ZESPOL SZKOL Nr 1
im. St. Staszica
99-300 Kutno, ul. Oporowska 7
tel. 24 254-23-97 fax 253-36-37
NIP 775-13-00-456 REGON 000180278

Regulamin organizacyjny
Zespolu Szkol Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie

Rozdzial |

PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Zespotu Szkot Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie zwany dalej
"regulaminem", jest wewngtrznym aktem prawnym okreslajacym zasady funkcjonowania
Zespotu Szkot Nr 1 im. St. Staszica. zwanego dalej ..Szkola™ oraz zakresy spraw zalatwianych

przez wewnetrzne komorki organizacyjne, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§2
1. Siedziba Szkoly znajduje si¢ w Kutnie. ul. Oporowska 7.
2. Organem prowadzacym Szkole jest Powiat Kutnowski a organem sprawujacym

nadzor pedagogiczny jest Kuratorium O$wiaty w Lodzi.

3. Organami organizujagcymi egzaminy zewnetrzne tj. maturalne i potwierdzajace
kwalifikacje w zawodzie sa Centralna Komisja Egzaminacyjna oraz Okregowa

Komisja Egzaminacyjna w Lodzi.

§3
1. W sklad Zespolu Szkot Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie wchodza:

1) I Liceum Ogolnoksztalcace w Kutnie.
2) Technikum Nr 1 w Kutnie.
3) Branzowa Szkola I stopnia Nr 1 w Kutnie.
4) Szkola Policealna Nr 1 w Kutnie.
2. Dyrektor Zespolu Szkot jest rownoczesnie Dyrektorem wszystkich wymienionych

typow szkol.




§4

1. Szkota wykonuje zadania okreslone w:

1) Ustawie o Systemie O$wiaty,

2) Ustawie Prawo Oswiatowe,

3) Ustawie Karta Nauczyciela.

4) Ustawie o rachunkowosci,

5) Ustawie o finansach publicznych.

2. Szkola wykonuje zadania wynikajace z uchwal Rady Pedagogicznej oraz powierzone

przez organ prowadzacy Szkole i organ nadzoru pedagogicznego.

§5

Szkota jest zakltadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial 11

ORGANY SZKOLY

§6
1. Organami szkoly sa:
1) Dyrektor szkoty.
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,

4) Samorzad Uczniowski.



2. Zadania Rady Rodzicow i Samorzadu Uczniowskiego okresla Statut Zespolu Szkot
Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie oraz Statuty kazdego typu szkét wchodzacych w sklad

Zespotu a takze odrgbne regulaminy.

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY

§7

Wewngtrzng strukture organizacyjna szkoly tworza nast¢pujace stanowiska pracy :

1) Dyrektor
2) Wicedyrektor
3) Ksiggowosé:
a) glowna ksiegowa,
b) specjalista ds. finansowych
4) Kadry:
a) sekretarz szkoly
5) Sekretariat:
a) samodzielny referent ds. sekretariatu,
b) specjalista ds. uczniow.
6) Dzial gospodarczy :
a) kierownik gospodarczy
b) wozne
¢) sprzataczki
d) konserwatorzy i rzemieslnicy
e) operator sprz¢tu audiowizualnego - elektryk
7) Starszy specjalista ds. bhp
8) Biblioteka i czytelnia :
a) nauczyciel bibliotekarz
9) Gabinet pielegniarski :
a) pielegniarka szkolna

10) Inspektor ochrony danych osobowych



11) Warsztaty szkolne :

a) kierownik,

b) pomoc administracyjna,

¢) mechanik — diagnosta

d) sprzataczki/robotnik wykwalifikowany
12) Pedagog
13) Psycholog

14) Rada pedagogiczna (nauczyciele).

§8
Stanowiskami kierowniczymi sa:
1) wicedyrektor szkoty.
2) kierownik warsztatow szkolnych,
3) glowna ksiggowa.
4) kierownik gospodarczy
§9
1. Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
2. Ogolna strukturg organizacyjng Szkoly przedstawia schemat stanowigcy zataeznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkotly, jego obowiazki przejmuje wicedyrektor

szkoty lub inna osoba zajmujaca w Szkole stanowisko kierownicze.



