewidencji dzieci trudnych w wychowaniu oraz potrzebujących z różnych względów  (sieroctwa, choroba w rodzinie, niezaradność rodziców, alkoholizm, demoralizacja i destruktywny wpływ na wychowanie dzieci) zorganizowania społecznego nadzoru w ich rodzinnym środowisku, względnie pomocy materialnej.
d) Opracowuje diagnozy pedagogiczne w stosunku do w/w przypadków przy
współpracy psychologa i lekarza szkolnego, poradni psychologiczno
pedagogicznej oraz innych specjalistów.
e) Ustala plany dodatkowej indywidualnej pomocy i opieki wychowawczej dla uczniów jej potrzebujących, obejmującej działania rodziców i pedagogów, pomoc lekarza, konsultacje psychologa itp.
f) Prowadzi indywidualną pracę terapeutyczną w stosunku do uczniów z
zaburzeniem zachowania, m.in.: drogą stosowanych rozmów i porad pedagoga szkolnego, kontroli postępowania dziecka w domu itp.

   2)  W zakresie opieki i resocjalizacji pedagog:

a) współpracuje z Zespołami, ukierunkowuje ich pracę
w zakresie spraw dotyczących opieki i resocjalizacji.
b) bada i analizuje przyczyny: nierealizowania obowiązku szkolnego lub nauki,
opuszczania zajęć szkolnych przez wychowanki (poniżej 18-tego roku
życia), udziela rad.
c) wspólnie w wychowawcą klasowym, wnioskuje o podjęcie leczenia wychowanek, o wczasy lecznicze lub świadczenia materialne.
d) jest przedstawicielem szkoły (w zakresie określonym decyzją dyrektora
szkoły) w sprawach działalności opiekuńczo-wychowawczej w środowisku szkoły.

    3)W zakresie upowszechniania kultury pedagogicznej wśród nauczycieli, rodziców, wychowanek:

a) indywidualne poradnictwo, doradztwo, konsultacje dla: wychowanek, nauczycieli, wychowawców oraz rodziców. Poradnictwo to powinno dotyczyć m.in. rozwiązywania sytuacji życiowych dzieci, sposobów postępowania z dziećmi, rozwiązywania trudności wychowawczych, niepowodzeń szkolnych i życiowych dzieci, skutecznych form i metod pracy, bibliografii interesujących zagadnień itp.
b) informowanie Rady Pedagogicznej o aktualnych problemach występujących wśród wychowanek ;
c) bezpośrednie przekazywanie na zebraniach Rady Pedagogicznej odpowiednich informacji m.in. w oparciu o materiały zebrane w toku codziennej pracy szkoły/ośrodka, własnej pracy pedagoga itp. ;
d) wskazywanie nowych tendencji w psychologii i pedagogice (we współpracy z biblioteką szkolną);
e) aktywne uczestniczenie w samokształceniu nauczycieli i wychowawców;
f) gromadzenie literatury dot. spraw wychowawczych.

§19.
1. Obowiązki pomocy nauczyciela

1) pomoc nauczyciela pełni opiekę nad pomieszczeniami całej placówki, lub przydzielonego rejonu.
2) służbę nocną pełni w wyznaczonych godzinach.
3) o wszelkich zauważonych nieprawidłowościach, niebezpieczeństwach, zagrożeniach,
melduje: dyrektorowi Ośrodka, a w sprawach szczególnych zawiadamia Policję tel. 997, lub Pogotowie Ratunkowe 999 czy Straż Pożarną tel. 998.
4) Pomoc nauczyciela przed podjęciem pracy:

a) sprawdza pomieszczenia i ich zabezpieczenia;
b) uczestniczy w przekazywaniu dyżuru wychowawcy (wieczorem i rano) w celu sprawdzenia  i uzgodnienia stanu liczbowego wychowanek;
c) gasi zbędne punkty świetlne lub zapala konieczne;
d) uzyskuje bieżące informacje o sytuacji wychowawczej w ośrodku.

5) Pomoc nauczyciela w czasie wykonywania swoich funkcji:

a) systematycznie sprawdza stan wychowanek w sypialniach na powierzonym piętrze;
b) udziela pomocy wychowankom zgodnie ze wskazaniem lekarza;
c) niezwłocznie informuje wychowawcę pełniącego dyżur nocny o zaistniałych problemach wychowawczych.
d) interweniuje w sytuacjach nagłego zagrożenia  zdrowia i życia wychowanek.  

6) Pomoc nauczyciela nie może:

a) przyjmować nowo doprowadzonych wychowanek;
b) przekazywać wychowanek odpowiednim organom lub osobom bez polecenia przełożonych;
c) spać w czasie służby;
d) zezwalać przypadkowo przyjezdnym na nocleg i przebywanie na terenie Ośrodka czy też kontaktowanie się z wychowankami;

7) Ponadto wykonuje dodatkowe prace zlecone przez przełożonych.
8) Odpowiada za powierzone jego opiece mienie i obiekty

§20.

1. Obowiązki pracownika socjalnego

1) Przyjmuje dokumenty nowych wychowanek, sprawdza ich kompletność i zgodność z przepisami. 
2) Przygotowuje i prowadzi korespondencję w sprawie brakujących dokumentów.

3) Powiadamia właściwe organy o przyjęciu wychowanki do MOW   w Samostrzelu.

4) Odpowiada za terminowe skreślenie z listy wychowanek skierowanych do placówki, a niedoprowadzonych  w ustawowym terminie oraz odsyła zgromadzoną dokumentację.

5) Prowadzi dokumentację związaną z meldowaniem i ubezpieczeniem wychowanek. Informację o ubezpieczeniu przekazuje  pielęgniarce  i pedagogom ośrodka.

6) Przygotowuje dokumentację niezbędną do podjęcia decyzji w sprawie naliczania odpłatności za pobyt wychowanek w placówce. Prowadzi korespondencję z tym związaną.

7) Wystawia legitymacje szkolne i prowadzi ich rejestr.

8) Na prośbę  rodziców i instytucji wystawia zaświadczenia o pobycie i realizacji obowiązku szkolnego wychowanek.

9) Rozpoznaje sytuację rodzinną i materialną wychowanek poprzez analizę wywiadów środowiskowych i innych dokumentów oraz bezpośrednie rozmowy z wychowankami.

10) W sytuacjach koniecznych nawiązuje współpracę z właściwymi organami pomocy społecznej w celu uzyskania pomocy rzeczowej lub materialnej dla wychowanek.

11) Na zlecenie dyrektora wyjeżdża z wychowankami do instytucji, domów rodzinnych, lekarzy specjalistów itp.

12) Przygotowuje dokumentację dotyczącą usamodzielnienia wychowanek oraz prowadzi korespondencję z tym związaną.

13) W razie potrzeby uczestniczy w spotkaniach zespołów wychowawczych    i posiedzeniach rady pedagogicznej.

14) Na bieżąco współpracuje z psychologiem, pedagogami i wychowawcami podopiecznych.

15) Prowadzi ewidencję wychowanek w wersji elektronicznej i papierowej.

