Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40/2009
Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkot
w Swieradowie-Zdroju z dnia 01.09.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zespotu Szkot w Swieradowie-Zdroju

Spis tresci:

ROZDZIAL | PRZEPISY OGOLNE ......cooiiieeeeceieeeeeeeeeeeeee et 2
ROZDZIAL Il KIEROWANIE PRACA MZS ... 3
ROZDZIAL [Il STRUKTURA ORGANIZACYINA MZS .....oviiiiiiiiiie e 6
ROZDZIAL IV ZAKRESY OBOWIAZKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY e 7
ROZDZIAL V OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI.............. 12
ROZDZIAL VI ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU | WYKORZYSTYWANIA KRYTYKI PRASOWEDJ .....oovviiiiiiiiiiiieeeeeeeee 13
ROZDZIAL VIITRYB PRACY W MZS ...ttt 14
ROZDZIAL VI PRZEPISY KONCOWE ........cooiiiieiceeeeeeeeteeeeeee e 14

ZALACZNIK NR 1 SCHEMAT ORGANIZACYJINY MZS... .. 15



ROZDZIAL |
Przepisy ogéline

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Szkét w Swieradowie-Zdroju,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdlowg organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan dla
poszczegodlnych stanowisk w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkdt w
Swieradowie-Zdroju;
2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty(tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.);
3) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Miejskim
Zespole Szkot w Swieradowie-Zdroju;

4) pracowniku samorzagdowym - nalezy przez to rozumieC pracownikow
niepedagogicznych zatrudnionych w Miejskim Zespole Szkét w Swieradowie-
Zdroju;

5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Zespotu Szkét w
Swieradowie-Zdroju;

6) MZS — nalezy przez to rozumieé Miejski Zespot Szkét w Swieradowie-Zdroju;

7) przedszkole — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespdt Szkot w Swieradowie-
Zdroju Przedszkole Miejskie;

8) szkota podstawowa — nalezy przez to rozumieC¢ Miejski Zespot Szkdt w
Swieradowie-Zdroju Szkota Podstawowa Nr 1;

9) gimnazjum — nalezy przez to rozumieé Miejski Zesp6t Szkét w Swieradowie-
Zdroju Gimnazjum Nr 1.

§ 2. Miejski Zespdt Szkot w Swieradowie-Zdroju jest jednostkg budzetows, powotang
do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej;
4) wewnagtrzszkolnego.

§ 3. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 pkt 4, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Miejskiego Zespotu Szkét w Swieradowie-Zdroju,
Dyrektora MZS, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewngtrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzagdzenia Dyrektora;

3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia,

5) komunikaty;

6) pisma okodlne.



§ 4. 1. Miejski Zespdt Szkét w Swieradowie-Zdroju jest jednostkg budzetows, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pézn.
zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej MZS jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miasta Swieradéw-Zdrdj.

3. MZS pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy.

4. MZS prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i sporzgdza na ich
podstawie sprawozdawczosc¢ finansowa.

5. Dyrektor MZS odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAL 1I

Kierowanie praca MZS

§ 5. Funkcjonowanie MZS opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 6. 1. Dyrektor MZS petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor MZS kieruje pracg placowki przy pomocy wicedyrektorow, kierownikow
poszczegolnych komaorek organizacyjnych.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
MZS .

§ 7. 1. Zakresy zadan wicedyrektorow okreslone sg w statucie.

2. Zakresy zadan oséb petnigcych funkcje kierownicze w MZS okresla dyrektor na pismie
w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora obowigzki jego petni wyznaczony wicedyrektor.

§ 8. Dyrektor wspétpracuje i wspotdziata z osobami zajmujgce kierownicze stanowiska w
MZS, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Miejskiego Zespotu Szkot w
Swieradowie-Zdroju oraz koordynuje funkcjonowanie komérek organizacyjnych MZS
w zakresie realizacji aktdow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade
Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujgcy MZS.

§ 9.1. Wicedyrektorzy i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w MZS odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie irealizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicow oraz aktéw prawnych wydanych przez organ
prowadzgcy, nadzorujgcy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy i osoby zajmujgce
kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem.