Rozdzial 1V

WSPOLNE ZADANIA DLA STANOWISK SAMODZIELNYCH

§10

Do zadan pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiska. o ktorych
mowa w § 7 nalezy w szczegbInosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan przypisanych
danemu stanowisku;
2) wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi Dyrektora
szkoly;
3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej:
4) uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz
referowanie przygotowanych dokumentow:
5) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych:
6) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkoly:
8) przygotowanie projektow dokumentow. decyzji innych aktéw prawnych:
9) opracowanie czastkowych materiatow planistycznych do planu finansowego

szkoty.

§11

1. Funkcjonowanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach opiera
si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania. podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wspolpracujg ze sobg w
oparciu o wewngtrzny podzial pracy. okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach
Dyrektora. Wspolpraca w szczegolnosei polega na:

1) wzajemnym wspoéldziataniu 1 uzgadnianiu prowadzonych spraw:



2) udostepnianiu wszelkich materialow usprawniajacych realizacje zadan:

3) przedstawieniu opinii niezbgednych do wykonywania zleconych zadan.

§12

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytulu podpisanych lub
parafowanych dokumentdéw czy korespondencji odpowiadaja za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami;

3) wlasciwg forme;

4) terminowos¢ zalatwienia spraw

Rozdzial V

ZAKRESY DZIALAN

§13

Zadania Dyrektora Szkoly okreslone sa w Statucie Szkoly. Dyrektor Szkoty
w szczegolnosei:
1. Kieruje biezacg dzialalnoscia dydaktyczno-wychowawcza szkoly oraz reprezentuje
ja na zewnatrz;
2. Sprawuje nadzor pedagogiczny:
3. Wykonuje zadania zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom
w czasie zaje¢ organizowanych przez szkolg:
4. Sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego:;
5. Jest czlonkiem Rady Pedagogicznej i kieruje pracg Rady Pedagogiczne;,
jako jej przewodniczacy;
6. Realizuje uchwaly Rady Rodzicow oraz Rady Pedagogicznej podjete w ramach
ich kompetencji;
7. Odpowiada za wlasciwa organizacje i przebieg egzaminow maturalnych i egzaminow

potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie;



8. Zarzadza majatkiem szkoly oraz dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym
szkoty zaopiniowanym przez Rad¢ Rodzicow i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe
wykorzystanie:

9. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych:

10. Wspoldziala ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych:

11. Stwarza warunki do dzialania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji,
w szczegolnosci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest dziatalnosé
wychowawcza wzbogacajaca formy dzialalnosci dydaktycznej, wychowawczej

i opiekunczej;

12. Zabiega o pozyskiwanie dodatkowych dochoddw na zaspokojenie potrzeb wynikajacych
z eksploatacji budynku i innych potrzeb szkoty:

13. Wspoldziata z innymi, organami Szkoty w celu zapewnienia warunkow

optymalnej realizacji procesu dydaktyczno — wychowawczego na zasadach:

a. udzialu w zebraniach tych organéw z obowiazku lub na zaproszenie,

b. udzielania pelnej informacji o realizacji podstawowych zadan,

¢. podejmowania wspolnych przedsiewzigé dotyczacych zycia szkoly

i przyjmowania odpowiedzialnosci za ich realizacje.

15. Podejmuje decyzje o dopuszezeniu do uzytku szkolnego zaproponowanych

przez nauczycieli programow nauczania i podrecznikow, po zasiggnigciu opinii

rady pedagogicznej,

§ 14

W Szkole utworzone jest stanowisko Wicedyrektora. ktory kieruje biezacag pracg
placowki, a w szczegolnosci:
1. sprawuje nadzor nad realizacja Szkolnego Programu Wychowawczo-
Profilaktycznego,
2. wspolnie z pedagogiem analizuje sytuacje wychowawcza Szkoty,
3. monitoruje pracg zespolow przedmiotowych.
4. czuwa nad organizacja i przebiegiem wycieczek, imprez i uroczystosci szkolnych.