16) Opracowuje materiały w zakresie statystyki i sprawozdawczości z zadań wynikających z zakresu czynności.

17) Dba o porządek na stanowisku pracy.

18) Prowadzi ewidencję znaczków pocztowych, przygotowuje do wysłania, wysyła lub przenosi korespondencję.

19) Pod nieobecność sekretarza szkoły przejmuje jego uprawnienia

20) Wykonuje inne polecenia dyrektora.

§21.

1. Obowiązki rzemieślnika:

1) Systematyczne lokalizowanie usterek występujących w szkole poprzez częste dokonywanie przeglądów pomieszczeń dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczeń i obiektów sportowych, 

2) Kontrolowanie, obsługiwanie i konserwacja wszystkich urządzeń technicznych działających w placówce (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych, klimatyzacyjnych), 

3) Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontów bieżących zgłaszanych ustnie przez pracowników  oraz zapisanych w zeszycie remontów i wykonywanie innych prac remontowo – budowlanych, nie wymagających specjalistycznego przygotowania i sprzętu, zleconych przez dyrektora szkoły lub sekretarza szkoły, 

4) Troska o wyposażenie warsztatu w niezbędny sprzęt, narzędzia i materiały, dokonywanie zakupów, zamawianie materiałów w placówkach handlowych w uzgodnieniu z głównym księgowym lub dyrektorem szkoły, 

5) Utrzymywanie w porządku i czystości terenów należących do MOW (koszenie trawy, wyrównywanie terenu, odśnieżanie chodnika itp.), 

6) Utrzymywanie porządku i czystości w warsztacie, 

7) Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp, 

8) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoły (wicedyrektora) lub sekretarza szkoły. 

§21.
1.Obowiązki praczki:

1) przyjmowanie, segregowanie i przechowywanie pościeli brudnej i czystej; 

2) pranie i konserwacja bielizny i odzieży ochronnej;

3) pranie wierzchniej wychowanek o ile zajdzie taka potrzeba;

4) pranie i konserwowanie ręczników i koców;

5) odpowiedzialność za powierzone mienie;

6) pomaga w pracy rzemieślnikom i sprzątaczkom, jeżeli zachodzi taka potrzeba.

7) wykonywanie innych poleceń dyrektora;

§22.
1.Obowiązki kierowcy :

1) dowóz uczestników na zajęcia; 

2) przewożenie wychowanek;

3) przewożenie pracowników w celach służbowych na polecenie dyrektora;

4) zaopatrzenie placówki ;

5) dbanie o samochód ;

6) udział w organizowanych imprezach okolicznościowych ;

7) odpowiedzialność za powierzone mienie;

8) wykonywanie innych zleceń dyrektora
§23.
1.Obowiązki sprzątaczki:

1) dokładne ścieranie kurzu i brudu wilgotną i czystą ścierką z wszelkich powierzchni w salach lekcyjnych wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeseł, ławek, drabinek, parapetów, szafek, półek, gablot, obrazów, godła, dyplomów, stojaków, grzejników, głośników, opraw oświetleniowych itp.);

2) dokładne mycie okien dwa razy do roku oraz systematycznie wszystkich powierzchni szklanych;

3) dokładne wymycie tablicy szkolnej, troska o zapewnienie kredy i gąbki; 

4) systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych oraz toalet;

5) codzienne podlewanie kwiatów oraz mycie ich raz w miesiącu;

6) codzienne mycie drzwi, lamperii i listew przypodłogowych;

7) codzienne mycie podłóg, usuwanie rys i brudu (farby); 

8) codzienne opróżnianie koszy na śmieci; 

9) systematyczne szorowanie wszystkich urządzeń w sanitariatach (muszle, deski klozetowe, pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne, kabiny, glazura itp.);

10) systematyczne dezynfekowanie sanitariatów rozcieńczonym środkiem dezynfekcyjnym; 

11) pranie firanek i zasłon podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie;

12) odkurzanie i trzepanie wykładzin podłogowych, czyszczenie ich, systematyczne sprzątanie podłogi pod wykładzinami i dywanami; 

13) usuwanie pajęczyn z sufitów, naroży, ścian, spod obrazów i gablot, spoza szaf i regałów; 

14) systematyczna współpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porządku, wyposażenia sal i zabezpieczenia sprzętu;

15) przygotowanie pomieszczeń do remontów (przestawianie mebli, pomocy itp.) oraz sprzątania po remoncie; 

16) sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w salach, łazienkach, gabinetach, korytarzach, 

17) wygaszanie niepotrzebnych świateł;

18) zgłaszanie wszystkich uszkodzeń instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamków, drzwi, okien, tynków, itp. z wpisaniem do zeszytu w sekretariacie szkoły;

19) sprzątanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracowników na zlecenie dyrektora, wicedyrektora  lub sekretarza szkoły;

20) wykonywanie wszystkich innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły, (wicedyrektora) oraz sekretarza szkoły, szczególnie w okresie ferii zimowych i letnich;

21) bezpośredni nadzór nad pracą sprzątaczki pełni sekretarz szkoły;

§24.
1. Obowiązki głównego księgowego

1) główny księgowy wykonuje zadania przewidziane dla głównych księgowych jednostek budżetowych;

2) czas pracy głównego księgowego wynosi 40 godz. tygodniowo;

3) główny księgowy pracuje od godz. 7 do 15;

4) bezpośrednim przełożonym głównego księgowego jest Dyrektor MOW;

5) w czasie zajęć służbowych pracownikowi nie wolno się oddalać z miejsca pracy bez zgody dyrektora szkoły;

6) każde opuszczenie miejsca pracy musi być odnotowane w księdze wyjść służbowych;

7) pracownik jest zobowiązany do codziennego podpisywania listy obecności w pracy;

2.  Postanowienia szczegółowe:

1) Zasadnicze obowiązki wynikające ze stosunku pracy zawarte są w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 2 maja 1991 roku w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetów, jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz. U. nr 40/91, poz.174 z p.zm.) stanowiącym załącznik do niniejszego przydziału obowiązków.

3.Do obowiązków głównego księgowego należy w szczególności :

1) prowadzenie zgodnie a obowiązującymi przepisami zasadami rachunkowości jednostki i gospodarki finansowej jednostki;

2) analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych innych będących w dyspozycji jednostki;

3) dokonywanie kontroli dokonywania operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidłowości i legalności ich udokumentowania;

4) kierowanie pracą kasjerki;

5) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, wydawanych przez Dyrektora.

4.Główny księgowy jednostki w celu realizacji swoich zadań ma prawo:

1) wnioskować określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne służby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz księgowości, kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej;

2) żądać od innych służb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów będących źródłem tych informacji;

3) żądać od innych służb usunięcia w wyznaczonym terminie wszelkich nieprawidłowości dotyczących rachunkowości i gospodarki finansowej jednostki;
4) występować do dyrektora szkoły z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień, które nie leżą w zakresie działania głównego księgowego

5. Główny księgowy ma obowiązek wykonywania innych zleconych przez dyrektora szkoły czynności wynikających z potrzeb placówki

6. Wszelkie niedociągnięcia i uchybienia obowiązków pracownika kwalifikować się będą do obniżenia premii regulaminowej.
§25.
1. Obowiązki referenta ds. księgowych.