§ 10. Kierownicy komoérek organizacyjnych MZS podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane zrealizacjg zadan i kompetencji Dyrektora, atakze wydajg decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych
upowaznien Dyrektora.



§ 11. 1. Dyrektor :
1) kieruje MZS jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow MZS;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora:

1) kierowanie biezgcymi sprawami MZS i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

3) przygotowanie projektu organizacyjnego szkoty,

4) przewodniczenie radzie pedagogicznej,

5) wprowadzanie zarzadzen,

6) gospodarowanie mieniem MZS,

7) przygotowanie projektu budzetu,

8) wykorzystywanie srodkow finansowych przydzielonych MZS przez Rade Miasta
Swieradéw-Zdréj oraz pochodzacych z innych zrédet,

9) ustalenie zasad polityki informacyjnej MZS,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do
pracownikow MZS,

11) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego ucznidow poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

12) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej podjetych w ramach ich kompetencji,

13) stwarzanie warunkéw do samorzgdnej i samodzielnej pracy uczniow,

14) zapewnie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i w ich doskonaleniu
zawodowym,

15) stwarzanie warunkow organizacyjnych do realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych i opiekunczych,

16) nadzorowanie szkolen pracownikow,

17) nadzorowanie procedur w zakresie bhp,

18) ustalanie regulaminu pracy MZS,

19) ustalanie regulaminu organizacyjnego MZS,

20) przyjmowanie interesantow w ustalonych godzinach przyjec,

21) nadzorowanie procedur wytaniania wykonawcow, ustugodawcow i dostawcow
wedtug procedur zaméwien publicznych,

22) nadzorowanie procedur rozpatrywania skarg i wnioskow,

23) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami MZS,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
przepisami prawa,

25) wspotpracowanie z organizacjami pozarzgdowymi,

26) wystepowanie z wnioskiem w sprawie nagréd, odznaczen i innych wyrdznien
dla pracownikow MZS.

27) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§ 12. 1. Wicedyrektor wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora, w
szczegolnosci:
1) podczas nieobecnoéci Dyrektora petnienie zastepstwa poprzez prowadzenie
spraw MZS w jego imieniu,
2) biezgce kierowanie procesem dydaktyczno - wychowawczym,



3) nadzorowanie dyscypliny pracy nauczycieli i innych pracownikéw szkoty,

4) opracowywanie tygodniowego rozktadu zajec (podziatu godzin),

5) organizowanie i nadzorowanie studenckich praktyk zawodowych,

6) hospitowanie zajec¢ nauczycieli,

7) nadzorowanie wiasciwego prowadzenia przez osoby odpowiedzialne
dokumentacji pedagogicznej (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, protokoty
egzaminow itp.).

§ 13. 1. Funkcjonowanie = komérek organizacyjnych MZS i pracownikbw na
samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.
2. Komorki organizacyjne MZS wspétpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegolnosci
polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy
korespondenciji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

3) wiasciwg forme;

4) terminowos$c¢ zatatwienia sprawy.

§ 15. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ nastepujgcych
stanowisk MZS:

1) wicedyrektorow;

2) pedagoga;

3) psychologa;

4) bibliotekarza;

5) gtéwnego ksiegowego;

6) kierownika gospodarczego

7) samodzielnego referenta ds. kadr.
2. Wicedyrektor (szkoty podstawowej i gimnazjum) bezposrednio nadzoruje i koordynuje
dziatalnos¢ nastepujgcych stanowisk w MZS:

1) nauczyciele szkoty podstawowej i gimnazjum.
3. Wicedyrektor (przedszkola) bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnosc
nastepujgcych stanowisk w MZS:

1) nauczyciele przedszkola;

2) woznych oddziatowych.
4. Gtéwny ksiegowy bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ nastepujgcych
stanowisk w MZS:

1) starszego ksiegowegqo;

2) ksiegowego.
5. Kierownik gospodarczy bezposrednio kieruje i koordynuje dziatalnos¢ nastepujgcych
stanowisk w MZS:

1) samodzielnego referenta ds. administracji szkoty;



2)
3)
4)
5)
6)
7

starszego intendenta;
kucharki;

pomocy kuchennej;
sprzataczki;

rzemies$lnika;

robotnika do prac ciezkich.