5. kontroluje i analizuje prace wychowawcow klas i obserwuje zajecia wychowawcze,



6. obserwuje zajecia dydaktyczne zgodnie z ustalonym przez Dyrektora planem
obserwacji,

7. wnioskuje w sprawie nagrod i kar dla uczniow,

8. wspolpracuje pedagogiem w sprawach wychowawczych i pomocy materialnej
dla uczniow znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;.

9. wspolpracuje z Dyrektorem i Rada Pedagogiczna w zakresie przygotowania
organizacyjnego Szkoly w danym roku szkolnym,

10. uklada tygodniowy plan zajg¢ zgodnie z zasadami higieny pracy uczniow

i nauczycieli,

1 1. organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli w czasie przerw.,

12. kontroluje dokumentacj¢ nauczycieli i wychowawcow klas oraz dokumentacje
opiekunow kol zainteresowan i dzienniki,

13. przedstawia sprawozdania z pelnionego nadzoru pedagogicznego i wnioski

z realizacji programu wychowawczego i programu profilaktyki.

14. zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

15. pelni nadzor nad praca psychologa szkolnego i biblioteki szkolne;.

16. wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora,

17. wnioskuje do Dyrektora w sprawach nagrod i wyrdznien dla nauczycieli.
18.prowadzi ksigge zastepstw i wyznacza nauczycieli na zastepstwa,

18. odpowiada za realizacj¢ przydzielonych zadan przez Dyrektora Szkoly.

§ 15

Do zadan Ksiggowosci nalezy w szczegoInosci:

1. prowadzenie. caloksztaltu spraw zwigzanych z:
a. planowaniem, zabezpieczaniem. rozliczaniem srodkow finansowych Szkoty
w zakresie budzetu i srodkow pozabudzetowych,
b. funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.
2. wnioskowanie, na podstawie danych z komdrek organizacyjnych, o dokonywanie

zmian w planie dochodéw i wydatkow szkoly:

('S ]

planowanie. na podstawie danych z pozostalych komorek organizacyjnych szkoly,

wydatkow budzetowych (opracowanie projektu planu finansowego);



L= -

10.
11.

13.
14.

13.
16.
17.

18

21

24.
25.

dokonywanie platnosci na rzecz kontrahentow;

ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

obstuga ksiggowa ZFSS;

obstuga kasowa Szkoty:

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja obowiazku podatkowego
pracownikow:

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej;

sporzadzanie miesiecznych list plac. list wyplat za godziny ponadwymiarowe i

zastepstwa oraz nauczanie indywidualne:

. sporzadzanie list wyplat nagrod jubileuszowych list wyptat odpraw emerytalnych i

rentowych, ekwiwalentow za urlopy oraz innych swiadczen:

wyplacanie pracownikom wynagrodzen zgodnie z listami plac:

dokonywanie potracen z wynagrodzenia za pracg swiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami
lub wyrokami sadowymi:

rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym:
sporzadzanie raportow kasowych;

opracowywanie projektéw procedur wewngtrznych i przepisow w zakresie obshugi

finansowo-ksigegowej w Szkole:

. wystawianie zaswiadczen o osigganych dochodach:
19.
20.

wystawianie corocznie raportow RMUA i PIT-w dla pracownikow;

rozliczanie delegacji stuzbowych;

. ewidencja ksiggowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
22.
23

przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych:
przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiggowych wymaganych
przez organ prowadzacy . zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoly;
prowadzenie ksigg inwentarzowych;

dokonywanie kontroli wewngtrznej kasy, dokumentow ksiggowych 1 finansowych .