1) Sporządzanie list płac;

2) Prowadzenie ksiąg inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzacji składników majątku MOW;

3) Przygotowywanie przetargów zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych z 29 stycznia 2004r. (Dz.U. nr 164, poz1163 z późn. zm.), udział w pracach Komisji Przetargowej oraz kontrola realizacji zamówień publicznych;

4) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności  i rzetelności dokumentów dotyczących operacji  gospodarczych i finansowych w MOW;

5) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji  gospodarczych                  i finansowych z planem finansowym;

6) Przygotowywanie umów cywilno – prawnych oraz czuwanie nad ich realizacją;

7) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

8) Kompletowanie dokumentów finansowo – księgowych;

9) Kontrola prawidłowości przychodów i rozchodów magazynu spożywczego oraz ich zgodności z dokumentami  finansowo – księgowymi;

10) Prowadzenie ewidencji zużycia paliwa oraz nadzór nad rozliczaniem kart drogowych;

11) Naliczanie należności za czynsze;

12) Wykonywanie innych, nie wymienionych wyżej zadań zleconych przez dyrektora lub głównego księgowego w zakresie rachunkowości i finansów;

13) Prowadzi ewidencję przydziału środków BHP zgodnie z tabelą norm;

§26.

1. Obowiązki pielęgniarki :

1) Pielęgniarka w Ośrodku podlega bezpośrednio dyrektorowi Ośrodka

i zobowiązana jest do:

a) wykonywania, interpretowania badań przesiewowych i w razie potrzeby,

b) podejmowania stosownych działań  mających na celu poprawę stanu zdrowia dziecka,

c) uczestniczyć w powszechnych lekarskich badaniach uczennic i wychowanek oraz wykorzystywać ich wyniki w celu poprawienia stanu zdrowia dziecka,

d) sprawować opiekę nad uczennicami i wychowankami z problemami zdrowotnymi, szkolnymi i rodzinnymi, współpracować w tym celu z wychowawcami, nauczycielami, pedagogiem , psychologiem i lekarzami specjalistami,

e) sprawować nadzór nad terminowym przeprowadzaniem szczepień ochronnych uczennic i wychowanek,

f) udzielać pomocy w przypadkach nagłego pogorszenia stanu zdrowia lub wypadku wszystkich uczennic, wychowanek i pracowników Ośrodka

g) brać w planowaniu i realizacji edukacji zdrowotnej uczennic i wychowanek, rodziców i pracowników Ośrodka,

h) sprawować systematyczną kontrolę warunków sanitarno- epidemiologicznych we wszystkich pomieszczeniach Ośrodka oraz prawidłowo ją dokumentować ,

i) systematycznie kontrolować stan higieny (ciało, włosy, odzież)  wychowanek (co najmniej 1 raz w tygodniu i po każdym powrocie wychowanki z domu rodzinnego bądź ucieczki a także stan nowo doprowadzonej  wychowanki),

j) rejestrować uczennice i wychowanki do lekarzy specjalistów i wychodzić lub wyjeżdżać z nimi na te wizyty w wypadkach szczególnie uzasadnionych, a także współpracować z wychowawcami w tym celu,
k) podawać leki przy śniadaniu, obiedzie wychowankom w dni powszednie oraz przygotowywać ściśle odmierzone dawki leków do podania wychowankom na dni wolne od pracy, lub dni nieobecne w pracy,

l) wykonywać inne polecenia dyrektora;

§27.
1. Obowiązki pomocy kuchennej

1) Pomoc kuchenna pracuje w 8 godzin pomiędzy 6.00  a 19.00. 
2) Do obowiązków pomocy kuchennej należy: 

a) obieranie ziemniaków i warzyw, wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu;
b) utrzymywanie pomieszczeń kuchni i naczyń kuchennych w należytej czystości;

c) systematyczne wyparzanie naczyń kuchennych;

d) pomoc przy wydawaniu obiadu;

e) utrzymanie w czystości jadalni podczas wydawania obiadu, wynoszenie zupy w wazach na jadalnię;

f) współodpowiedzialność materialna za sprzęt kuchenny i naczynia będące w użytkowaniu, zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i kradzieżą;  

g) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczędne gospodarowanie artykułami spożywczymi;

h) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu posiłków;

i) w razie nieobecności jednej pracownic przejęcie jej czynności do wykonania w tym doraźne zastępowanie kucharki; 

j) obowiązkowe noszenie odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni; 

k) systematyczne wykonywanie obowiązkowych badań lekarskich, uaktualnianie pracowniczej książeczki zdrowia; 

l) wykonywanie innych czynności zleconych przez szefa kuchni, kucharkę          i dyrektora  (wicedyrektora);

§28.
1. Obowiązki bibliotekarza :

1) Organizacja warsztatu bibliotecznego:

a) Nauczyciel bibliotekarz odpowiada za stan i wykorzystanie  zbiorów biblioteki

b) Gromadzi zbiory zgodnie z profilem szkoły i jej potrzebami, przeprowadza selekcję zbiorów

c) Zna aktualne zarządzenia dotyczące funkcjonowania biblioteki szkolnej, ogólne instrukcje i normy biblioteczne.

d) Umiejętnie planuje swoją pracę.

e) Zna zasady i prawidłowo prowadzi ewidencję zbiorów w wersji papierowej                   i elektronicznej.

f) Prawidłowo prowadzi dokumentację swojej pracy.

g) Dba o estetyczny i funkcjonalny wystrój pomieszczeń biblioteki.

2) Zadania dydaktyczno – wychowawcze:  

a) Upowszechnia czytelnictwo, stosuje różnorodne formy pracy, np. konkursy czytelnicze, wystawki, kiermasze.

b) Opracowuje plan pracy, sporządza sprawozdania okresowe i roczne.

c) Opracowuje regulamin i harmonogramy korzystania z wypożyczalni, czytelni i                stanowiska informacyjnego.

d) Tworzy zespół wychowanek pomagających w pracy bibliotekarza – tzw. Aktyw Biblioteczny.

e) Organizuje zajęcia  z młodzież.

f) Pracuje z uczniami uzdolnionymi i mającymi problemy w nauce.

g) Współpracuje ze wszystkimi pracownikami pedagogicznymi MOW.

h) Realizuje zadania zawarte w planach i regulaminach MOW.

i) Współpracuje z innymi bibliotekami

§29.
1. Obowiązki intendenta-magazyniera

1) Przyjmowanie do magazynów materiałów, żywności itp. na podstawie faktur względnie dowodów dostawy z uwzględnieniem ilości otrzymanych towarów, wystawianie dowodów „PZ”, lub innych dowodów obrotu materiałowego

