REGULAMIN ORGANIZACYJINY

MIEJSKIEGO ZESPOtU SZKOtL W CZELADZI

Wprowadzony Zargdzeniem nr 2/2007 Dyrektora Miejskiego Zespotu $zk&zeladzi

z dnia 4 wrzénia 2007r.



ROZDZIAL |
|. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny okila struktuge wewrgtrzna Miejskiego Zespotu Szkot
w Czeladzi, zasady jego funkcjonowania oraz zakreggsady dziatania stanowisk

samodzielnych.
§2

1. llekraé w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
a) dyrektorze - naleey przez to rozumie dyrektora Miejskiego Zespotu Szkot
w Czeladzi
b) wicedyrektorach - nalery przez to rozumie wicedyrektora ds. dydaktycznych
oraz wicedyrektora ds. klas sportowych,

c) szkole- nalery przez to rozumieMiejski Zespot Szkol w Czeladzi

§3

1. Organem prowadzym Miejski Zespo6t Szkot w Czeladzi jest Gmina Gkl

2. 0Od 1 wrzénia 2004 roku szkota jest jednosthudzetowna.

3. Szkota jest pracodawdla zatrudnionych w niej pracownikéw.

4. Miejski Zespot Szkdt w Czeladzi jest jednastkudzetowa miasta, powotan zgodnie
z Rozporzdzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z driid lutego 2002r.
w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotachipmych (Dz. U. Nr 15, poz. 142
z p&n. zm.)

5. Dziatalnccia szkoty kieruje dyrektor.

6. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miastzelad.

7. Szkota ma swajsiedzilz w Czeladzi przy ulicy Szkolnej 6.

8. Struktug organizacyja i pedagogiczpy szkoty okrélaja schematy organizacyjne

przedstawione w Zat¢zniku nr 1 i nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL I

|. KOMPETENCJE, OBOWI AZKI | ODPOWIEDZIALNO SC DYREKTORA

§4
1. Obowazki dyrektora okréaja przepisy Ustawy z dnia 7 wrgga 1991 roku o systemie
oswiaty oraz inne przepisy szczegOlne. Dyrektor Zésppest dyrektorem szkoty
w rozumieniu ustawy. Dyrektor Zespotu reprezentgge na zewatrz oraz kieruje

dziatalndcia Zespotu. Do obowizkOw dyrektora naley w szczegolngci:



a) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

b) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzavaeunkOw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozotoe,

c) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych ggdh w ramach ich kompetencji
stanowicych;

d) dysponowaniesrodkami okrélonymi w planie finansowym Zespotu i ponoszenie
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe wykorzystanie, a f&k organizowanie
administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsiggpotu;

e) wspoéldziatanie ze szkotami wszymi oraz zakladami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

f) powierzanie 1 odwotanie ze stanowiska wicedyoekt ds. dydaktycznych
I wicedyrektora ds. klas sportowych, po zgsicciu opinii Rad Pedagogicznych oraz
organu prowadgcego;

g) wykonywanie innych zadavynikajacych z przepisow szczegolnych.

2. Zadania szczegotowe Dyrektora Zespotu:

a) opracowywanie dokumentéw programowo — orgayipych Zespotu (plan
dydaktyczno — wychowawczy Zespotu, plan rozwojupdds, roczny plan pracy, arkusz
organizacyjny Zespotu, tygodniowy rozktad lekcji);

b) opracowywanie zakresu obazkow nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych

Zespotu;

C) przyjmowanie uczniéw oraz prowadzenie ichaspmw oparciu o0 przepisy Ministra
Edukacji Narodowej ;

d) zapewnienie bezpiearswa i higieny pracy;

e) petnienie nadzoru pedagogicznego nad dzidlalnnauczycieli i wychowawcow;

f) organizowanie doskonalenia zawodowego kadragedicznej;

g) wspoétdziatanie z Radami Pedagogicznymi;

h) dbald¢ o powierzone mienie szkolne;

i) poszerzanie bazy materialno — technicznej orapraapwywanie wspoélnie
Z przedstawicielami Rady Rodzicéw Miejskiego Zesp@zkot projektu budktu
Zespolu;

j) wydawanie poleagestuzbowych wszystkim pracownikom Zespotu;

K) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zespotagednie z odfbnymi przepisami;

[) premiowanie i nagradzanie pracownikdéw — zgodni@rzygtym trybem nagradzania
i premiowania,

m) administrowanie zaktadowym funduszéwiadcze socjalnych,

n) przyjmowanie uczniow szkét wchagz/ch w sktad Zespotu;



0) dokonywanie formalnej oceny pracy nauczycieinych pracownikow;

p) decydowanie o wewitrznej organizacji pracy nauczycieli i innych pracokow;

g) kontrolowanie spetniania oboyzku szkolnego i wydawania decyzji administracyjnych
w zakresie zezwolenia na realizacjobowhzku szkolnego poza szkot
I przeprowadzanie egzaminow klasyfikacyjnych;

r) rozstrzyganie spraw spornych i konfliktowyatngiedzy organami Zespotu;