§ 16

Do zadan Kadr nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie ewidencji pracownikow:

2. prowadzenie dokumentacji kadrowej:

3. zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem
pracownikow:

4. prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

5. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i innych absencji pracownikow
szkoty:

6. prowadzenie ewidencji czasu pracy:

7. ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

8. przygotowanie dokumentow stanowiacych podstawe naliczania wynagrodzen:

9. rozlicznie godzin ponadwymiarowych nauczycieli:

10. obstuga merytoryczna ZFSS:

11. sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS, PEFRON i innych
instytucji w zakresie zatrudnienia;

12. sporzadzanie sprawozdan i planéw dotyczacych zatrudnienia i ptac na potrzeby
glownego ksiegowego:

13. wprowadzanie danych do SIO;

14. udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
§17
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci :

1. prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt:

2. przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzgeych;

3. rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow
w szkole:

4. wysylanie korespondencji:

5. prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania, tj. ksiggi uczniow,
arkuszy ocen;

6. biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby roéznych instytucji.
c) wystgpowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen.

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentow:

sporzgdzanie sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich (S10);
wystawienie i ewidencja delegacji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania:

zamawianie drukdw scistego zarachowania:

prowadzenie rejestru spraw wojskowych:

wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych:

obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do Szkoty:

prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoly, zaswiadczen

potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, $wiadectw maturalnych;
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

obstuga gosci i interesantow dyrektora;

przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
przekazywanie akt do zakladowego archiwum;

prowadzenie archiwum szkolnego:

udzielanie informacji interesantom;

obstuga  programoéw informatycznych VULCAN: Nabor do
ponadpodstawowej 1 e;Sekretariat:

wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoly.

§18

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

szkoty

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na

terenie szkoty;

dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan

szkoly:




10.

11.

12.

13

14.

16.

17.
18.

19,
20.

utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
-eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkow i terenu;

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego:
planowanie. zakup srodkéw i1 materialow niezbednych do utrzymywania budynku
1 terendow w czystosci;

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie
szkoty:

organizowanie i nadzorowanie pracy woznych, sprzataczek i pracownikow
gospodarczych;

zlecanie prac o charakterze uslugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu
urzadzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo-
budowlanych itp.);

prowadzenie ewidencji, analizy i1 kontroli faktur za dostawe mediow, zlecane
ustugi, zakupy S$rodkéw i materialow do utrzymywania czystosci. zakupy
materialow eksploatacyjnych itp.:

prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terenow przyleglych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie
konserwacji i koniecznych remontow;

przygotowanie wnioskdw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamowienia

publicznego:

. przygotowanie materialow 1 warunkow konkursowych. specyfikacji istotnych

warunkow zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych
postanowien umowy;

przygotowanie wnioskow o powolanie komisji konkursowej i przetargowej:
udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

przygotowywanie materialdw oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru
rozpoczecia robot budowlanych do nadzoru budowlanego;

kontrola procesu realizacji inwestycji;

sporzadzanie wnioskow o powolanie komisji odbioru koficowego oraz udziat w

jej pracach;



24.

25.

Obowigzki

. przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;
. prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu:

. przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotow

zewngetrznych not obciazeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie

zawartych umow, dokumentow przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne

za zuzyte media 1 materialy;

prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym

uzytkownikom:

. sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi:

. uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

.odbiér robdt oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-
-odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych:

. planowanie oraz zakup maszyn i sprzgtu do utrzymywania budynkow i
infrastruktury (kosiarki, maszyny czyszczace, itp.):

. planowanie i zakup sSrodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier,
tonery. druki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

. ewidencjonowanie. znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczen;

. planowanie i zakup S$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu:

. dokonywanie kontroli wewnetrznej:

. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego:

§19

woznej:

kontrolowanie uczniow przychodzacych i wychodzacych ze szkoly w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie szkoly (zmiana obuwia, zasady zwalniania):
sprawowanie nadzoru nad wejsciem gldéwnym:;

zgtaszanie Kierownikowi gospodarczemu przebywania na terenie szkoly oséb.
ktorych obecnos¢ budzi niepokoj badz uzasadnione podejrzenie:

udzielanie informacji interesantom:

nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu gtdéwnym:




10.
11.
12.