2) Systematyczne prowadzenie dokumentacji magazynowej,

3) Wydawanie z magazynów towarów na podstawie wystawionych i prowadzonych dowodów wydania „RW”,

4) Przygotowywanie stanu zapasów magazynowych i dokumentacji do inwentaryzacji,
5) Właściwe zabezpieczenie towarów w magazynie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieżą lub pożarem,

6) Przygotowanie dokumentacji magazynowej po zakończeniu roku do archiwizacji,

7) Niedopuszczanie do gromadzenia zapasów nadmiernych i zbędnych, 

8) Niedopuszczanie do przekroczenia terminów przydatności do spożycia artykułów spożywczych ;

9) Odpowiedzialność materialna za powierzone stany magazynu

10) Zaopatrywanie MOW w Samostrzelu w produkty żywnościowe, artykuły gospodarcze oraz inne przedmioty wynikające z potrzeb placówki,

11) Terminowe składanie zamówień na artykuły żywnościowe i inne w odpowiednich placówkach handlowych zgodnie z zawartymi w wyniku przetargu umowami  

12) Sporządzanie do 15 listopada każdego roku zapotrzebowania na produkty spożywcze na kolejny rok kalendarzowy - niezbędnego do przygotowania procedury przetargowej

13) Przestrzeganie ustalonej dziennej stawki żywnościowej oraz prawidłowe jej wykorzystanie, 

14) Codzienne ustalanie ilości wydawanych do kuchni  produktów żywnościowych,  

15) Prowadzenie dokumentacji dotyczącej rozliczania ilości wydawanych posiłków,
16) Przyjmowanie zamówień na obiady,
17) Przestrzeganie zgodności kartotek ze stanem magazynu spożywczego, 

18) Terminowe pobieranie i rozliczanie się z zaliczek, 

19) Sporządzanie w terminie miesięcznych sprawozdań, 

20) Sporządzanie dekadowych i codziennych jadłospisów, 

21) Odpowiedzialność za dokładne realizowanie posiłków przewidzianych w jadłospisie,
22) Przestrzeganie przyrządzania posiłków o  kaloryczności i  wartości odżywczej dostosowanej do potrzeb wychowanek,
23) Nadzorowanie pracy w kuchni oraz sporządzania posiłków i przydzielania porcji żywieniowych dzieciom i personelowi, 

24) Nadzór nad pracownikami bloku żywieniowego w zakresie przestrzegania zasad higieny

25) Obliczanie odpłatności za wyżywienie osób korzystających z obiadów,
26) Wykonywanie innych prac poleconych przez dyrektora wynikających    z organizacji pracy na placówce, 

27) Przestrzeganie przepisów BHP i p. poż. 

28) Prowadzenie dokumentacji HACCP

§30.

1. Obowiązki kucharki :

	1) Koordynowanie pracy wszystkich pracowników kuchni przy przygotowywaniu obiadu.

2) Dbanie o racjonalność żywienia uczniów, kaloryczność posiłków i estetykę ich wydawania. 

3) Branie udziału w układaniu jadłospisu wraz z pielęgniarką szkolną, dietetyczką/intendentką, pedagogiem i dyrektorem szkoły.

4) Uzgadnianie z intendentką zakupu niezbędnych produktów żywnościowych zgodnie z jadłospisem. Do godz. 1200 podpisuje raport. 

5) Przyjmowanie o godz. 800 od magazyniera produktów żywnościowych (po dokładnym ich zważeniu w obecności osoby trzeciej) oraz podpisywanie odbioru w kontrolce. 

6) Codziennie przed obiadem pobiera próbki posiłków do wyparzonych słoików (o metalowych nakrętkach) przy użyciu przeznaczonej do tego celu łyżki, dba o właściwe ich oznaczenie i przechowywanie przez okres 48 godzin. 

7) Rozliczanie się z ilości wydanych obiadów do godziny 1000 następnego dnia, przekazując dietetyczce zebrane bloczki obiadowe i listę uczniów, którzy ich zapomnieli. 

8) Przestrzeganie ustalonych przez dyrektora godzin wydawania obiadu. 

9) Dbanie o czystość, ład i porządek w pomieszczeniach kuchennych, naczyń i nakryć stołowych oraz systematyczne ich wyparzanie po umyciu. 

10) Przestrzeganie czystości odzieży ochronnej personelu i obowiązkowe noszenie jej podczas pracy (fartuchy, czapki...). 

11) Dbanie o powierzony sprzęt i naczynia kuchenne, zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i kradzieżą. Wszelkie opakowania szklane pochodzące z otrzymanego towaru gromadzi w magazynie - o przeznaczeniu tych naczyń decyduje kierownik świetlicy. 

12) Dbanie o prawidłowe wykorzystanie oznakowanego sprzętu kuchennego. 

13) Wygaszanie wszystkich punktów gazowych i wyłączanie elektrycznych po skończonej pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz właściwe zamknięcie wszystkich drzwi przed opuszczeniem zakładu pracy. 

14) Odpowiadanie za przejęcie pomieszczeń kuchennych i sprzętu po uroczystościach szkolnych i innych (wesela) w należytym stanie, zgłaszając zastrzeżenia do sekretariatu przed podpisaniem protokołu odbioru tych pomieszczeń. 

15) Zakazywanie przebywania na terenie kuchni osób obcych (z wyjątkiem osób uprawnionych do kontroli). 

16) Systematyczne uzupełnianie wymaganych badań lekarskich i posiadanie aktualnego wpisu do pracowniczej książeczki zdrowia. 

17) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika świetlicy i dyrektora szkoły (wicedyrektora). 

18) Przestrzeganie postanowień zawartych w zakładowym regulaminie premiowania. 
§31.
1.  Obowiązki sekretarza szkoły :

1) Kieruje pracą sekretariatu szkoły. 

2) Nadzoruje pracę pracowników obsługowych szkoły za dodatkowym wynagrodzeniem (dodatek funkcyjny). 

3) Zleca wykonanie prac oraz rozlicza personel obsługowy z wypełniania powierzonych obowiązków. 

4) Występuje z wnioskami do dyrektora szkoły o nagradzanie lub karanie pracowników obsługowych. 

5) Rozlicza pracowników obsługowych z nieobecności w pracy i dyscypliny pracy. 

6) Doraźnie zleca do wykonania pracownikom prace porządkowe wokół obiektu szkolnego

7) Prowadzi księgę ewidencji uczniów, księgi uczniów. 

8) Sporządza i wydaje duplikaty i odpisy świadectw oraz inne dokumenty dla uczniów zgodnie z odrębnymi przepisami.  

9) Dba o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecję lub tajemnicę załatwianych spraw. 

10) Wydaje legitymacje szkolne uczniom. 

11) Pozytywnie oddziałuje na pracowników administracyjno - obsługowych szkoły, organizuje ich pracę w szkole. 

12) Prowadzi sprawy kadrowe szkoły, w tym przygotowywanie umów o pracę oraz innych druków i aktów kadrowych. 

13) Chroni dane osobowe pracowników i uczniów zgodnie z odrębnymi przepisami. 