ROZDZIAL llI

Struktura organizacyjna MZS

§ 16. 1 W MZS wydziela sie:

1)

2)

pion dydaktyczno-wychowawczy, w sktad ktérego wchodza:

a) wicedyrektor (szkoty podstawowej i gimnazjum);

b) wicedyrektor (przedszkola);

c) pedagog;

d) psycholog;

e) biblioteka;

f) rada pedagogiczna MZS, w sktad ktérej wchodzg: rada pedagogiczna szkoty
podstawowej, rada pedagogiczna gimnazjum i rada pedagogiczna
przedszkola,;

g) rada rodzicéw MZS i rada rodzicow przedszkola;

h) Swietlica Srodowiskowa ,UL”;

i) wozna oddziatowa.

Pion administracyjno-finansowy, w skfad ktérego wchodzg komoérki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

a) Dziat Ksiegowosci:

= gtowny ksiegowy;
» starszy ksiegowy;
=  Kksiegowy;

b) Dziat administracyjno-obstugowy:

= kierownik gospodarczy;

samodzielny referent ds. administracji szkoty;

starszy intendent;

kucharka;

pomoc kuchenna;

rzemieslnik,

robotnik do prac ciezkich;

sprzataczka;

c) samodzielny referent ds. kadr.

2. Rada pedagogiczna MZS, w ktorej sktad wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w
przedszkolu, szkole podstawowej oraz gimnazjum. Rada Pedagogiczna pracuje w

oparciu

o Regulamin Rady Pedagogicznej. Szczegolowy zakres pracy Rady

Pedagogicznej reguluje statut.

3. Swietlica $rodowiskowa ,UL” realizuje priorytety Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w Swieradowie-Zdroju, zawarte w Programie Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Swieradowie-Zdroju, zatwierdzonym co
rocznie w drodze uchwaty Rady Miasta.



4. Rada rodzicéw stanowi reprezentacje rodzicow ucznidéw i wychowankéw. Szczegoétowe
zasady i tryb dziatania rady rodzicow okresla statut.

5. W MZS funkcjonuje biblioteka szkolna. Zakres zadan biblioteki reguluje statut.

6. Schemat Organizacyjny Miejskiego Zespotu Szkét stanowi zatgcznik Nr 1 do
regulaminu.

ROZDZIAL IV

Zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 17. 1. Pracownicy zatrudnieni w Miejskim Zespole Szkét w Swieradowie-Zdroju na
umowe o prace sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentoéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

ztozenie oswiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie

Dyrektora oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Miejskim Zespole Szkét w Swieradowie-Zdroju zobowigzany
jest przestrzegaC szczegdtowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.
Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 18. 1. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi:

Do jego ogdlnych obowigzkow nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezgcy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i
materiatowej MZS;

prowadzenie gospodarki finansowej MZS zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty;

zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez MZS;



6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

7) kontrola operacji gospodarczych, wigzgcych sie z wydawaniem Srodkow
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operaciji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

8) opracowywanie rocznych planéw finansowych Miejskiego Zespotu Szkdt w
Swieradowie-Zdroju;

9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowo$ci,
ustawg o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;

10) nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg
rachunkowych;
11) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci

budzetowej, podatkowej i innej;

12) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i
ochrona $rodkow wartosci pienieznych bedgcych w posiadaniu dziatu
ksiegowego;

13) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planow finansowych dochoddéw
i wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

14) opracowywanie planow i projektéw wykorzystywania Srodkow gospodarczych
pozostajgcych w dyspozycji jednostki;

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i
gospodarnosci dziatah gospodarczych i finansowych w szkole;

16) szczegdtowy zakres obowigzkéw reguluje zakres czynnosci gtéwnego
ksiegowego.