S) przestrzeganie postanowgatutu w sprawie rodzaju nagrod i kar wobec umani

3. Dyrektor Zespotu odpowiada przed wiadzami zwakremi za:

a. Poziom uzyskiwanych przez szkoty wchgmz w sklad Zespotu wynikéw nauczania
oraz opiek nad mtodziea;

b. Zgodna¢ funkcjonowania Zespotu z przepisami prawdwiatowego i niniejszego
statutu;

c. Bezpieczastwo o0s6b znajdagych se w obiekcie Zespotu i podczas @&j
organizowanych poza Zespotem;

d. Stan sanitarny i ochrony przeciwpoowej obiektow szkolnych;

e. Celowe wykorzystanig#odkéw zapewnionych na dziataktoZespotu;

f. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ucznikiejs — zgodnie z odbnymi
przepisami;

g. Odpowiedzialng za pieczcie i drukiscistego zarachowania.

4. Wicedyrektorzy wykongjzadania powierzone im przez Dyrektora.
5. Wyznaczony przez Dyrektora wicedyrektor zpsje Go w czasie jego nieobeénb

podejmujc dorane decyzje.

Rozdziat IlI
lIl. KOMPETENCJE, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNO $C PRACOWNIKOW
PEDAGOGICZNYCH
§5

1. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedziagkho pracownikéw pedagogicznych
wynikaja z :ustawy z dnia 7 wrZmia 1991r. o systemieswiaty, ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela).

Do pracownikéw pedagogicznych zaliczamy:

nauczycieli

nauczycieli - bibliotekarzy

wychowawcowswietlicy

a0 TN

pedagogow szkolnych.



4.

Nauczyciel prowadzi pracdydaktyczno — wychowawegzi opiekwcza oraz jest
odpowiedzialny za jak@, wyniki nauki i bezpieczestwo powierzonych jego opiece
uczniow. Do obowizkéw nauczyciela naky:

Realizowanie obowzujacego w Zespole programu nauczania.

Dbanie i odpowiedzialrié za zdrowiezycie i bezpiecz&stwo uczniow.

Rzetelne i systematyczne przygotowywanieds zagé lekcyjnych i pozalekcyjnych
oraz dizenie do osigania w realizacji programu nauczania jak najleplsayynikow.
Doskonalenie zawodowe, troska o warsztat praggposaenie pracowni.

Dbat@¢ o pomoce dydaktyczno — wychowawcze i gpszkolny.

Wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, zclolngci oraz zainteresowia
Bezstronng i obiektywizm w ocenie uczniow oraz sprawiedliweaktowanie
wszystkich uczniow.

Poznanie osobowoi, warunkdéwzycia i stanu zdrowia ucznidw, stymulowanie ich
rozwoju psychofizycznego, poznanie i ksztattowangelolnie, zainteresowa oraz
pozytywnych cech charakteru.

Udzielanie pomocy w przezwygianiu niepowodze szkolnych poprzez wspotprac
z pedagogiem szkolnym, PoraginPsychologiczno — PedagogiaznSadem dla
Nieletnich, kuratorami zawodowymi i spotecznymi,liBja i Komitetem Ochrony
Praw Dziecka.

Do obowizkéw nauczyciela — bibliotekarza naje

a) opracowanie projektu Regulaminu kot z biblioteki i czytelni;
b) prowadzenie katalogu rzeczowego i &lfptrnego;
c) okrélenie godzin wypgyczania ksizek przy zachowaniu zasady dgsicsci
biblioteki dla ucznia przed i po lekcjach;
d) organizowanie konkursow czytelniczych;
e) przedstawianie Radzie Pedagogicztiejnracji o stanie czytelnictwa poszczegdlnych
klas;
f) prowadzenie zgj z przysposobienia czytelniczego;
g) prowadzenie dokumentacji biblioteki sinlap;
h) zakup i oprawa kgiek.
5. Do obowizkéw wychowawcywietlicy nalezy:
a) kierowanie i organizowanie pracy opi€ékizo — wychowawcze] wswietlicy
zgodnie ze Statutem MZS oraz odpowiedzi&tza jej wyniki.
b) opracowywanie planow pracyswietlicy, zajg¢ prowadzonych zespotow,
opracowanie rocznego kalendarza imprez.

c) prowadzenie dokumentaéyietlicy



f)
9)

h)

)

K)

d) organizowanie dg/wiania oraz opracowanie wspoélnie z intendentem
tygodniowego jadtospisu.

e) nadzor nad wikxiwym przebiegiem diywiania.

f) czuwanie nad prawidtowym rozwojeimcia kulturalnego w szkole,

g) czuwanie nad odpowiednim i bezpiecznym wypeséem pomieszczeswietlicy
oraz dbaté¢ o ich estetyk.

h) prowadzenie zaf wychowawczych z dzéni.

i) wspoétdziatanie z rodzicami, wychowawcami klasdpgogiem i in. pracownikami
szkoly, szczegdlnie w zakresie pomocy w kompensawarakéw dydaktycznych
i realizacji zada Zespotu.

j) reprezentowaniéwietlicy na zewatrz.

k) sporadzanie sprawozaadotyczcych dziatalnéci swietlicy szkolnej.

