REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZESPOLU SZKOL
NR 1 IM. J. ST. CEZAKA W ZGIERZU



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka zwany dalej
"Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana
Cezaka w Zgierzu zwanego dalej ,,Szkola” oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne
komorki organizacyjne.

§2

2. Zespot Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka dziata na podstawie nastgpujacych aktow
prawnych:

1. Ustawy Prawo oswiatowe z 14 grudnia 2016r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148).

2. Ustawy Przepisy wprowadzajace Prawo o$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. z

2017 r. poz. 60).
3. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych.
§3

3. Zespot Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu. funkcjonuje na podstawie
nastepujacych wewnetrznych uregulowan prawnych:
1. Statutow: Liceum, Technikum, Szkoty Branzowej oraz Bursy w Zespole Szko6t Nr 1.
2. Regulaminu Rady Pedagogicznej,
3. Regulaminu Rady Rodzicow,
4. Regulaminu Samorzadu Uczniowskiego,
5. Regulaminu organizacyjnego,
6. Regulaminu pracy,
7. Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,
8. Regulaminu premiowania pracownikow niepedagogicznych,
9. Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
10. Innych wewnetrznych regulaminow szczegotowych.

§4
4. Organem prowadzacym Zespot Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu jest Powiat
Zgierski.

5. Nadzor pedagogiczny nad Zespotem Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu sprawuje
Lodzki Kurator O$wiaty z siedziba w Lodzi.

1. Zesp6t Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu jest publiczna placoéwka oswiatowa.

2. Zespot Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu realizuje zadania wynikajace ze
Statutow Zespotu Szkot Nr 1 im. J. St. Cezaka w Zgierzu.

§5
Zespot Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawnymi.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA ZESPOLU SZKOL NR 1

§6
Szczegotowa organizacj¢ pracy Zespot Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu , oprocz
aktow prawnych wymienionych w § 3, okre$laja nastgpujace podstawowe dokumenty:
1. Arkusz organizacji pracy Zesp6ot Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu na kolejny
rok szkolny wraz ze szkolnymi planami nauczania oraz jego aneksy,
2. Przydziat wychowawcow- nauczycieli w poszczegolnych oddziatach i szkotach Zespot Szkot
Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu na dany rok szkolny,
3. Plan kontroli nadzorczej pracy na dany rok szkolny uwzgledniajacy:



e monitorowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa mtodziezy,
e szkolny program wychowawczo-profilaktyczny,
strategia dziatan wychowawczych i zapobiegawczych oraz interwencyjnych wobec
mtodziezy zagrozonej uzaleznieniem z ewaluacja,
plan doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,
monitorowanie rozwoju nauczycieli,
monitorowanie spraw wychowawczych - pedagog,
plan obserwaciji,
przydziat czynnos$ci dodatkowych nauczycieli dyzurnych,
harmonogram pracy Rady Pedagogicznej,
e regulamin samorzadu uczniowskiego,
4. Plan nadzoru pedagogicznego,
5. Plan pracy: zespotow przedmiotowych, harmonogram pracy opiekunczo-wychowawczej na
kolejny rok szkolny,
6. Przydziat czynnos$ci dodatkowych na kolejny rok szkolny,
7. Szkolny zestaw programow nauczania,
8. Szkolny zestaw podrgcznikow,
9. Kalendarz roku szkolnego,
10. Terminarz praktyk zawodowych uczniow na kolejny rok szkolny,
11. Harmonogram dyzuréw nauczycieli w budynku Szkoty i jego otoczeniu,
12. Informacje dla Nauczycieli dotyczace organizacji roku szkolnego, przekazywane w toku
zebrania Rady Pedagogicznej,
13. Inne, wynikajace z biezacej potrzeby Szkoty.