14) Wydaje pracownicze książeczki zdrowia i kontroluje terminowość wykonywania badań przez nauczycieli i wszystkich pracowników obsługi szkoły. 

15) Prowadzi ewidencję obecności pracowników obsługowych (listy obecności) oraz ewidencję urlopów i zwolnień. 

16) Prowadzi księgę wyjść pracowników (w tym pielęgniarki szkolnej) poza obiekty szkolne. 

17) Prowadzi ewidencję urlopów pracowników administracyjno - obsługowych, przygotowuje projekt planu urlopów, konsultując go z zainteresowanymi pracownikami oraz zakładową organizacją związkową (przedstawicielstwem pracowniczym) i przedstawia dyrektorowi szkoły do zatwierdzenia. 

18) Prowadzi ewidencję zwolnień lekarskich wszystkich pracowników szkoły. 

19) Przygotowuje analizę absencji pracowników administracyjno - obsługowych przedstawiając dyrektorowi szkoły dwukrotnie w ciągu roku szkolnego wnioski z tej analizy. 

20) Prowadzi ewidencję delegacji służbowych. 

21) Kieruje ruchem gości i interesantów, organizując spotkania z dyrektorem szkoły (wicedyrektorem). 

22) Sporządza sprawozdania oświatowe 

23) Sporządza inwentaryzację majątku szkoły na polecenie dyrektora. 

24) Prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania. 

25) Na zlecenie dyrektora (wicedyrektora) przygotowuje projekty pism, przedstawiając upraw​nionym osobom do podpisu. 

26) Prowadzi ewidencję wydawania znaczków pocztowych, przygotowuje do wysłania, wysyła lub przenosi korespondencję.

27) Udostępnia uprawnionym pracownikom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, zapewnia dostęp do wszelkich kluczy do pomieszczeń szkolnych i tablic rozdzielczych. 

28) Właściwie przechowuje i zabezpiecza gotówkę i inne walory.

29) Dokonuje operacji gotówkowych (wypłat i przyjmowanie wpłat) na podstawie dowodów przychodowych i rozchodowych opisanych przez upoważnione osoby pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty.

30) Dokonuje wypłat gotówkowych jedynie ze środków podjętych z rachunków bankowych na określone potrzeby lub wydatki bieżące.

31) Odprowadza przyjęte sumy do banku.

32) Niezwłocznie zawiadamia dyrektora i księgową o brakach gotówkowych oraz ewentualnych włamaniach do kasy.

33) Zna, stosuje i przestrzega przepisów, norm, instrukcji i zasad pracy związanych z zajmowanym stanowiskiem.

34) Raporty kasowe, po uprzednim ich podpisaniu i wypisaniu ilości dowodów przychodowych i rozchodowych przekazuje do księgowej za pokwitowaniem kopii raportu kasowego;

35) Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoły. 
2.Odpowiada przed dyrektorem szkoły za pełną realizację powierzonych zadań, a w szczególności za:

1) dyscyplinę pracowników administracyjno - obsługowych szkoły,

2) terminowe przygotowywanie i wysyłanie sprawozdań, 

3) terminowe wykonywanie badań przez wszystkich pracowników, 

4) skuteczny dostęp do kluczy (do drzwi, pomieszczeń i tablic rozdzielczych),

5) porządek i czystość w sekretariacie szkoły. 

6) całokształt pracy sekretariatu szkoły.


§32.
1.  Działalność Ośrodka może być uzupełniana pracą wolontariuszy.

2. Celem pracy woluntariuszy w szczególności jest:

1) rozszerzenie zakresu opieki nad wychowanką;

2) wsparcie pracy wychowawców poprzez organizowanie kół zainteresowań i rozwijanie indywidualnych zdolności wychowanek;

3) zapoznanie środowiska lokalnego z problemami placówki;

4) promocja idei wolontariatu.

3. Wolontariuszem w Ośrodku może być osoba, która:

1) jest pełnoletnia i nie karana;

2) została poinformowana o specyfice pracy wychowawczej i konieczności zachowania tajemnicy w sprawach wychowanek znajdujących się w Ośrodku;

3) posiada odpowiednie kwalifikacje lub jest w trakcie studiów kwalifikacyjnych;

4. Wolontariusz nie może samodzielnie sprawować opieki nad grupą i przejmować kompetencji wychowawcy.

5. Zasady pracy wolontariuszy określają przepisy szczegółowe.

6. Pracownicy socjalni, pielęgniarka i pracownicy administracyjno-obsługowi zatrudniani są na podstawie odrębnych przepisów.

ROZDZIAŁ VIII
WARUNKI POBYTU
§33.
1. Wychowankom Ośrodek zapewnia :

    1) wyżywienie dostosowane do ich potrzeb rozwojowych;

    2) doposażenie w odzież, obuwie, środki higieny osobistej i inne przedmioty osobistego         użytku, leki w szczególnie uzasadnionych przypadkach;

    3) dostęp do nauki na terenie placówki w Gimnazjum i ZSZ;

    4) doposażenie w pomoce szkolne i podręczniki w szczególnie uzasadnionych przypadkach;

    5) pomoc w nauce, w szczególności przy odrabianiu zadań domowych oraz w miarę potrzeby przez udział w zajęciach wyrównawczych;

    6) uczestnictwo w zajęciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-sportowych;

    7)ochronę przed przemocą, uzależnieniami i innymi przejawami patologii społecznej

2. Rodzice/opiekunowie są zobowiązani do wnoszenia opłat za wyżywienie zgodnie z przepisami szczegółowymi.

3. Placówki opiekuńczo- wychowawcze, z których pochodzą wychowanki są zobowiązane do ponoszenia kosztów pobytu podopiecznych w MOW w Samostrzelu zgodnie z obowiązującymi przepisami.

4. Placówka, organizując działalność kulturalną i rekreacyjną, uwzględnia święta i inne dni wynikające z tradycji i obyczajów.

5. Ośrodek zapewnia odpowiedni standard warunków pobytu, a w szczególności:

1) pokoje mieszkalne 3 osobowe, zapewniające co najmniej 5 m2 na osobę, i wyposażone w łóżka lub tapczany, szafki i lampki nocne, szafy lub miejsca w szafie na przechowywanie rzeczy osobistych;

2) łazienki i toalety w ilości umożliwiającej korzystanie z nich w sposób zapewniający intymność i zgodność z zasadami higieny;

3) pomieszczenia do wypoczynku, wyposażone w stoliki i krzesła, telewizor, gry, książki (nie mniej niż jedno pomieszczenie na grupę);

4) kuchnię;

5) jadalnię dla wszystkich wychowanek;

6) aneksy kuchenne przeznaczone do zajęć kulinarnych;

7) odpowiednio wyposażone pomieszczenia do zajęć terapeutycznych i sportowych;

8) pokój do spotkań z osobami odwiedzającymi;

9) pokój dla wychowanek chorych;

10) pomieszczenie do prania i suszenia odzieży;

11) izby lekcyjne do zajęć edukacyjnych;

12) pracownię komputerową z przyłączeniem do Internetu;

13) pomieszczenia warsztatowe do prowadzenia kształcenia w zawodzie.