) dbanie o harmonijne wspotdziatanie i przyjaatmosfeg¢ w swietlicy szkolne;.

Do obowizkéw pedagoga szkolnego naje

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuagjchowawczej w szkole popartej

przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem gwstch narzdzi.
kierowane uczniow na badania pedagogiczno-mgdggitzne i inne specjalistyczne.

udzielanie rodzicom porad utatwgaych rozwazywanie przez nich trudgoi

wychowawczych.

udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy pragowaniu i gromadzeniu

informacji o uczniu.

wspotudziat w opracowaniu planu pracy szkoty ferze dydaktycznej, opiekuozej

i wychowawczej.
rozpoznawanie przyczyn trudée w nauce i niepowodzeszkolnych.

podejmowanie dziafa profilaktyczno-wychowawczych wynikgych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw z uénmatodzicow i nauczycieli.

prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocjiada wsrod uczniow, nauczycieli
i rodzicow.
zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkwbstanowié Konwencji Praw

Dziecka.

rozpoznawanie warunkéwzycia i nauki uczniébw sprawiggych trudndci

w procesie dydaktyczno — wychowawczym.

opracowanie wnioskoéw dotygzych uczniow wymagagych szczegoélnej opieki

i pomocy wychowawczej.



[) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom wh ipracy z uczniami

sprawiajcymi trudndgci wychowawcze.

m) planowanie i koordynowanie zadaealizowanych przez szkoina rzecz ucznidw,
rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez uémn dalszego kierunku

ksztatcenia.
n) przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowapietlecznego dzieci i miodzig

0) wspieranie form i sposobdéw udzielania pomocyniamm w tym wybitnie zdolnym,

odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb.

p) udzielanie petnej pomocy rodzicom w kierowanitzniéw na badania do poradni

psychologiczno — pedagogicznej.

g) organizowanie opieki I pomocy materialnej ucami@puszczonym i osieroconym,
uczniom z rodzin patologicznych, uczniom z rodzineladzietnych majcych
szczegolne trudrici materialne, organizowanie pomocy uczniom kalelprzewlekle

chorych itp.

r) wnioskowanie o kierowanie spraw uczniow zaniegich srodowiskowo do

odpowiednich gdéw dla nieletnich.

s) wspoéipraca z Miejskim odkiem Pomocy Spotecznej w Czeladzi, Palicgadem

Rejonowym, Strza Miejska, Poradm Psychologiczno-Pedagogiczn

ROZDZIAL IV
IV. OGOLNY ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N
| ODPOWIEDZIALNO SCI PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH
§6

1. Pracownicy niepedagogiczni podleggjbezpérednio dyrektorowi:

a) gtéwny ksigowy

b) sekretarz szkoty

2. Pracownicy niepedagogiczni podleggjbezpdrednio gtdbwnej ksigowej:
a) samodzielny referent ds. likwidatury ptac

b) starszy ksgowy

c) starszy intendent

3. Pracownicy niepedagogiczni podlegsjbezpdrednio sekretarzowi szkoty:
a) samodzielny referent

b) wazna

c) konserwator - pracownik gospodarczy

d) szatniarz



e) sprataczka

f) kucharz

g) pomoc kuchenna

4. Podziat zad&é na poszczeg6lne stanowiska pracy élaje zakresy czynnii zatwierdzone
przez dyrektora.

5. Pracownicy § zobownzani do wykonywania poleaedyrektora nie utych w zakresie ich
obowiazkow wynikapce z potrzeb i zachowania rytmicznej pracy szkoty.

6. Wielkos¢ zatrudnienia w szkole wustala dyrektor, zgodnie rzepisami oraz
W porozumieniu z organem prowadym.

8§87

1. Zakres obowazkow gtdwnego ksigowego:

a) Sporadzanie planéw finansowych obstugiwanych placowakiatowych.

b) Dokonywanie zmian w planach finansowych i spdranie wnioskbw o0 przeniesienie
srodkow budetowych. Prowadzenie kgjowasci syntetycznej i analitycznej w zakresie
wydatkow budetowych.

c) Czuwanie nad prawidtawrealizacy budzetu placowek.

d) Wstpna kontrola wewgtrzna — przyjmowanie i realizowanie rachunkéw degggch
wydatkow, sprawdzanie pod wzdem rachunkowym, dekretowanie, klasyfikowanie.

e) Rozliczanie kosztéw podiy stuzbowych.

f) Ponoszenie odpowiedzialfm za terminowy przekaz elektroniczny deklaracji
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

g) Sporadzanie i przedktadanie zapotrzebowaniamalki finansowe zgodnie z terminami
okreslonymi przez Wydziat Edukacji Uedu Miejskiego w Czeladzi.

h) Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych tycdgacych — kwartalnych
harmonogramoéw wydatkow i dochodow planowychédwiacie.

i) Sporadzanie sprawozdaafinansowych i bilanséw. Przestrzeganie terminéatrukci.