13.

14.

Obowiazki

2

LI

kontrolowanie zachowan uczniow przed wejsciem glownym:

zglaszanie obecnosci o0sob obcych w  poblizu  szkoly, zagrazajacych
bezpieczenstwu uczniom lub zachowujacych sie podejrzanie:

informowanie patroli strazy miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku
1 bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,

sprzatanie po przerwach podlogi korytarza glownego szkoly:

codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoly. na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie, odsniezanie):

sprzatanie pomieszczen biurowych szkoty oraz innych pomieszczen na parterze;
dbanie o porzadek i czysto$é¢ w dyzurce;

przekazywanie informacji kierownictwu szkoly 0 zauwazonych
nieprawidlowosciach zapewnianiu bezpieczenstwa uczniow i pracownikow:

wykonywanie polecen Dyrektora szkoly i bezposredniego przelozonego.

§ 20

sprzataczki/robotnika wykwalifikowanego:

utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wycieranie na mokro kurzy, mycie podlog, mycie i odkazanie sanitariatow,
wietrzenie pomieszczen, podlewanie i pielggnowanie kwiatow

zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wlamaniem, zamykanie okien,
drzwi;

gruntowne sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych
obejmujace mycie okien. pastowanie podlog. trzepanie dywanow, zmiang zaston,
firan i itp.;

wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przelozonego.
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11.

informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnych
przypadkach Dyrektora szkoly, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wystgpowanie z wnioskami zmierzajagcymi do eliminacji badz ograniczania
stwierdzonych zagrozen;

udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy:

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo

jego czesci. a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i w
dokumentacji;
udzial w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzgdzen majgcych

wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw i uczniow;

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacyvch
propozycje przedsiewzig¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow
pracy:
udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy:
udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoscei tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe. a takze kontrola realizacji tych

wnioskow:;

. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikow badan 1 pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy:

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:




§22

Obowiazki operatora sprzetu audiowizualnego - elektryka:

1. obstuga techniczna sprzgtu audiowizualnego podezas uroczystosci szkolnych;

2. obstuga fotograficzna i filmowa uroczystosci szkolnych

3. obstuga sprzetu multimedialnego w czasie projekcji, prezentacji, lekcji. wykladow,
szkolen, egzaminéw zawodowych i maturalnych:

4. dokonywanie biezacych przegladéw oraz konserwacja i naprawa sprzetu
audiowizualnego, komputerowego i sprzetu technicznego:

5. nadzor nad sprzetem komputerowym w Multimedialnym Centrum Informacyjnym;

6. nadzor nad korzystaniem z programdow komputerowych i internetu w MCI

7. pomoc uczniom i pracownikom w obstudze komputera i urzadzen technicznych w
MCI;

8. konserwacja i biezace naprawy sieci komputerowej w budynkach i warsztatach
szkolnych:

9. pomoc techniczna udzielana pracownikom z korzystania z dostepu do internetu w
budynkach szkolnych i warsztatach szkolnych:

10. obstuga i konserwacja sieci telekomunikacyjnej w budynkach i warsztatach szkolnych:

11. prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu;

12. 12)dokonywanie zakupoéw sprzetu komputerowego, audiowizualnego, sprzetu i
urzadzen technicznych, po uprzednim rozeznaniu cenowym wedlug potrzeb szkoty:

13. diagnozowanie usterek i drobne naprawy instalacji elektrycznych;

14. naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek, kontaktow i swietlowek;

15. wykonywanie ocechowania sprzetoéw i urzadzen szkolnych

§23

Do zadan st. specjalisty ds. bhp nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegdlnosei:
1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy:
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10.