ROZDZIAŁ IX
PRAWA I OBOWIĄZKI WYCHOWANEK
§34.
1. Wychowanki mają prawo do:

1) Właściwie zorganizowanego procesu kształcenia, wychowania w oparciu o indywidualne programy resocjalizacyjne;

2) Zapoznania się z Przedmiotowym Systemem Oceniania i Wewnątrzszkolnym Systemem Oceniania;

3) Zapoznania się z zasadami pobytu w MOW, regulaminem nagród i kar;

4) Opieki wychowawczej i warunków pobytu zapewniających bezpieczeństwo, ochronę przed wszelkimi formami przemocy fizycznej i psychicznej;

5) Życzliwego, podmiotowego traktowania w procesie dydaktyczno- wychowawczym;

6) Indywidualnego rozwijania zainteresowań, zdolności, talentów;

7) Przedstawiania dyrektorowi, wychowawcom, nauczycielom swoich problemów oraz uzyskiwania od nich pomocy, odpowiedzi, wyjaśnień;

8) Poszanowania godności w sprawach osobistych, rodzinnych i koleżeńskich, zachowania w tajemnicy problemów i spraw powierzonych w zaufaniu;

9) Organizowania działalności kulturalnej, sportowej, rozrywkowej zgodnie z własnymi potrzebami i możliwościami organizacyjnymi;

10) Uczestniczenia w zajęciach pozalekcyjnych;

11) Reprezentowania Ośrodka w konkursach, przeglądach, zawodach  innych imprezach zgodnie ze swoimi umiejętnościami i możliwościami;

12) Opieki i pomocy służby zdrowia;

13) Korzystania z poradnictwa psychologiczno- pedagogicznego i zawodowego;

14) Korzystania ze wszystkich pomieszczeń i urządzeń zgodnie z ich przeznaczeniem i w myśl obowiązujących regulaminów;

15) Urlopowania do domu rodzinnego za zgodą Sądu i zgodnie z regulaminem urlopowań oraz zgodnie z  zasadami oceny zachowania;

16) Utrzymywania kontaktu z rodziną (kontakt telefoniczny, korespondencja, paczki, odwiedziny);

17) Korzystania ze wszystkich przywilejów zgodnie z regulaminem oceny zachowania;

18) Pomocy w procesie usamodzielnienia;

19) Promocji śródrocznej i ukończenia dwóch klas w jednym roku szkolnym po spełnieniu określonych warunków;

20) Działań w samorządzie;

21) Złożenia wniosku do dyrektora placówki o przedłużenie pobytu w placówce na zasadach kontraktu wychowawczego do zakończenia roku szkolnego;

22) Złożenia wniosku do dyrektora placówki o umożliwienie opuszczenia placówki przed ukończeniem 18 roku życia po uzyskaniu przez 5 kolejnych miesięcy najwyższej oceny z zachowania i jeśli sytuacja rodzinna temu sprzyja;

23) Do wypoczynku i rekreacji;

24) Do dodatkowej pomocy w przypadku trudności w nauce.

2. Wychowanki mają obowiązek:

1) Przestrzegania postanowień zawartych w statucie i regulaminach wewnętrznych;

2) Uczestnictwa w zajęciach wynikających z indywidualnych planów pracy, wykonywania poleceń opiekunów podczas prowadzonych zajęć edukacyjnych i wychowawczych;

3) Systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zajęciach wychowawczych, lekcyjnych i w życiu placówki;

4) Ponoszenie konsekwencji za przewinienie: przeproszenie, naprawienie szkody, pokrycie kosztów zniszczenia itp. 

5)  Przestrzegania zasad kultury w odniesieniu do koleżanek, nauczycieli i innych pracowników szkoły oraz osób dorosłych; powstrzymywania się od agresji w stosunku do rówieśników i pracowników;

6) Dbanie o bezpieczeństwo i zdrowie własne oraz swoich koleżanek;

7) Troszczenie się o mienie placówki, jego estetyczny wygląd, utrzymanie porządku i czystości; wykonywanie powierzonych dyżurów porządkowych;

8) Sumiennie pracować podczas praktycznej nauki zawodu;

9) Przestrzegać zakazu palenia papierosów, spożywania alkoholu, używania środków odurzających, handlu, tatuowania się;

10) Nie opuszczać terenu placówki oraz  pomieszczeń, w których odbywają się zajęcia dydaktyczne i wychowawcze bez zgody wychowawcy lub nauczyciela;

11) Pokrywać finansowo lub naprawiać szkody materialne dokonane na terenie ośrodka;

12) Posiadać ważna legitymację szkolną, przepustkę kartę urlopową podczas pobytu poza ośrodkiem;

13) Terminowo wracać z udzielanych przepustek;

14) Odpowiednio zachowywać się w trakcie wyjazdów poza placówkę, godnie reprezentować ośrodek podczas spacerów;

15) Zachować cisze nocną;

16) Dbać o schludny wygląd;

17) Wykonywać polecenia wychowawców, opiekunów związane  z pobytem w placówce, organizowanymi zajęciami wychowawczymi i szkolnymi.
3. Wychowanka za właściwą postawę i osiągnięcia szkolne ma możliwość uzyskania nagród:
1) Pochwała Dyrektora na forum placówki.
2) Dyplom uznania.
3) Nagroda rzeczowa.
4) Zgoda dyrektora i wychowawcy na odwiedziny osoby niespokrewnionej (od grupy dobrej)

5) Możliwość uzyskania urlopowań.

6) Możliwość uzyskania dodatkowych dni urlopowych za uzyskaną średnią ocen szkolnych semestralnych lub rocznych:

a) od 4,0 do 4,5 - dodatkowo 2 dni

b) od 4,51 do 5,0 - dodatkowo 4 dni

c) powyżej 5,0 - dodatkowo 7 dni

          Uzbierane przez wychowankę dni dodatkowe mogą być wykorzystane do końca                      semestru. Nie dotyczy to osoby, która uzyska semestralną ocenę naganną.

7) Możliwość kontynuowania nauki po 18 roku 

8) Raport pochwalny za:

a) zwycięstwo w konkursie ośrodkowym( trzy pierwsze miejsca)

b) reprezentowanie placówki na zewnątrz (np. podczas konkursu)

c) w przypadku szczególnych osiągnięć poza placówką

d) 15 h pracy na rzecz placówki

9) List pochwalny do rodziców i Sądu - za trzykrotny, bezpośrednio po sobie następujący pobyt w grupie bardzo dobrej lub wzorowej

10) Za otrzymanie trzech  raportów pochwalnych w ciągu 2 tygodni – możliwość wykorzystania 10 min rozmowy telefonicznej z telefonu służbowego.

11) 1 dzień dodatkowy do urlopowania (Boże Narodzenie, ferie zimowe, Wielkanoc, wakacje letnie)  dla osoby nie ulegającej nałogom.