J) Nadzorowanie inwentaryzacji skiadnikow mipwych szkoty, opiniowanie wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej na protokotach zniszcserztu i pomocy dydaktycznych.

k) Kontrola w zakresie rozlichkemagazynu.

[) Prowadzenie operacji kgjowych.

m) Przygotowanie analiz ekonomicznych.

n) Zabezpieczenie dokumentéw dgdwych, ksag rachunkowych oraz sprawozda
finansowych.

0) Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkolazo innych wynikajcych

Z zajmowanego stanowiska.



p) Wspotpraca z Wydziatem Edukacji Ydu Miejskiego Czeladzi oraz Skarbnikiem Miasta
Czelad.

2. Zakres obowazkéw sekretarza szkoty:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)
)

Kierowanie pragcsekretariatu szkoty.

Nadzorowanie pracy pracownikdw obstugowych sgkoka dodatkowym
wynagrodzeniem (dodatek funkcyjny).

Zlecanie wykonania prac oraz rozliczanie perkormbstugowego z wypetniania
powierzonych obovaizkow.

Wystpowanie z wnioskami do dyrektora szkoty o nagradzalub karanie
pracownikow obstugowych.

Rozliczanie pracownikéw obstugowych z nieob&chw pracy i dyscypliny pracy.
Kierowanie drobnymi remontami kigcymi (w tym nagtymi awariami) w szkole,
wspoitpraca w tym zakresie z dyrekcgzkolty i ZBK w Czeladzi. Ma prawo
podpisywania pism w tym zakresie w przypadku nieob&i dyrektora
i wicedyrektorow

Kontrolowanie zu#ycia energii cieplnej i elektrycznej, gazu oraz wsgystania
telefonéw w placéwce, przedstawianie dyrektorowkodg co 2 miesice wnioskow
z analizy kosztow ponoszonych przez szkot

Zlecanie do wykonania pracownikom prac pdkowych wokot obiektu szkolnego
Opracowanie zakresu czymmbdla pracownikdw administracji i obstugi
Prowadzenie spraw kadrowych szkoty, w tym praggg/wanie umow o pracoraz
innych drukow i aktow kadrowych

Przyjmowanie od pracownikéwswiadczeé do zasitku rodzinnego

Zalatwianie spraw emerytalno - rentowych pracixw.

m) Ochrona danych osobowych pracownikéw i ucznigadnie z odgbnymi przepisami

n)

0)

9)
ad)

Wydawanie pracowniczych lkgeczek zdrowia 1 kontrolowanie terminoséo
wykonywania bad@przez nauczycieli i wszystkich pracownikdw obstagikoty
Prowadzenie ewidencji obedeo pracownikow obstugowych (listy obecind) oraz
ewidenciji urlopéw i zwolnig

Prowadzenie kegji wyj$¢ pracownikdéw poza obiekty szkolne

Prowadzenie ewidencji urlopow pracownikéw admstigsicyjno — obstugowych,
przygotowanie projektu planu urlopéw, konsultowarge z zainteresowanymi
pracownikami oraz zakladew organizaci zwiazkowa (przedstawicielstwem
pracowniczym) i przedstawianie dyrektorowi szkobyzhtwierdzenia

Prowadzenie ewidencji zwolridekarskich wszystkich pracownikow szkoty

Przygotowywanie analizy absencji pracownikéw gistracyjno — obstugowych

9



g)

h)

przedstawianie dyrektorowi szkoty dwukrotnie wagt roku szkolnego wnioskow
z tej analizy

t) Prowadzenie ewidencji delegacji #howych, rozliczanie z ich realizacji,
gromadzenie i wyptacani@odkow przeznaczonych na ten cel

u) Prowadzenie catej dokumentacji Zaktadowego FemduSwiadczér Socjalnych
MZS-Gimnazjum nr 1 w Czeladzi

V) Sporadzanie sprawozaaoswiatowych i GUS w zakresie podlegtych mu spraw

w) Wspoéipraca z Komigj Inwentarzowy szkoty. Prowadzenie kg inwentarzowych
szkoly, kontrola zgodrsoi inwentarza z zapisami w kgach. Sporzzanie
protokotéw ubytkéw inwentarza szkolnego