§ 19. 1. Starszy ksiegowy podlega bezposrednio gtdwnemu ksiegowemu:

Do jego ogdlnych obowigzkéw nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych (syntetycznych i analitycznych);

2) obstuga programu komputerowego: ,Ksiegowos¢ Optivum”, ,Ptace Optivum”,
,Ptatnik”, oraz ,PEFRON”;

3) przyjmowanie, segregowanie i prowadzenie biezgcej kontroli formalno-
rachunkowej dokumentow i operacji ksiegowych;

4) wystawianie dowoddéw ksiegowych i ich korygowanie;

5) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty podstawowej
i gimnazjum;

6) dokonywanie potrgcen ustawowych z wynagrodzen pracownikow szkoty
podstawowej i gimnazjum oraz wedtug ztozonych indywidualnych deklaracji o
potrgceniach;

7) terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od osoéb fizycznych
oraz odprowadzanie na podstawie sporzgdzonych deklaracji miesiecznych oraz
rozliczenh rocznych;

8) przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowej;

9) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie deklaracji z zachowaniem ustawowego
terminu oraz przekazaniem zobowigzan wobec ZUS-u;

10) terminowe ksiegowanie dokumentéw bankowych i memoriatowych;

11) analiza sald kont rozrachunkowych;

12) rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

13) szczegOtowy zakres obowigzkéw reguluje zakres czynnosci starszego
ksiegowego.



§ 20. 1. Ksiegowy podlega bezposrednio gtéwnemu ksiegowemu:

Do jego ogdlnych obowigzkow nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow
przedszkola,

rozliczanie inwentaryzacji;

naliczanie odsetek od nieterminowych optat za przedszkole;

biezgce prowadzenie wykazu ksiegowych programéw komputerowych wraz z
pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia do ich dziatania;

wprowadzanie danych ptacowych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO)
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen;

obstuga programu komputerowego: ,Ksiegowos¢ Optivum”, ,Ptace Optivum”,
LPtatnik”;

szczegotowy zakres obowigzkow reguluje zakres czynnosci ksiegowego.

§ 21. 1. Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do jego ogdlnych obowigzkow nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na
terenie szkoty rozsytanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu
dokumentoéw w szkole;

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

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Miejskiego Zespotu Szkot
w Swieradowie-Zdroju oraz ochrony administrowanych budynkéw i terenu;
planowanie, zakup srodkéw i materiatbw niezbednych do utrzymywania
budynku i terenéw w czystosci;

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

organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow;

prowadzenie okresowych przeglagdow stanu technicznego i terendw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okreSleniem potrzeb z zakresie
konserwacji i koniecznych remontéw;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z
Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych (t.j. Dz.U. z
2007r., Nr 223, poz. 1655);

obstuga techniczna imprez i uroczystosci;

10) obstuga monitoringu budynku Miejskiego Zespotu Szkot;

11) administrowanie serwera,

12) administrowanie pracowni komputerowej;

13) szczegdtowy zakres obowigzkéw reguluje zakres czynnosci kierownika

gospodarczego.

§ 22. 1. Samodzielny referent ds. administracji szkoly podlega bezposrednio
kierownikowi gospodarczemu.

Do jego ogdlnych obowigzkéw nalezy:

1)

prowadzenie sekretariatu MZS;



2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie dokumentacji uczniéw;

prowadzenie archiwum MZS;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi;

prowadzenie grafiku wynajmu sali gimnastycznej, sal lekcyjnych oraz innych sal
lub pomieszczen oraz wystawianie not obcigzeniowych;

gromadzenie danych statystycznych i przestrzeganie terminowosci zdawania
sprawozdan,;

szczegotowy zakres obowigzkow reguluje zakres czynnosci samodzielnego
referenta ds. administracji szkoty.

§ 23. 1. Starszy intendent podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do jego ogdlnych obowigzkow nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie magazynu zywnosciowego w przedszkolu;

zamawianie artykutow zywnosciowych do przedszkola wg iloSci i asortymentow
wynikajgcych z jadtospisow;

kontrola ilosciowo-warto$ciowa oraz jakosciowa przyjmowanych do magazynu
artykutow;

prowadzenie magazynu artykutdw spozywczych i dokumentacji magazynowej
zgodnej z obowigzujgcymi przepisami;

sporzgdzanie jadtospisow w oparciu o zalecenia Instytutu Zywnosci i Zywienia
oraz sanepidu i wywieszanie ich do wgladu rodzicow;

opracowanie instrukcji Zasad Dobrej Praktyki Higienicznej (GHPO i Dobrej
Praktyki Produkcyjnej (GMP) w przedszkolu i nadzér nad ich przestrzeganiem;
opracowanie i wdrazanie systemu HACCP;

sporzgdzanie wykazu nieobecnosci kazdego dziecka w celu ustalenia odliczenh
(odpisow) za zywienie w nastepnym miesigcu;

sporzgdzanie wykazu optat za przedszkole z uwzglednieniem zalegtoSci i
nadptat za pobyt i wyzywienie dziecka w przedszkolu;