§7
1. Pracg Zespotu Szkét Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu kieruje Dyrektor poprzez
wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen.
2. Dyrektor wykonuje obowigzki, kieruje i reprezentuje Zesp6t Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana
Cezaka w Zgierzu na zewnatrz zgodnie z zapisami Ustawy Prawo oswiatowe, Ustawy Karty
Nauczyciela, Ustawy Kodeks Pracy oraz innych przepisow szczegoétowych.
3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Zespot Szkot Nr 1 im.
Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu (tj. nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi)

§8
Organami szkoty sa:
1. dyrektor,

2. rada pedagogiczna,
3. samorzad uczniowski,

4. rada rodzicow.



ROZDZIAL 111
ZADANIA DYREKTORA, RADY PEDAGOGICZNEJ, SAMORZADU
UCZNIOWSKIEGO, RADY RODZICOW
§9
1. Zadania dyrektora szkoty okreslone sa w Rozdziale VI Statutow: Technikum, Liceum, Szkoty
Branzowej Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu

§10
2. Zadania Rady Pedagogicznej okres$lone sa w Rozdziale VI Statutow: Technikum, Liceum,
Szkoly Branzowej Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu

§11
3. Zadania Samorzadu Uczniowskiego okreslone sa w Rozdziale VI Statutow: Technikum,
Liceum, Szkoly Branzowej Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu.

§12
4. Zadania nauczycieli okreslone sa w Rozdziale VIII Statutéw: Technikum, Liceum, Szkoty
Branzowej Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu.

§13
5. Zadania rady rodzicow okreslone sg w Rozdziale VI Statutow: Technikum, Liceum, Szkoty
Branzowej Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW NA
STANOWISKACH PEDAGOGICZNYCH
§ 14

W Zespole Szkoét Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu utworzono nastepujace stanowiska
funkcyjne pracownikéw pedagogicznych:

e wicedyrektora ds. wychowawczych

e wicedyrektora ds. bursy

e stanowisko kierownika szkolenia praktycznego

§15
W Zespole Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu utworzono nastepujace stanowisko
pedagogiczne:
e pedagoga szkolnego

§16
1. Wicedyrektor do spraw wychowawczych realizuje zadania okreslone w zakresie obowiazkow.
2. Wicedyrektor do spraw wychowawczych podlega Dyrektorowi Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba
Stefana Cezaka w Zgierzu.

§17
1. Wicedyrektor do spraw bursy realizuje zadania okreslone w zakresie obowigzkow.
2. Wicedyrektor do spraw bursy podlega Dyrektorowi Zespotu Szko6t Nr 1 im. Jakuba Stefana
Cezaka w Zgierzu.

§18



1. Kierownik szkolenia praktycznego realizuje zadania okreslone w zakresie obowigzkow.
2. Kierownik szkolenia praktycznego podlega Dyrektorowi Szkoty.

§19
1. Zakres zadan pedagoga szkolnego okreslony jest w Statutach: Technikum, Liceum oraz Szkoty
Branzowej Zespotu Szkot N 1.
2. Pedagog szkolny podlega wicedyrektorowi do spraw wychowawczych.

ROZDZIAYL. V
ZAKRES ZADAN I OBOWIAZK(')W REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
NA STANOWISKACH NIEPEDAGOGICZNYCH
§20
W Zespole Szkot Nr 1 w Zgierzu utworzone sg nastgpujace stanowiska pracownikow
niepedagogicznych:
e glownego ksiegowego

starszego referenta finansowego
samodzielnego referenta
kierownika gospodarczego
sekretarki
szefa kuchni
intendenta
pomocy kuchennej
sprzataczek
woznych
konserwatorow (elektryka, konserwatora, robotnika gospodarczego)
dozorcow
palaczy c.o



§ 21

Zadania i obowigzki pracownikéw niepedagogicznych:

1.