X) Kierowanie drobnymi remontami w szkole, zlecarkenserwatorom i wmym
wykonywania prac remontowych i pagkowych, rozliczanie z ich wykonania

y) Wspodipraca z dyrektorem oraz gtéwksicgowa w planowaniu bugktu szkoty oraz
przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji z zakreaméwieéx publicznych MZS,
za wyptkiem stotéwki szkolnej

z) Dokonywanie zakupdéw niegtinych w szkole materiatow, prowadzenie gospodarki
magazynowej, wydawanie i rozliczariedkow czystéci oraz sprztu pracownikom
obstugowym szkoty

Zakres obowazkdéw samodzielnego referenta ds. likwidatury ptac:

Sporadzanie list ptac pracownikow, zestawilst ptac dla pracownikow obstugiwanych

placéwek oraz sprawdzanie i podpisywanie ich padlgdem formalno-rachunkowym.

Naliczanie skltadek na ubezpieczenie spotecznacopmikow i Fundusz Pracy,

sporadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, odprowadeamalenych sktadek

Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracowniképoradzanie deklaracji oraz

odprowadzanie sktadek

Potgcanie pracownikom zaliczek na podatek dochodowy asbb fizycznych,

sporadzanie deklaracji do Uedu Skarbowego, odprowadzanie zaliczek na podatek

dochodowy oraz spagdzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach

Prowadzenie kart wynagrodzgracownikéw

Przekaz elektroniczny deklaracji zgtoszeniowyebzliczeniowych do ZUS

Prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowychodzmnych, opiekaczych,

pielegnacyjnych, wychowawczych oraz innyshiadczeé wyptacanych zérodkéw ZUS

Prowadzenie bigcej analizy funduszu ptac

Prowadzenie dokumentacji dotyce] zawieranych umow zlecenia, rozliczenia z ZUS

i Urzedem Skarbowym z tytutu w/ w umow
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]) Ponoszenie odpowiedzialém za terminowe odprowadzanie skladek ZUS, zalicaak

podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz skladelbezpieczenie

k) Sporadzanie zéwiadczér o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do zémych wnioskow

emerytalnych i rentowych oraz wnioskow o ustaldwipitatu poczatkowego.

[) Odprowadzanie dokonanych pgatea z listy ptac oraz odprowadzenie wynagratdzea

rachunki oszcagnasciowo-rozliczeniowe.

m) Prowadzenie ewidencji ptac.

5. Zakres obowizkOw starszego ksjowego:

a)

b)

g)
h)

)

k)

Obstuga MKZP, Z&S — SP — 2, FundusAwiadczeé Socjalnych Przedszkoli oraz
Funduszu Zdrowotnego nauczycieli,

Prowadzenie ksgowasci analitycznej i syntetycznej MKZP placéwekwoatowych,
sporadzanie list ptac przyznanych p@zek, przekazywanie przyznanychzpozek
na rachunki oszezincsciowo rozliczeniowe,

Sporadzanie wykazow pojcen MKZP placowek éwiatowych,

Sporadzanie bilansow MKZP i innych dokumentéw statutolyyc

Prowadzenie ksjowdici analitycznej i syntetycznejSS Przedszkoli oraz Funduszu
Zdrowotnego nauczycieli,

Ksiggowanie indywidualnych wptat na kartoteki indywidhe,

Sporadzanie zestawiezbiorczych wyptat z ZF$Przedszkoli,

Sporadzanie bilanséw $S Przedszkoli i Funduszu Zdrowotnego nauczycieli,
Sporazdzanie planu finansowego, bieych rozliczé oraz catéci dokumentacii
pracownikow zwazanej zeswiadczeniami z ZES — SP2, podpisywanie faktur
dotyczicych ZRRS-SP2 pod wzgtlem formalno-rachunkowym,

Prowadzenie dokumentacji Funduszu Zdrowotnegacmgieli gminnych placowek
oswiatowych zgodnie z obowzujacymi przepisami

Wykonywanie innych czynrdoi wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez

przetazonego.

6. Zakres obowizkdw samodzielnego referenta:

a)
b)
c)

d)

Prowadzenie sekretariatu szkoty

Prowadzenie kegji ewidencji dzieci, ksigi ucznidw, zaktada i oprawia kgji ocen
Informowanie dyrektora szkoty o zauwmsaych problemach z realizacpbowhzku
szkolnego przez uczniéw

Kierowanie ruchem uczniéow — czuwa nad terminamim zwhzanymi. Gromadzenie
dokumentacji zwjzanej z rekrutagjuczniow