10) miesieczne zestawienie naliczen optat za przedszkole i przekazanie do

ksiegowosci;

11) szczegotowy zakres obowigzkéw reguluje zakres czynnosci starszego

intendenta.

§ 24. 1. Kucharka podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do jej ogbinych obowigzkéw nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw;

przygotowywanie positkbw zgodnie z jadlospisem i zachowaniem
obowigzujgcych norm;

pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;

dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkdw;

przestrzeganie wiasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzoru nad jej
wykonaniem;

wydawanie positkdbw o wyznaczonych godzinach,;

szczegotowy zakres obowigzkdw reguluje zakres czynnosci kucharki.
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§ 25. 1. Pomoc kuchenna podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do jej ogblnych obowigzkéw nalezy:

1) obrobka wstepna warzyw i owocdéw oraz wszelkich surowcow do produkcji
positkow, tj. mycie, obieranie, czyszczenie;

2) rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcow z uwzglednieniem wymogoéw
technologii i instrukcji wykorzystywanych maszyn gastronomicznych;

3) przygotowywanie potraw zgodnie z sugestiami kucharki i starszego intendenta;

4) pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkbw na potrzeby kontroli
Sanepid-u;

5) przestrzeganie czystosci sprzetu, narzedzi oraz porzgdku i czystosci w
pomieszczeniach kuchennych;

6) mycie naczyn i sprzetu kuchennego;

7) szczegotowy zakres obowigzkdw reguluje zakres czynnosci pomocy kuchenne;.

§ 26. 1. Rzemiesinik podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do jego ogdélnych obowigzkéw nalezy:

1) przeprowadzenie biezgcej konserwacji, drobnych napraw i remontow w
budynku szkoty;

2) kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy i urzgdzenia odgromowe;

3) kontrola, biezgca konserwacja i naprawa urzgdzehn wodno-kanalizacyjnych;

4) Kkonserwacja i naprawa ogrodzenia i urzgdzen sportowych;

5) troska o czystos¢ terenu wokét budynku szkoty, odsniezanie zewnetrznych
ciggébw komunikacyjnych;

6) szczegotowy zakres obowigzkéw reguluje zakres czynnosci rzemiesinika.

§ 27. 1. Robotnik do prac ciezkich podlega bezposrednio kierownikowi
gospodarczemu.

Do jego ogdélnych obowigzkdéw nalezy:

1) utrzymanie porzadku na posesji przedszkola poprzez: zamiatanie przejsc i
chodnikéw, pielegnacje terendw zielonych, przycinanie zywoptotu i krzewodw,
usuwanie sniegu z przej$¢, chodnikdw i schodow na terenie przylegtym do
posesji przedszkola,

2) drobne naprawy mebli i sprzetu biurowego;

3) niezwioczne informowanie o zaistniatych awariach instalacji, wymagajgcych
interwencji kwalifikowanych rzemiesinikow;

4) szczegotowy zakres obowigzkdéw reguluje zakres czynnos$ci robotnika do prac
ciezkich.

§ 28. 1. Sprzataczka podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.
Do jej ogblnych obowigzkéw nalezy:
1) utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty;
2) sprzatanie i porzadkowanie, na polecenie Dyrektora i w godzinach pracy,

pomieszczen po remontach i malowaniu oraz porzadkowanie piwnic i
pomieszczen szkolnych w innym niz przydzielonym rejonie;
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3)
4)

opieka nad szatnig szkolng i odpowiedzialnos¢ za wiasciwe jej funkcjonowanie;
szczegotowy zakres obowigzkdw reguluje zakres czynnosci sprzataczki.

§ 29. 1. Wozna oddziatowa podlega bezposrednio wicedyrektorowi (przedszkola).