11.

informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnych
przypadkach Dyrektora szkoly, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wystgpowanie z wnioskami zmierzajacymi do eliminacji badz ograniczania
stwierdzonych zagrozen:

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy:

udzial w ocenie zalozef i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo

jego czesci, a takze nowych inwestycji. oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i w
dokumentacji:
udziatl w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzgdzed majacych

wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw i uczniow;

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow
pracy:
udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob Kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy:
udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow:
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikow badan 1 pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy:

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:
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13.

14.

15

16.

7.

18.

19.

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy. na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej

adaptacji zawodowe] nowo zatrudnionych pracownikow;

. wspolpraca z laboratoriami Srodowiska pracy w zakresie organizowania badan

i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikéw badan:
wspoldziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujacymi
profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

wspoldziatanie ze spolecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwiazkowymi
przy podejmowaniu przez nie dziatan, majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach;

uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych
zespotach zajmujgcych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy:;

inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 24

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy miedzy innymi :

1. Gromadzenie. porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z roznych zrodet oraz

postugiwania sie technologia informacyjna,

2. Korzystanie ze zbiorow czytelni,

3. Prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniow,

4. Udostepnianie zbiorow bibliotecznych.

5. Poradnictwo w wyborach czytelniczych.

6. Informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidow, analizowanie stanu czytelnictwa.

7. Zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbioréw



8. Konserwacja katalogow.

9. Organizacja udostgpniania zbiorow,

10. Planowanie, sprawozdawczos¢ 1 odpowiedzialnos¢ materialna za zbiory,
11. Wspdlpraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty

§25

Do zadan kierownika warsztatow nalezy w szczegolnosci:
1. Opracowywanie schematu organizacyjnego warsztatow szkolnych i przektadanie go do
zatwierdzenia dyrektorowi szkoty.
2. Opracowywanie arkusza organizacyjnego warsztatow szkolnych i przektadanie go do
zatwierdzenia dyrektorowi szkoty.
3. Akceptowanie opracowanych przez nauczycieli zawodu planéw przejs¢ przez poszezegolne dzialy:
przekladanie ich do zatwierdzenia wicedyrektorowi szkoty.
4. Ustalanie zakresow zadan i obowiazkéw dydaktyczno-wychowawczych dla nauczycieli zawodu
i innych zatrudnionych w warsztatach szkolnych zgodnie ze statusem szkoly w oparciu o plan
przejs$¢ i zawarte umowy.
5. Organizowanie i odpowiedzialnos¢ za dziatalnosé administracyjno-gospodarcza i finansowg
warsztatow.
Ustalanie godzin rozpoczecia i zakoncezenia zaje¢ w warsztatach szkolnych.
Organizowanie przerw w zajeciach praktycznych i dyzury nauczycieli podczas tych przerw.

Opracowywanie schematu obiegu dokumentacji warsztatowe;.

o e = G

Organizowanie w warsztatach szkolnych pracy zgodnie z wymaganiami nowoczesnej techniki i

ekonomiki z jednoczesnym stworzeniem warunkow do rozwijania wsrod uczniow

wspolzawodnictwa, racjonalizatorstwa i nowatorstwa.

10. Organizowanie odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych w warsztatach i na terenie ich
otoczenia.

11. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z nadzorem pedagogicznym nauczycieli zawodu, zgodnie z
planem hospitacji i problematyka hospitacji na dany rok.

12. Przeprowadzanie wewnetrznych kontroli, wydawanie zalecen pokontrolnych i egzekwowanie ich.

13. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowg dziatalnoscig wszystkich dzialow szkoleniowo-

produkcyjnych warsztatow. a w szczegodlnosci nad:




14.

15.

16.
17.

18.

- wykonywaniem i kontrola napraw maszyn i urzadzen warsztatowych

- realizacja okresowych przegladow maszyn i urzadzen

- pracg kontroli technicznej

- dokumentacja pedagogiczna. jej kompletnoscia

- realizacja nadan pokontrolnych technika bhp. spolecznego inspektora pracy oraz Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej i innych organéw uprawnionych do kontroli

- dyscyplina pracy nauczycieli zawodu i innych pracownikow warsztatow szkolnych.

Organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli zawodu oraz prowadzenie dokumentacji w

tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej absencji nauczycieli i rozliczanie godzin

ponadwymiarowych.

Prowadzenie zajec¢ dydaktyczno-wychowawcze zgodnie z arkuszem organizacyjnym szkoty.

Przygotowanie informacji o pracy warsztatow szkolnych w zakresie przydzielonych obowiazkow:

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty nie objete niniejszym rejestrem.

§26

Obowiazki pomocy administracyjne;j:

1.

(o]
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Przyjmowanie wplat za naprawy i przeglady pojazdow

Obstuga kasy fiskalnej — wydawanie paragonéw, sporzadzanie raportow kasowych
Wystawianie rachunkoéw i faktur VAT za przeprowadzone ustugi w warsztatach
Odprowadzanie gotowki do banku

Prowadzenie ewidencji sprzedazy

Sporzadzanie sprawozdan CEPiK

Sporzadzanie umow najmu garazy

Obstuga klientéw warsztatow



§27

Obowiazki mechanika diagnosty:
1. Wykonywanie zgodnie z obowiazujaca technologia zleconych napraw pojazdow
2. Wykonywanie przegladow diagnostycznych pojazdéw samochodowych zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami i obowigzujacymi przepisami
3. Prowadzenie dokumentacji badan technicznych pojazdow oraz ewidencja w
Centralnej Bazie Pojazdow i Kierowcow (CEPiIK)

4. Wystawianie rachunkow i faktur za wykonane ustugi

§28

Do zadan Pedagog nalezy w szczegolnosci :
1. udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie trudno$ci wychowawczych w
rodzinach i w zyciu szkolnym,
2. udzielanie pomocy uczniom w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz ich
problemow szkolnych,
3. udzielanie uczniom pomocy w prawidlowym wyborze zawodu i kierunku dalszego
ksztalcenia,
4. w zakresie indywidualnej opieki psychologiczno-pedagogicznej uczniéw proponuje:
- pomoc w eliminowaniu napig¢ psychicznych powstatych na skutek niepowodzen szkolnych
(dysleksja, zaburzona motywacja. nerwice szkolne, fobia szkolna, tiki, moczenie),
- logoterapig¢ zaburzen mowy,
- pomoc w rozwigzywaniu trudnosci powstatych na tle konfliktéw rodzinnych.
-pomoc uczniom majacym trudnosei w kontaktach z rowiesnikami i srodowiskiem.
5.w zakresie profilaktyki wychowawczej organizuje:
- zajecia wychowawczo-profilaktyczne,
- zajecia psychoedukacyjne.
- trening umieje¢tnosci rozwiazywania konfliktow,
6. w zakresie doradztwa wspolpracuje z poradniami psychologiczno-pedagogiczna gdzie
zarobwno uczniowie jak i rodzice moga otrzymaé wsparcie i pomoc psychologiczna.
Wspdlpracuje z nauczycielami i wychowawczymi w pracy z uczniami sprawiajacymi

trudnosci w nauce oraz trudnosci wychowawcze.




§29

Do zadan Psychologa nalezy w szczegolnosci:

1) diagnoza psychologiczna uczniow w zakresie rozwoju poznawczego, emocjonalnego
1 osobowosciowego.

2) terapia indywidualna dzieci z problemami emocjonalnymi.

3) zajecia reedukacyjno-kompensacyjne dla dzieci z dysfunkcjami rozwoju
intelektualnego.

4) zajecia warsztatowe dla mlodziezy.

5) zajecia warsztatowe dla rodzicow.

6) rozwiazywanie gtdbwnych problemdéw uczniow:

- agresja, uzaleznienia, konflikty rodzinne, konflikty z nauczycielami. buntownicze

zachowania, trudnosci w nauce, odnajdywanie wlasnej pozycji w grupie rowiesniczej,

trudnosci w nawigzywaniu kontaktu, niesmialos¢, problemy wieku dorastania.