Informowanie dyrektora szkoty o problemach wlizeaji obowhzku szkolnego przez

uczniéw
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f) Sporadzanie i wydawanie duplikatow i odpis@wiadectw oraz innych dokumentéw
dla uczniow, zgodnie z oglsnymi przepisami

g) Prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowyamptowanie faktu wycia
i przyjscia grup ucznidéw do szkoty (zgtasza organizatoriegaki)

h) Prowadzenie ewidencji zwoldieucznidow przez rodzicéw, ewidencji zachawa
uczniéw, informowanie wychowawcow o dokonanych \apls

i) Dbanie o wiaciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zach@veyskrecji lub
tajemnicy zatatwianych spraw

j) Organizowanie zbiérki skiladek na ubezpieczenieznidw po ustaleniu
ubezpieczyciela i przygotowywanie dokumentacji ppagkowej, przesytanie jej do
ubezpieczyciela

k) Wydawanie legitymacji szkolnych uczniom

l) Prowadzenie ewidencji zwolnieuczniow z niektérych ze§, przygotowywanie
projektéw decyzji dla dyrektora szkoty

m) Kierowanie ruchem gai i interesantow, organizowanie spaika dyrektorem szkoty
(wicedyrektorami)

n) Sporadzanie sprawozaaoswiatowych i GUS w zakresie spraw uczniowskich.

0) Prowadzenie ewidencji druk&eistego zarachowania

p) Na zlecenie dyrektora (wicedyrektorow) przygoyaanie projektow pism,
przedstawianie uprawnionym osobom do podpisu

g) Prowadzenie ewidencji wydawania znaczkéw pocytbw przygotowywanie do
wystania, wysytanie lub przenoszenie korespondencji

r) Prowadzenie rejestrowmdorodnych wptat, rozliczanie ich przed dyrektorezkaty

s) Prowadzenie archiwum szkoty

t) Sporadzanie i wysytanie zamOwie na czasopisma edukacyjne, kontrola
w porozumieniu z bibliotekarzem szkolnym ich dostania

u) Odpowiadanie przed dyrektorem szkoly za gpetaalizacg powierzonych zada
a w szczegllni za: terminowe przygotowywanie i wysylanie sprada,
powiadamianie cztonkéw Rady Rodzicéw o planowanyapotkaniach, odpowiednie
zabezpieczenie gotowki, paek i czysté¢ w sekretariacie szkoty.

7. Zakres obowizkOw starszego intendenta:

a. Zaopatrywanie stotdbwki szkolnej w potrzebne lay zywieniowe i techniczne

(srodki czystdci, dezynfekcji itp.).

b. Codzienne wydawanie kucharce produktéwywnosciowych na dany dzie

prowadzenie zapisow w kontrolce podpisanych przehérk.
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c. Sporadzanie raportowzywnosciowych i przedstawianie zagicy dyrektora do
podpisu.

d. Przekazywanie nga w obecn&i osoby trzeciej przy wadze ( zgsta dyrektora lub
pomoc kuchenna).

e. Uczestniczenie w spadzaniu tygodniowego jadtospisu (wszelkiezp@jsze zmiany
uzgadnia z zagpca dyrektora).

f.  Wyliczanie, wspodlnie z kuchagknorm ilasciowych i wagowych produktow.

g. Wspotpraca z kuchagkw sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykijwnosciowe,
uzgadnianie terminéw zakupow.

h. Przygotowanie i prowadzenie w uzgodnieniu z e@kzem szkoly pogbowania
zgodnie z prawem o zamoOwieniach publicznych.

i. Dokonywanie zakupOwywnosci po cenach najaszych w miécie z zapewnieniem
odpowiedniej ich jakexi.

j. Pobieranie rachunkéw na zakupiony towar w driliupu.

k. Pobieranie zaliczek od sekretarza szkoly na palkutykutow zywnosciowych
i rozliczanie st z nich na bigaco, przedstawiafg zasgpcy dyrektora rachunki do
podpisu.

I. Pomaganie w pracach przygotowawczych do obipdd¢czas wydawania obiadu oraz,
w razie potrzeby, podczas zmywania naczy

m. Informowanie zasgpcy dyrektora w okresach miesknych o wykorzystanigrodkow
zywieniowych po rozliczeniu w kegowasci.

n. Ponoszenie odpowiedziakéamateriala za powierzony spet i pieniadze.

0. Prawidlowe przechowywanie produktowzywnosciowych, zapobieganie ich
Zniszczeniu i zepsuciu oraz zabezpiecza przed iaadz

p. Dbanie o czystg i porzadek w pomieszczeniach magazynéw.

g. Informowanie zaspcy dyrektora o wszystkich problemach, ktére gnapwiazek
z zywieniem oraz podposzlkowanie s jego zaleceniom.