Do podstawowych zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych, wprowadzanie
planow do SIGMY,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi,
zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych jednostce naleznosci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoty, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
lub niewykonania planu, a takze zapewnienia terminowego rozliczania naleznosci i
zobowigzan,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

zapewnienie przechowywanie i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona
danych,

sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan, bilansow

1 zestawien,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w formie papierowej i
elektronicznej ( Sigma, Besti@ , SIO)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, $srodkoéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych, i zbioréw bibliotecznych oraz dokonywanie od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne

i zdrowotne, Fundusz Pracy i podatki,

funkcjonowanie kasy szkoly, rozlicznie zaliczek pienigznych, delegacji, kontrola drukow
Scistego zarachowania,

prowadzenie i rozlicznie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

czuwanie nad prawidtowym i terminowym naliczaniem, wyptata wynagrodzen, zasitkow
chorobowych, ekwiwalentéw, dokonywania potracen od wynagrodzen oraz innych
naleznosci,

prawidtowe i terminowe prowadzenie rozliczen podatku od towardéw i ustug Vat,
wystawianie faktur sprzedazy, prowadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupow,
comiesi¢czne sporzadzanie deklaracji VAT — 7 1 JPK, oraz przesytanie

w formie elektronicznej i papierowej do Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan do GUS,

kontrola nad przebiegiem prawidtowosci inwentaryzacji,

przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych



2. Do zadan starszego referenta ds. finansowych nalezy:

przygotowywanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw szkoty oraz pozostalej
dokumentacji ptacowej w terminach okre§lonych przepisami resortowymi oraz ogélnie
obowigzujgcymi.

sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz comiesi¢cznych
imiennych raportow do ZUS, a takze corocznej informacji ZUS, przesytanie droga
elektroniczng w/w dokumentéw, zatatwianie procedur zwigzanych z odnowieniem
certyfikatu ZUS

wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

sporzgdzanie przelewow ptacowych.

prowadzenie kartotek zarobkowych, podatkowych, absencji na podstawie list ptac.
sporzgdzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od dochodow uzyskanych przez
pracownikow oraz deklaracji podatkowych PIT, a takze przesytanie ich droga
elektroniczng do Urzedu Skarbowego.

wyliczanie i wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7
pracownikow przechodzacych na emeryturg lub rente oraz kapitatu poczatkowego.
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych dotyczacych wynagrodzen dla
Glownego Urzedu Statystycznego.

wprowadzanie danych dotyczacych zatrudnienia do SIO.

sporzadzanie comiesi¢cznych i rocznych informacji do Pfron.

obstuga kasy i zwigzane z nig sporzadzanie RK.

dokonywanie potracen (z wynagrodzen) zgodnie z posiadanymi decyzjami z tytulu
sktadek na zwigzki zawodowe, rat pozyczek z funduszu mieszkaniowego, wktadow i rat
PKZP, sktadek na ubezpieczenie PZU i innych.

archiwizacja danych ptacowych i ZUS.

wspotpraca z bankiem 1 administrowanie programu do przelewdw elektronicznych.
aktualizacja na biezgco programu ptacowego i ZUS.

wystawianie faktur sprzedazy oraz not ksiggowych kontrahentom.

eksport zwolnien lekarskich z platformy PUE oraz ich bezpieczne przechowywanie.
wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego dokumentoéw zakupu.

sporzadzanie i wysylanie przelewow bankowych oraz czuwanie nad terminem zaptaty
faktur.

prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych pracownikéw i emerytow.
prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu obiadéw oraz zakwaterowania i wyzywienia w
bursie.

terminowe przekazywanie potrzebnych danych dla gtdéwnego ksiegowego.

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg 1 dokumentow ksiegowych.
sporzadzanie innej sprawozdawczosci finansowej wg potrzeb.

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

Wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefana
Cezaka w Zgierzu. oraz gldwnego ksiggowego nie ujete w przydziale czynnosci okreslone
w zakresie obowigzkow stanowigcym zalacznik do niniejszego regulaminu.