§ 30

1.Do obowigzkow Nauczycieli nalezy w szczegdlnosci :
1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna , wychowawceza i opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajgcé
organizowanych przez szkole:
2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju:
3) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego:
4) ksztalcenie i wychowywanie mlodziezy w umitowaniu Ojczyzny. w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia
i szacunku dla kazdego czlowieka;
5) dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z idea demokracji, pokoju i przyjaznie migdzy ludzmi réznych narodow, ras
1 $wiatopogladow.
2. Szczegolowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Szkoty

zapisane sg w statutach szkoly, ktore nauczyciel jest obowigzany przestrzegac.



§ 31
Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow niepedagogicznych okreslone sa

w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow.

§ 32

Funkcjonowanie gabinetu pielegniarskiego i prace pielegniarki szkolnej oraz Inspektora

ochrony danych osobowych reguluja odrebne umowy.

§33

Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi komérkami rozstrzyga Dyrektor szkoly.

Rozdzial VI

OBIEG DOKUMENTOW I PODPISYWANIE KORESPONDENCJI
§ 34
1. Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial i zalatwianie korespondencji
odbywa si¢ wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
Szkole.
Wszelkie pisma wychodzace ze Szkoly podpisuje Dyrektor.

[§®]

Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Szkoly do podpisywania pism okreslonego

('S )

rodzaju.
Rozdzial VII

ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 35
1.W Zespole Szkot Nr 1 im.St.Staszica w Kutnie wnoszacy skargi sa przyjmowani przez :
e Dyrektor szkoty,
e Wicedyrektora.
2. Dyrektor szkoty oraz wicedyrektor przyjmuja skargi w dniach od poniedziatku do pigtku w

godz.12.00-15.00.




3.Na szkolnej stronie internetowej umieszczona jest informacja dotyczgca terminu i czasu
przyjmowania skarg przez ww. osoby.
4. Skargi moga by¢ wnoszone :
- pisemnie,
- za pomoca faksu,
- za pomocg poczty elektronicznej ,
- ustnie do protokotu.
5.Dyrektor prowadzi rejestr skarg.
6.Skargi przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi osob
fizycznych i prawnych.
7. Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego. czyli anonimow.
8.Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki :
e Liczba porzadkowa,
e Data wplywu skargi,
e Adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge.
¢ Informacja na temat, czego dotyczy skarga,
e Terminu zatatwienia skargi.
¢ Imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi,
e Data zalatwienia,
e Kroétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.
9.Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
10. Kwalifikowanie spraw jako skargi dokonuje dyrektor.
11. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga wpisywana jest do rejestru
skarg.
12. Jesli z tresci skargi nie mozna ustali¢ jej przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
0 wyjasnienia luz uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakow spowoduje
pozostawienie skargi bez rozpoznania.
13. Skargi, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
z pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia. zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ. kopig pisma zostawic

w dokumentacji szkoty.



e przesla¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zalatwienia
skargi z podaniem powodow tego przesuniecia.

e 7wrocic sie z prosba do osoby wnoszacej o przeslanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi.

e udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi. w ktorej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdzial VI1II

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§ 36

1.W ¢elu kontroli wykonania planu dvdaktyeznego. wychowawcezego i opiekunczego dvrektor

opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego zalozenia.

2. Zasady realizacji Kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow zostaly uregulowane

w odrebnych regulaminach wewnatrzszKkolnych .

3. Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor. wicedyrektor. kierownik warsztatow szkolnyeh i
kierownik gospodarczy.

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37

I.Dvrektor szkoly jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow

postanowien niniejszego Regulaminu.

2.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanic przepisy

powszechnic obowiazujgee oraz Statuty Zespolu Szkol Nr T im. St. Staszica w Kutnie.

3.Zmiany do niniejszego Regulaminu beda wprowadzane zarzadzeniem dyrektora szkoly.