8. Zakres obowizkO6w waznego:

a) Kontrolowanie uczniéw przychogtzich i wychodzcych ze szkoty w zakresie ich
obowizkdw ustalonych w Statucie Szkoty (obuwie zmierrasady zwalniania uczniow
z zapc itp.).

b) Sprawowanie nadzoru nad wa@em gtownym szkoly, zgtaszanie dyrektorowi szkoty
(sekretarzowi) osoby wchoalze do szkolnego obiektu.

c) Prowadzenie ksiki wejs¢ i wyjs¢ w szkole.

d) Kierowanie os6b wchodeych do szkoty do odpowiednich pomieszcaekolnych.
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e) Ma prawo wyprosipoza teren szkolny osoby, ktére nie uzyskaty zgtyigktora szkoty
na przebywanie w szkolnym obiekcie.

f)  Nadzorowanie ruchu ucznidow w weju gidbwnym i na terenie przeyaki.

g) Sprawdzanie posiadania przez uczniow odpowigdnaduwia zmiennego, kontroluje
czas przyjcia do szkoty oraz wygia zgodnie z tygodniowym planem &aj

h) Kontrolowanie zachowauczniéw podczas przychodzenia i wychodzenia zetgzk
zgtasza do dyrektora szkoty zauwwae nieprawidtowsci w tym zakresie.

i) Zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniowolnionym przez wychowavec
klasy, pedagoga lub dyrekcszkoty.

]) Zgtaszanie dyrektorowi obecfm osob obcych w poldu szkotly, zagrzajacych
bezpieczéstwu ucznidow czy zachowagych s¢ podejrzanie.

k) Informowanie patroli Strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem pumlizu
I bezpieczéstwa w okolicy wejcia do obiektu szkolnego.

[) Opuszczanie stanowiska pracy w celu wykonanrgyéh zada tylko w przypadku
zashpienia przez innego pracownika szkoty.

m) Ma bezwzgldny obowazek natychmiastowego powiadomienia dyrektora szkoty
(sekretarza szkoty) o problemach wyniajch z petnionych obowzkow.

n) Spratanie po przerwach (przemywanie) podtogi na przeee.

0) Spratanie pomieszczZebiblioteki na przewizce oraz dyurki szkolnej.

p) Codzienne spatanie przed budynkiem szkolnym na wyznaczonym ddcin

q) Po lekcjach w ptek przynoszenie dziennikéw lekcyjnych z pokoju ecmyeielskiego
do sekretariatu,

r) Pilnowanie porzdku i bezpieczéstwa w wejciu gtownym do obiektu szkolnego,

s) Przekazywanie informacji dyrektorowi szkoty o ismaiatych problemach czy
zauwaonych nieprawidtowgéciach w zapewnieniu bezpiedstwa uczniom
i obiektowi szkolnemu,

t) Dbanie o poradek i czystéc¢ dyzurki oraz wejcia do szkoty (plac weégiowy, schody,
wiatrotap).

9. Zakres obowizkOw konserwatora — pracownika gospodarczego:

a) Systematyczne lokalizowanie usterek wysjacych w szkole poprzez egte
dokonywanie przegtow pomieszcze dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszcze i obiektow sportowych.

b) Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wskidt urzdzen technicznych
dziatapcych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczydeki&o-energetycznych,

klimatyzacyjnych).
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)
g)

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywammntow bieacych zgtaszanych
ustnie przez pracownikdéw szkoty oraz zapisanycleszycie usterek.

Wykonywanie innych prac remontowo — budowlanyale, wymagajcych specjalisty-
cznego przygotowania i spitm, zleconych przez dyrektora szkoty lub sekretarza
szkoly.

Troska o0 wypos®nie warsztatu w nieglny sprzt, narzdzia i materiaty,
dokonywanie zakupéw, zamawianie materiatbw w pldask handlowych

w uzgodnieniu z sekretarzem lub dyrektorem szkoty.

Utrzymywanie porzdku i czystéci w warsztacie.

Utrzymywanie w pormdku i czystdci terenow szkolnych (koszenie trawy,

wyrownywanie terenu, przycinanie krzewow i drzewjatanie, oéniezanie itp.).

10. Zakres obowizkow szatniarza:

a)
b)
c)

d)

f)

Nadzorowanie i organizowanie catoksztattu psmatni szkolne;.

Ponoszenie odpowiedziakud materialnej za powierzone przez uczniow mienie.
Organizowanie pracy szatni szkolnej w taki sposéaby zapewsi tad
i bezpieczastwo przebywajcych w niej ucznidéw i przekazywanie dyrektorowi sik
informacji o zaistnialych problemach czy zaweaych nieprawidtowsgciach
w zachowaniu uczniéw.

Wspoipraca z wamym szkolnym w zakresie utrzymania pgdku i dyscypliny
uczniow podczas wchodzenia i wychodzenia ze szkoty.

Opuszczanie swojego stanowiskgacy w celu wykonania innych zadaylko
w okresie pomidzy przerwami ngdzylekcyjnymi. W tym czasie zamykanie szkolnej
szatné.

Dbanie o poradek i czysté¢ w szkolnej szatni.