3. Do podstawowych zadan samodzielnego referenta nalezy:

prowadzenie dokumentacji szkolnej, wszystkich spraw sekretariatu
prowadzenie dokumentacji kandydatow w/w szkot,
zabezpieczenie biezacej korespondencji szkoty.



prowadzenie korespondencji szkoty:

przyjmowanie korespondenc;ji,

rejestrowanie w dzienniku i wydawanie za pokwitowaniem,

przestrzeganie terminéw zatatwiania korespondencji i sprawozdan,

sprawowanie kontroli nad prowadzeniem rozmoéw telefonicznych oraz pobieranie
optat za prowadzone rozmowy telefoniczne.

pisanie wezwan i innych pism do rodzicow uczniéw na zyczenie nauczycieli.
kompetentne przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

obstluga techniczna wszystkich spotkan, zebran i narad organizowanych w szkole.
obslugiwanie nowoczesnych urzadzen techniki tgcznosci biurowe;.

biegle pisanie na maszynie i komputerze, wlasciwe sporzadzanie dokumentacji oraz
redagowanie pism na podstawie wydawanych dyspozyciji.

racjonalne wykorzystanie materiatlow biurowych oraz §rodkoéw pracy.
odpowiedzialnos¢ za terminowe i doktadne wykonywanie zadan.

zalatwianie spraw zwigzanych z zakupem znaczkow pocztowych i prowadzenie
rejestru przychodow i rozchodow.

wyjazdy w celach stuzbowych do jednostek nadrzednych (Kuratorium O$wiaty, WODN,
Urzad Statystyczny. Urzad Miasta ,Starostwo Powiatowe itp.).

wydawanie duplikatéw $wiadectw ukonczenia szkoty.

sporzadzanie zapotrzebowania na druki szkolne oraz prowadzenie rejestru drukow
Scistego zarachowania.

prowadzenie archiwum szkoty,

przygotowanie dokumentacji do archiwum,

utrzymanie porzadku i systematyczno$ci archiwalnej- segregowanie i klasyfikowanie
dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

udostepnianie potrzebnych dokumentow z archiwum.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
pracownikow szkoty.

przyjmowanie oplat za wydawane druki szkolne ( legitymacje, indeksy, identyfikatory,
duplikaty §wiadectwo) .

zachowanie i dziatanie w oparciu o kryteria etyki, lojalno$ci 1 dyskrecji.
Sprawowanie nadzoru i ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za catoksztalt pracy
sekretariatu szkoty,

zabezpieczenie mienia sekretariatu szkoly przed kradziezg 1 zniszczeniem.

wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkot nie ujete w przydziale
czynnosci okreslone w zakresie obowigzkow stanowigcym zatgcznik do niniejszego
regulaminu..

Specjalista ds. sekretariatu podlega kierownikowi gospodarczemu Zespotu Szkot.

4. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

prowadzenie akt personalnych zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem i
zwalnianiem pracownikow, dodatki, nagrody, odznaczenia, kary, odprawy emerytalne.
prowadzenie spraw kadrowych i wojskowych pracownikéw szkoty.

systematyczne aktualizowanie regulaminow pracy, wynagrodzen pracownikow 1
przygotowywanie ich do zatwierdzenia.

przygotowywanie i sporzadzanie decyzji ptacowych i premiowych pracownikoéw szkoty
oraz terminowe przekazywanie decyzji do ksiegowosci.

ewidencja osobowa (zaswiadczenia w sprawach osobowych, legitymacje stuzbowe i
ubezpieczeniowe).



ewidencja czasu pracy (absencje, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, okoliczno$ciowe,
macierzynskie i wychowawcze, bezplatne).

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty i terminowe
przekazywanie danych do ksiggowosci.

kompletowanie dokumentoéw o0sob przechodzacych na emeryture lub rente.

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw pracownikow.

nadzorowanie remontow.

zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna, $srodki ochrony osobistej i inne deputaty
zgodnie z tabelg norm przydziatu oraz prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji.
prowadzenie sprawozdawczosci: GUS, UZP, SIO, PFRON wymaganej przez jednostke
nadrzedna.

sporzadzanie wnioskow do Urzgdu Pracy (staze, przygotowanie zawodowe, prace
interwencyjne, roboty publiczne).

przygotowywanie i prowadzenie dokumentéw dotyczacych Prawa Zamowien
Publicznych.

prowadzenie dokumentacji i przekazywanie na biezgco aktualnych informacji
dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkot.