12) Uczestnictwo w wycieczkach, imprezach poza ośrodkiem.
3a. Za nieprzestrzeganie zasad ujętych w regulaminie wewnętrznym wychowanka  może być

     ukarana poprzez:
1) Ponoszenie konsekwencji za przewinienie.

2) Pozbawienie przywilejów wychowanki na czas określony przez wychowawcę lub nauczyciela np. za pomoc w ucieczce, kradzież, niewywiązywanie się z obowiązków, niewłaściwe i niekulturalne zachowanie na terenie placówki lub poza terenem MOW, za łamanie przepisów BHP.

3) Przydział dodatkowych dyżurów porządkowych- do decyzji wychowawcy.

4) Odebranie 1 dnia z przepustki na ferie zimowe -  za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności w ośrodku w I semestrze.

5) Odebranie 1 dnia z przepustki na wakacje letnie - za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności w ośrodku w II semestrze.

6) Odebranie 1 dnia  z przepustki feryjnej lub wakacyjnej - za otrzymanie oceny niedostatecznej z każdego przedmiotu na I lub II semestr oraz za zagrożenie otrzymania oceny niedostatecznej z każdego przedmiotu na semestr

7) Obniżenie oceny 2-tygodniowej o jedną grupę  - za dwie uwagi za palenie.

8) Przydzielenie dodatkowych dyżurów porządkowych - w przypadku notorycznego palenia papierosów w miejscach niedozwolonych.

9) Zawieszenie wychowanki w prawach- w przypadku spóźnienia z urlopowania( do dnia wyjaśnienia sytuacji np. uzyskanie usprawiedliwienia).

10) Upomnienie wychowanki przez dyrektora, wychowawcę, nauczyciela na forum społeczności np. podczas apelu porannego.

11) Raport karny - w sytuacji zachowania z listy wykroczeń, w sytuacji nieusprawiedliwienia nieobecności .

12) Zmiana placówki w trybie wychowawczym.

13) W sytuacji nieterminowego nieusprawiedliwionego niepowrotu wychowanka oprócz raportu karnego wykonuje też dodatkowe dyżury porządkowe - 1 dyżur za 1 dzień spóźnienia).

14) W sytuacji podejrzenia celowego nieterminowego powrotu z przepustki wychowawca ma prawo do odmowy złożenia wniosku do dyrektora placówki o urlopowanie

15) W  sytuacji powrotu z ucieczki - dodatkowo wychowanka ma obowiązek wykonać 10 dyżurów porządkowych oraz zakaz wychodzenia z placówki (czas określa wychowawca w zależności od sytuacji)

4. Lista wykroczeń kwalifikujących natychmiastowo wychowankę do otrzymania  raportu karnego:

1) Ucieczka

2) Spóźnienie z urlopowania nie potwierdzone przez Sąd

3) Pobicie, znęcanie się psychiczne lub fizyczne

4) Agresja słowna, obrażanie, obraźliwe zachowanie w sposób bezpośredni i pośredni

5) Picie alkoholu, odurzanie się, powrót z przepustki pod wpływem środków psychoaktywnych

6) Tatuowanie ciała własnego lub innych

7) Łamanie zarządzeń dyrektora (w tym posiadanie telefonów komórkowych, maszynek do tatuażu, noszenie kolczyków i odmowę ich oddania)

8) Narażanie życia swojego lub innych (np. zbieranie, przechowywanie oraz samowolne zażywanie leków i innych substancji szkodliwych, palenie w pokojach)

9) Przestępstwa i wykroczenia przewidziane przepisami prawa.

5. Zasady wystawiania raportu karnego

1) Raport karny wystawia wychowance wychowawca. Jest on sporządzony w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje wychowanka, co potwierdza podpisem. Wychowanka ma prawo odwołać się od decyzji wychowawcy w terminie 7 dni od otrzymania raportu.

2) Od dnia, kiedy raport jest wystawiony wychowanka jest umieszczona w grupie nagannej na 2 tygodnie. Wychowanka jest umieszczona w grupie nagannej przez wychowawcę pełniącego dyżur w chwili popełnienia wykroczenia.

3) Po 2 tygodniach wychowawcy: grupy i klasy decydują o ocenie z zachowania. Nie może ona być wyższa od oceny poprawnej.

6. Zasady wystawiania raportu pochwalnego

1) Raport pochwalny wystawia wychowance wychowawca. Jest on sporządzony w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje wychowanka, a drugi  trafia do jej teczki. 

2) Jest on jej wręczany przez dyrektora placówki na forum społeczności np. podczas porannego apelu.

7. Zasady funkcjonowania pokoju rotacyjnego

1) W pokoju rotacyjnym umieszczana jest wychowanka po powrocie z ucieczki, agresywna lub będąca pod wpływem środków psychoaktywnych. Decyzję o umieszczeniu podejmuje wychowawca na czas przez niego określony.

2) Podczas pobytu w tym pokoju wychowankę nie odwiedzają koleżanki, opuszcza go tylko za zgodą wychowawcy.

§35.
1.  Wychowanka ma prawo odwołać się od nałożonej na nią kary:

1) w pierwszej kolejności do wychowawcy grupy ( w terminie 7 dni od nałożenia kary)

2) od powyższej decyzji do Dyrektora MOW ( w terminie 7 dni od decyzji wychowawcy)

3) wychowawca i Dyrektor rozpatrują skargi, o których mowa maksymalnie w ciągu 7 dni,
4) jeżeli wychowanka uważa, że zostały naruszone jej prawa dziecka lub prawa edukacyjne, w następnej kolejności (po wychowawcy i dyrektorze) może złożyć skargę do sędziego Sądu Rodzinnego prowadzącego jej sprawę lub do Kujawsko - pomorskiego Kuratora Oświaty.

2. Wychowanki  mają prawo składać skargi i wnioski w przypadku naruszania  ich praw do:

1) wychowawcy 

2) dyrektora MOW – w formie pisemnej a Dyrektor ma obowiązek rozstrzygnąć skargę               w czasie 7 dni roboczych.

3.    Wychowanki mają prawo składać skargi i wnioski  oraz odwoływać się od decyzji Dyrektora   MOW  do:

1) Sądu Rejonowego w Nakle n. Not , Wydział Rodzinny i Nieletnich oraz właściwego ze      względu na zameldowanie wychowanki sądu rejonowego ,

2) Kuratorium Oświaty w Bydgoszczy- w sprawach dotyczących praw edukacyjnych oraz pobytu w ośrodku.

3) Rzecznika Praw Dziecka lub Rzecznika Praw Obywatelskich w sprawach naruszania praw dziecka oraz praw obywatelskich.

4. Zasady stosowania środków przymusu bezpośredniego określają przepisy szczegółowe.

5. Szczegółowe zasady podejmowania działań interwencyjnych w sytuacjach pojawienia się na terenie ośrodka przypadków przemocy fizycznej, autoagresji, wychowanek znajdujących się pod wpływem alkoholu lub innych środków odurzających, określają odpowiednie procedury.