Do jej ogdlnych obowigzkéw nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

utrzymanie we wzorowej czystosci sal i pomieszczen przydzielonych do
sprzatania;

organizacja positkdw i wypoczynku dla dzieci;

pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzgcych,;

pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu przed ¢wiczeniami gimnastycznymi,
lezakowaniem, wyjsciem na podworko;

opieka w czasie spacerow i wycieczek;

udziat w przygotowaniu pomocy do zajec;

szczegotowy zakres obowigzkéw reguluje zakres czynnosci woznej
oddziatowe;j.

§ 30. 1. Samodzielny referent ds. kadr podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do jego ogdlnych obowigzkow nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MZS;

kontrola dyscypliny pracy w MZS;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

przygotowywanie dokumentéw w sprawie rent i emerytur pracownikéw MZS;
przygotowywanie projektéw aktéw prawa wewnatrzszkolnego, w tym
regulaminéw oraz ich zmian;

szczegotowy zakres obowigzkow reguluje zakres czynnosci samodzielnego
referenta ds. kadr.

§ 31. 1. Nauczyciel podlega bezposrednio Wicedyrektorowi.
2. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela
zapisany jest w statucie.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 32. 1. W MZS obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w MZS;

poczte wptywajgcg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor;

dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg
charakter wigzgcych polecen stuzbowych;

korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacja;
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5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w szkole moze odbywacC sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzgadzenia.

§ 33. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdw witadzy panstwowej oraz do organéw administraciji
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej
iinnych instytucji kontroli w zwigzku =z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia
pokontrolne.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
4. Pisma podpisuja:

1) Kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie ustalonym wiasciwym
upowaznieniem - w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

5. Upowaznienie powinno by¢ udzielone w formie zarzgdzenia

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VI

Zasady informowania dziennikarzy srodkéw masowego przekazu i
wykorzystywania krytyki prasowej

§ 34. 1. Informacji o dziatalno$ci MZS udziela za zgodg Dyrektora dziennikarzom polskim
Wicedyrektor - w odniesieniu do tematéw lezgcych w zakresie jego kompetencji.

2. Obowigzany on jest umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinii ws$rod
pracownikow.

3. Udzielajgc dziennikarzom wywiaddéw, wyjasnieh i opinii pracownicy MZS winni
uwzglednia¢ wymogi zwigzane z obowigzkiem zachowania przestrzegania zasad
postepowania z informacjami niejawnymi oraz ochrony danych osobowych.

4. Informacji dziennikarzom zagranicznym udziela Dyrektor lub osoba wskazana przez
Dyrektora.
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ROZDZIAL VII
Tryb pracy w MZS

§ 35. 1. Pracownik MZS obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzgdkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji MZS i szczeg6towego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien o tym
fakcie niezwtocznie poinformowac swojego przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzg w
zakres innego wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.

§ 36. 1. Porzadek, tryb i czas pracy w MZS oraz prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika samorzgdowego okresla Regulamin Pracy ustalony w trybie przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy przyjmowany w formie
zarzgdzenia Dyrektora.

2. Porzadek, tryb i czas pracy w MZS oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
pedagogicznego okresla Karta Nauczyciela i Regulamin Pracy.

ROZDZIAL VIII
Przepisy koincowe

§ 37. Kierownicy komoérek organizacyjnych MZS sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut Miejskiego Zespolu Szkot w
Swieradowie-Zdroju i Regulamin Pracy.

§ 39. Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastepujg z zachowaniem procedury
wiasciwej dla jego ustalenia.

§ 40. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i jest wprowadzany zarzgdzeniem
Dyrektora.

§ 41. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Szkét w Swieradowie-
Zdroju wyprowadzony Zarzgdzeniem Nr 18/2005/2006 Dyrektora Miejskiego Zespotu
Szkoét z dnia 03.04.2006r. oraz Regulamin Organizacyjny Przedszkola Miejskiego w
Swieradowie-Zdroju wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 3/2006 Dyrektora Przedszkola
Miejskiego w Swieradowie-Zdroju z dnia 13.02.2006 r.

§ 42. Kazdy z pracownikow MZS winien potwierdzi¢ wikasnym podpisem zapoznanie sie
Z niniejszym regulaminem.
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