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

zastepstwa za nieobecnego pracownika.

prowadzenie innych spraw kadrowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, nieujetych w
niniejszym przydziale.

zakup pomocy naukowych, srodkow czystosci, innych materiatdw niezbednych do
funkcjonowania szkoly i ich wydawania

Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujgte w przydziale czynnos$ci okreslone w
zakresie obowigzkow stanowigcym zalgcznik do niniejszego regulaminu..

Kierownik gospodarczy podlega Dyrektorowi Zespotu Szkot.

5. Do podstawowych zadan sekretarki nalezy:

opracowanie sprawozdan dotyczacych spraw uczniow (GUS, SIO).

przepisywanie pism dotyczacych spraw uczniowskich, harmonograméw, pism
stuzbowych nauczycieli, programéw szkolenia praktycznego, olimpiad, konkursow.
prowadzenie dziennika podawczego, rozdzielanie korespondencji oraz rozliczanie
znaczkoéw pocztowych.

samodzielne redagowanie pism przychodzacych i zarejestrowanych w dzienniku
podawczym.

pisanie wezwan i innych pism do rodzicow uczniéw na zyczenie nauczycieli.
kompetentne przyjmowanie 1 zatatwianie interesantow.

obstluga techniczna wszystkich spotkan, zebran i narad organizowanych w szkole.
obstugiwanie nowoczesnych urzadzen techniki tgcznosci biurowe;.

biegle pisanie na maszynie i komputerze, wlasciwe sporzadzanie dokumentacji oraz
redagowanie pism na podstawie wydawanych dyspozyciji.

racjonalne wykorzystanie materiatow biurowych oraz srodkéw pracy.
odpowiedzialnos¢ za terminowe i doktadne wykonywanie zadan.

zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem znaczkow pocztowych i prowadzenie rejestru
przychoddw i rozchodow.

wyjazdy w celach stuzbowych do jednostek nadrzednych (Kuratorium Oswiaty, WODN,
Urzad Statystyczny. Urzad Miasta ,Starostwo Powiatowe itp.).

wydawanie duplikatow swiadectw ukonczenia szkoty.

sporzadzanie zapotrzebowania na druki szkolne oraz prowadzenie rejestru drukéw
Scistego zarachowania.



e prowadzenie korespondencji z uczniami i zaktadami pracy.

e codzienne $ledzenie stron internetowych MEN, Kuratorium Oswiaty, OKE 1
przekazywanie informacji pracownikom i dyrekcji.

e przyjmowanie podan osdb ubiegajacych si¢ o przyjecie do szkoty.

e rejestrowanie, kompletowanie, oznaczanie i przechowywanie dokumentéw wydawanie
zaswiadczen o obowigzku ksztalcenia si¢ uczniow i stuchaczy.

e zakup pomocy naukowych, srodkow czysto$ci, innych materialow niezb¢dnych do
funkcjonowania szkoly i ich wydawania.

e terminowe przekazywanie dokumentoéw i faktur bezgotowkowych do ksiggowosci.

e wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkot nie ujete w przydziale
czynnosci okreslone w zakresie obowigzkow stanowigcym zatacznik do niniejszego
regulaminu.

e Sekretarka podlega kierownikowi gospodarczemu.

6. Do podstawowych zadan szefa kuchni nalezy:
e odbieranie towaru od intendenta

przygotowywanie i przyrzadzanie mi¢sa /mielenie, porcjowanie, smazenie/

gotowanie i przyrzadzanie zup

robienie salat

robienie ciasta

przyrzadzanie herbaty lub kompotu

robienie probek prokuratorskich

szef kuchni odpowiada za porzadek w kuchni oraz obiad, gotowy posilek, jaki w danym

dniu zostal przyrzadzony

e inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujete w przydziale czynnosci okreslone w
zakresie obowigzkow stanowigcym zalacznik do niniejszego regulaminu.

e Szef kuchni podlega wicedyrektorowi do spraw bursy.