11. Zakres obowizkow sprataczki:

a)

b)

Doktadne i solidne sptanie wyznaczonych przez dyrektora rejonow, ktooggaye
zmienione w razie konieczsd.

Po skaczonej pracy sprawdzanie stanu techniczneggdasa wodnych,
elektrycznych, gazowych celem nie dopuszczenianyinoraz zabezpieczanie okien
i drzwi.

Oszczdzaniesrodkow materiatowych oraz nadzi pracy.

Systematyczne przecieranie drzwi i lamperii.

W czasie ferii zimowych i letnich wykonywaniengealnych porzdkéw: mycie

okien, pranie firan itp. z wtasnego rejonu.

Podlewanie kwiatow.

15



12. Zakres obowrkdéw kucharza:

a)

b)

9)

h)

)
k)

Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Bidoei zasadami BHP oraz
stosowanie si do otrzymywanych poleéei wskazéwek przetoonych i Dyrektora
szkoty.

Przyjmowanie produktow z magazynu, kwitowanié iodbioru na dokumencie
ksiggowym WZ i w codziennych raporta¢wieniowych.

Koordynowanie pracy wszystkich pracownikéw kugbnzy przygotowaniu obiadu.
Dbanie o racjonaldo zywienia uczniow, kaloryczrié positkéw i estetyk ich
wydawania.

Branie udziatu w uktadaniu jadtospisu.
Uzgadnianie z intendentkzakupu niezédnych produktowywnaosciowych zgodnie

Z jadtospisem.

Codziennie, przed obiadem pobieranie probekipnsi do wyparzonych stoikéw,
wiasciwe ich oznaczenie i przechowywanie przez okregat&in.

Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora gogaiyaawania obiadu.

Dbanie o prawidtowe wykorzystanie oznakowanspiztu kuchennego.
Znajoma¢ wszystkich instrukcji sposzizonych dla potrzeb kuchni szkolne.
Wydawanie positkéw wg obowaujacych norm.
Dbanie o powierzony spgkzi haczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed

zniszczeniem i kradzig wyparzanie naczypo umyciu.

m) Obowhzkowe noszenie czystej odzyeochronnej.

n)

0)

p)

Q)

r)
s)

Wspoipraca z intendentem stotéwki wynilGg z organizacji placowki.

Dbanie o czystg w kuchni, zgtaszanie na lagco ewentualnych usterek

i ubytkbw — petna odpowiedziaktoza kuchng — prowadzenie zeszytu kontroli
wewrgtrznej.
Wygaszanie wszystkich punktéw gazowych iagghnie elektrycznych po skczonej
pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz $dave zamkngcie drzwi przed
opuszczeniem zakfadu pracy.

Zakazywanie przebywania na terenie kuchni osd@locych (z wyjtkiem osoéb
uprawnionych do kontroli).
Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwszakoleniach, kursach itp.

W czasie nieobecka w pracy, zaspstwo petni pomoc kucharki.

13. Zakres obowizkéw pomocy kuchennej:

a)

Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sidoe zasadami BHP
oraz stosowaniegsilo otrzymywanych poleéa wskazowek przetanych

i dyrektora szkoty.
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b) Znajomd¢ wszystkich instrukcji spoarizonych dla potrzeb kuchni szkolnej;

c) Wykonywanie prac przygotowawczych do obiadu.

d) Utrzymywanie pomieszcaekuchni i naczy kuchennych w nalgtej czystdci,
zgtaszanie na bigaco ewentualnych usterek i ubytkow.

e) Systematyczne wyparzanie nackuchennych.

f) Pomoc przy wydawaniu obiadu.

g) Wykonywanie poledekucharki wynikagcych z codziennego podziatu pracy.

h) Wspdtodpowiedzialni@ materialna za spezkuchenny i naczyniagoace
w wytkowaniu, zabezpieczenie ich przed zniszczenikradzieza.

i) Obowiazkowe noszenie odzig ochronnej podczas pracy w kuchni.

j) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwezkoleniach, kursach itp.

Rozdziat V
V. TRYB PRACY W ZESPOLE
88

1. Poradek, tryb i czas pracy w MZS oraz prawa i obgmki pracodawcy i pracownika
niepedagogicznego okitaja przepisy ustawy o pracownikach samol@awych, Kodeks
Pracy i zarazdzenia Dyrektora.

2. Poradek, tryb i czas pracy w MZS oraz prawa i obgeki pracodawcy i pracownika

pedagogicznego okila Karta Nauczyciela.

Rozdziat VI
VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE
89

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu rpsgja z zachowaniem procedury éawe]
dla jego ustalenia.
§10

Regulamin w chodzi wycie z dniem podpisania i jest wprowadzany gdzeniem Dyrektora
Miejskiego Zespotu Szkot w Czeladzi nr 2/2007 zaddhiwrzénia 2007r.
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