ROZDZIAŁ X
ZASADY KIEROWANIA, ZWALNIANIA I URLOPOWANIA WYCHOWANEK
§36.
1.  Nieletnia, wobec której sąd rodzinny zastosował środek wychowawczy w postaci umieszczenia w Ośrodku, kierowana jest przez starostę właściwego ze względu na miejsce zamieszkania nieletniej, a w przypadku braku miejsca zamieszkania – starostę właściwego ze względu na miejsce pobytu nieletniej po otrzymaniu wskazania wystawionego przez Ośrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwanego dalej “ORE”.

2. Wychowanki nie mogą być przyjmowane do placówki bez ważnego skierowania. 

3. Dokumentacja nieletniej skierowanej do Ośrodka powinna zawierać:

1) postanowienie sądu rodzinnego o umieszczeniu nieletniej w Ośrodku;

2) kopię wywiadu środowiskowego przeprowadzonego przez kuratora sądowego;

3) kopię opinii rodzinnego ośrodka diagnostyczno-konsultacyjnego lub innej opinii pedagogiczno - psychologicznej;

4) odpis aktu urodzenia nieletniej, wraz z poświadczeniem aktualnego zameldowania;

5) dokumentację dotyczącą aktualnego stanu zdrowia;

6) orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, jeżeli zostało wydane; 

7) dokumenty szkolne (odpis arkusza ocen, ostatnie świadectwo szkolne);

4. Bezpośrednio po przybyciu nieletniej do Ośrodka, Dyrektor  przeprowadza z nią rozmowę, podczas której zapoznaje nieletnią z jej prawami, obowiązkami i zasadami pobytu w Ośrodku.

5. Zapoznanie się z prawami, obowiązkami i zasadami pobytu w Ośrodku nieletnia potwierdza własnoręcznym podpisem.

6. O przyjęciu nieletniej do Ośrodka Dyrektor powiadamia: organ prowadzący, rodziców, organ kierujący nieletnią oraz właściwy sąd rodzinny.

7. W przypadku niedoprowadzenia nieletniej do Ośrodka w ciągu 4 tygodni od daty wskazania przez ORE, Dyrektor przesyła dokumentację nieletniej właściwemu staroście oraz powiadamia o tym właściwy sąd rodzinny i ORE.

8. Przeniesienie wychowanki do innego ośrodka może nastąpić w szczególnie uzasadnionych przypadkach, mających znaczenie dla skuteczności procesu resocjalizacyjnego, na podstawie opinii Zespołu i decyzji Rady Pedagogicznej.

9. Wniosek o wskazanie ośrodka, do którego ma być przeniesiona nieletnia, wraz z opinią Zespołu dyrektor składa do ORE.

10. Po otrzymaniu dokumentów potwierdzających przeniesienie wychowanki do innej placówki Ośrodek niezwłocznie realizuje decyzję.

11. Za doprowadzenie wychowanek, przebywających za zgodą sądów na urlopach, odpowiadają rodzice lub opiekunowie.

12. Po przeniesieniu wychowanki do innego Ośrodka informuje się właściwe organy obowiązane do kontroli spełniania obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki, organ prowadzący, rodziców, organ kierujący nieletnią oraz właściwy sąd rodzinny.

13. Wychowanki mogą być urlopowane do domu rodzinnego, opiekunów lub krewnych, za zgodą sądu rodzinnego.

14. Wniosek o wyrażenie przez sąd rodzinny zgody na urlopowanie nieletniej składa dyrektor Ośrodka na prośbę wychowawcy odpowiedzialnego za realizację indywidualnego planu pracy.

15. Do wniosku dołącza się pisemne zobowiązanie osób, u których wychowanka będzie przebywała, do zapewnienia należnej opieki w czasie urlopu i terminowego powrotu oraz pokrycia przejazdu.

16. W przypadku ucieczki wychowanki, wychowawca dyżurny powiadamia o fakcie najbliższą jednostkę Policji, komisariat policji w miejscu zamieszkania wychowanki i Dyrektora Ośrodka.

17. Z ucieczki sporządza się protokół określający przyczyny, przebieg i podjęte środki profilaktyczne. Protokół sporządza wychowawca, na dyżurze, którego wychowanka dokonała ucieczki.

18. O każdej nieusprawiedliwionej nieobecności wychowanki w ośrodku Dyrektor powiadamia: sąd rodzinny, rodziców (opiekunów prawnych).

19. W przypadku zatrzymania wychowanki przez Policję, Dyrektor ośrodka zobowiązany jest do jej odebrania w ciągu 72 godzin od momentu powiadomienia.

20. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecności nieletniej w Ośrodku trwającej dłużej niż 4 tygodnie, licząc od daty powiadomienia o jej nieobecności sądu rodzinnego, Dyrektor przekazuje dokumentację nieletniej do ORE oraz powiadamia o tym sąd rodzinny, rodziców lub opiekunów, właściwe organy obowiązane do kontroli spełniania obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki oraz właściwego starostę. 

21. Wniosek o uchylenie lub zmianę środka wychowawczego i zwolnienie nieletniej z Ośrodka składa do sądu rodzinnego Dyrektor Ośrodka na wniosek wychowawcy prowadzącego, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Radę Pedagogiczną, przedstawiając jednocześnie informację o efektach zastosowanych działań resocjalizacyjnych lub terapeutycznych oraz zaobserwowanych zmianach postawy wychowanki, które uzasadniają przypuszczenie o prawidłowym uczestnictwie jej w życiu społecznym.

22. W przypadku ciąży nieletniej Dyrektor powiadamia sąd i rodziców/opiekunów wychowanki.

23. Jeżeli w Ośrodku przebywa wychowanka będąca w ciąży, a placówka nie może zapewnić odpowiednich warunków zabezpieczających jej potrzeby wynikające z tego stanu, Dyrektor wnioskuje o warunkowe zwolnienie jej do rodziców/opiekunów lub za zgodą sądu możne umieścić taką wychowankę w domu dla matek z dziećmi i kobiet w ciąży.

24. Placówka zapewnia wychowance w okresie ciąży stosowną opiekę, przygotowując ją do macierzyństwa.

25. Pobyt w placówce ustaje w przypadku:

1) usamodzielnienia się wychowanki;

2) orzeczenia sądu o zakończeniu pobytu wychowanki w placówce, zmianie stosowanych środków wychowawczych;

3) wydania skierowania o umieszczeniu w innej placówki;

ROZDZIAŁ XI
PRZEPISY KOŃCOWE
§37.

1. Ośrodek używa pieczęci urzędowych zgodnie z odrębnymi przepisami.

2. Ośrodek prowadzi i przechowuje dokumentację zgodnie z odrębnymi przepisami.

3. Zasady prowadzenia przez Ośrodek gospodarki finansowej i materialnej określają odrębne przepisy.

4. We wszystkich sprawach nie uregulowanych powyższym Statutem zastosowanie mają aktualnie obowiązujące przepisy.

5. Zmian w niniejszym Statucie dokonuje Rada Pedagogiczna większością 2/3 członków, przy obecności, co najmniej połowy składu Rady.
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