7. Do podstawowych zadan intendenta nalezy:

e zaopatruje magazyny zywnosciowe w produkty spozywcze na podstawie opracowanych
tygodniowo jadtospisow

e uczestniczy w planowaniu i uktadaniu jadtospisow

e zaopatruje stotowke w sprzet 1 narzedzia pracy, dostarcza srodki czystosci 1 dezynfekujace

e dopilnowuje, aby sprzet, urzadzenia i wyposazenie stotowki byty wiasciwie
eksploatowane i konserwowane

e wspolpracuje z calym personelem stotowki,

e prowadzi obowigzujaca dokumentacje raport dzienny, przychody i rozchody dzienne,
rozliczenia miesi¢czne

e inne prace zlecone przez dyrektora szkoty i wicedyrektora do spraw bursy nie ujgte w
przydziale czynnos$ci okreslone w zakresie obowigzkow stanowigcym zatacznik do
niniejszego regulaminu..

e intendent podlega wicedyrektorowi do spraw bursy

9. Do podstawowych zadan pomocy kuchennej nalezy:
e obierania ziemniakow
rozdrabnianie jarzyn innych produktow potrzebnych do sporzadzania positkow
pomoc przy wydawaniu positkow
utrzymanie czystosci w kuchni i pomieszczeniach magazynowych
utrzymanie czystosci w stotowce szkolnej
pomoc przy zmywaniu naczyn kuchennych



pomoc przy zmywaniu naczyn stotowych

inne prace nie ujete w przydziale czynnosci a zlecone przez kierownika stotowki lub
dyrektora szkoly okreslone w zakresie obowigzkow stanowigcym zalgcznik do
regulaminu.

Pomoc kuchenna podlega wicedyrektorowi do spraw bursy.

10. Do podstawowych zadan sprzataczek nalezy:

codzienne utrzymywanie czystosci w sekretariacie, gabinetach dyrektora i
wicedyrektorow

codzienne utrzymywanie czystosci w salach, pracowniach, centrach multimedialnych,
Swietlicy, Sali tradyc;ji,

codzienne utrzymywanie czysto$ci w sanitariatach, korytarzach, klatkach schodowych
codzienne utrzymywanie czystosci w szatniach wraz z tazienkami na hali sportowe;j
codzienne utrzymywanie czystosci w hali sportowej i sali gimnastycznej

codzienne utrzymywanie czystosci w pokojach nauczycielskich

codzienne utrzymywanie czystosci sitowni wraz z tazienka 1 ubikacja

utrzymywanie czystosci okien

codzienne dezynfekowanie sanitariatow

inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujete w przydziale czynnosci stanowigcym
zatacznik do niniejszego regulaminu.

Sprzataczki podlegaja kierownikowi gospodarczemu.

11. Do podstawowych zadan konserwatora (konserwatora, elektryka, robotnika gospodarczego)

nalezy:

konserwowanie i naprawa sprz¢tu szkolnego

prace konserwacyjno — remontowe budynku szkoty

posypywanie chodnikéw piaskiem w okresie gotoledzi

odsniezanie obejscia szkoty

usuwanie sopli zwisajacych z rynien

utrzymanie porzadku wokoét szkoty

troska o zielen wokot szkoty

utrzymanie tadu i porzadku w kottowniach i pomieszczeniach przylegtych
sprawdzanie stanu technicznego instalacji wod. kan. I C.O. (ewentualne przecieki)
utrzymywanie odpowiedniej temperatury pomieszczen

przestrzeganie dyscypliny pracy

przestrzeganie przepisow BHP

ktadzenie kabli, instalacja oswietlenia, naprawa uszkodzonych elementow w rozdzielniach
energii elektrycznej.

inne prace zlecone przez kierownika gospodarczego lub Dyrektora szkoty nieujete w
przydziale czynno$ci zawarte w zakresie obowiazkow

Konserwator podlega kierownikowi gospodarczemu..

12. Do zadan woznych nalezy:

zabezpieczenie pomieszczen przed osobami niepowoltanymi

codzienne przyjmowanie i wydawanie odziezy wierzchniej z szatni

codzienne mycie posadzki i sprzatanie szatni

codzienne sprzatanie korytarza i schodow przy wejsciu do szatni i korytarza od
sekretariatu do pokoju nauczycielskiego



e mycie okien w szatni i korytarzach przydzielonych do sprzatania

e czuwanie nad prawidtlowym funkcjonowaniem szatni dla mlodziezy szkolnej zgodnie z
harmonogramem szatni szkolnej,

e nadzorowanie wej$¢ na teren szkoty,

e rejestrowanie gosci wchodzacych na teren szkoty,

e inne prace zlecone przez kierownika gospodarczego lub dyrektora szkotly nie ujete w
przydziale czynnosci zawarte w zakresie obowigzkdéw stanowigcym zalacznik do
niniejszego regulaminu.

e Wozne podlegaja kierownikowi gospodarczemu.

13. Do podstawowych zadan palacza c.o. nalezy:

e utrzymanie w cigglej sprawnosci technicznej urzadzen kottowni w celu sprawnej
eksploatacji urzadzen cieplnych,

czyszczenie w kottach przewodow spalinowych poziomych i pionowych,

dowdz materiatu opatowego do kotla oraz usuwanie zuzla,

odpowietrzanie sieci c.0,

odzuzlanie i odpopielanie kotlow o rusztach statych,

spuszczanie wody z kotlow i sieci c.o.

Palacz c.o podlega kierownikowi gospodarczemu i wykonuje inne zadania okreslone w
zakresie obowigzkow stanowigcym zalacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1
WNIOSKOW
§24
1. Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1 im. J. St. Cezaka w Zgierzu przyjmuje zainteresowane strony w
sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 12.00 — 14.00 oraz za posrednictwem e-
maila.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ stron winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w
budynku szkoty.

3. W sekretariacie znajduje si¢ rejestr skarg i wnioskow.

§25
1. Skargi, zazalenia oraz wnioski moga by¢ sktadane ustnie lub pisemnie w sekretariacie szkoty.

2. Pracownik sekretariatu przyjmujacy skargi i wnioski sporzadza notatke stuzbowa.

3. Sposob zatatwienia skarg zazalen i wnioskow reguluja odrgbne przepisy.



§26
1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat szkoty.

2. Przy rejestrze skarg i wnioskow gromadzone sg kserokopie skarg i wnioskow, a takze
dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 27
1. Do podpisu Dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 im. J. St. Cezaka w Zgierzu zastrzezone s3:
pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuja wicedyrektorzy.

§28
1. Wicedyrektorzy podpisuja pisma nalezace do zakresu ich obowigzkow.

2. Wicedyrektorzy podpisujg pisma zalatwiajace sprawy na podstawie upowaznien udzielanych
przez Dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 im. J. St. Cezaka w Zgierzu

ROZDZIAL VIII
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§29
1. W celu kontroli wykonywania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego dyrektor
realizuje plan nadzoru pedagogicznego oraz jego zatozenia.

2. W celu kontroli organizacji pracy szkoty prowadzona jest kontrola nadzorcza.

3. Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektorzy, kierownik szkolenia praktycznego,
gtowny ksiggowy oraz kierownik gospodarczy.

4. Kontrol¢ odnotowuje si¢ w dokumentacji podlegajacej kontroli lub sporzadza notatke
shuzbowa.



ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§30
Graficzny schemat organizacyjny Zespotu Szkot Nr 1 im. Jakuba Stefan Cezaka w Zgierzu
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§31
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym decyzje podejmuje Dyrektor
Szkotly

§ 32
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ na podstawie aneksu i wymagaja
formy pisemnej.

§33
Regulamin oraz aneksy do Regulaminu sg wprowadzane w zycie Zarzadzeniem Dyrektora
Szkoty.

§ 34
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 01.09. 2020 r.



