~ REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL NR 3 IM. WEADYSEAWA GRABSKIEGO W KUTNIE

Podstawa prawna:

- Ustawa o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 (tekst jednolity Dz. U. Nr 256, poz. 2572
Z pézn. zm.),

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.,
poz. 986 z podZn. zm.),

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz. 1502
z pézn.zm.),

- Regulamin pracy Zespotu Szkét Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie,

- Statut w Zespole Szkét Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla wewnetrzng organizacji
Zespotu Szkot Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego: zasady funkcjonowania szkoly, zakresy
spraw zalatwianych przez poszczegolne jej organy oraz zakresy i dziatania odpowiednich
stanowisk pracy.

§2

1. W skfad Zespotu Szko6t Nr 3 im. Wihadystawa Grabskiego wchodza szkoty:

a) Technikum nr 3,

b) Szkota Policealna nr 3.
2. Siedzibg Zespolu Szkét Nr 3 im. Wladystawa Grabskiego jest budynek przy

ul. T. Kosciuszki 24 w Kutnie.

. Organem prowadzacym szkote jest Powiat Kutnowski.
4. Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny jest £6dzki Kurator O$wiaty.

W

§3
Ilekro¢ w regulaminie uzywa si¢ nazwy ,,szkota” nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Nr 3
im. Wiadystawa Grabskiego.

II. ZASADY KIEROWANIA SZKOLA I ZAKRES KOMPETENCJI ORGANOW
SZKOLY.

§4
Organa szkoly:
1. Dyrektor szkoty.
2. Rada Pedagogiczna.
3. Rada Rodzicow.
4, Samorzad Uczniowski.
§5

1. Szkolg kieruje Dyrektor szkoly powotywany i odwotywany przez Starost¢ Kutnowskiego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



2. Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa reprezentuje szkole na zewnatrz 1 jest
odpowiedzialny za catoksztalt jej funkcjonowania.
3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wicedyrektor.
4. W celu zapewnienia prawidtowego dzialania szkoly, facznie z niniejszym regulaminem, maja
zastosowanie nastepujgce akty prawne:
a) Statut szkoly,
b) Regulamin pracy,
¢) Regulamin Rady Pedagogiczne;,
d) Regulamin Rady Rodzicow,
e) Regulamin Samorzadu Uczniowskiego,
f) Regulamin ZFSS,
g) Regulamin biblioteki szkolnej,
h) Regulamin wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi,
i) Regulamin przyznawania Nagrody Dyrektora i Starosty Kutnowskiego dla nauczycieli,
j) Regulamin premiowania i nagradzania pracownikéw administracji i obstugi,
k) Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego nauczycielom.
5. Funkcje kierownicze w szkole petnia:
a) Dyrektor szkoly,
b) Wicedyrektor,
c) Glowny ksiegowy
d) Kierownik gospodarczy
6. Przydzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy okreslajg zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzone przez dyrektora szkoty.
7. Organizacje pracy w szkole przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do regulaminu.
8. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow szkoty
znajdujg si¢ w aktach osobowych.

§6
Dyrektor szkoly
1. Zakres kompetencji Dyrektora okreslony jest w art. 39 ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r.
o0 systemie oswiaty.
2. Dyrektor szkoty w szczeg6lnosci:
a) kieruje dziatalnoscia szkoty,
b) sprawuje nadzoér pedagogiczny,
¢) sprawuje opieke nad uczniami,
d) realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej podjgte w ramach jej kompetencji stanowigcych,
e) dysponuje $rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoly 1 ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,
f) wykonuje czynnosci prawne w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikow,
g) odpowiada za wlasciwg organizacj¢ i przebieg egzaminéw przeprowadzonych w szkole,
h) wydaje wewnetrzne akty prawne,
i) bezposrednio nadzoruje prace: wicedyrektoréw, gléwnego ksiggowego, sekretarza
szkoty,
j) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

§7
Rada Pedagogiczna
1. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej okreslone sa w Regulaminie Rady
Pedagogicznej szkoty.



DO =

Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) zatwierdzanie wynikoéw klasyfikacji i promocji uczniow,

b) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych
w szkole, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Rodzicow,

c) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,

d) podejmowanie uchwat w sprawie skreslenia z listy uczniow,

Do kompetencji opiniujgcych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) organizacja pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad =zaj¢¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych,

b) projekt planu finansowego szkoly,

c) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagréd, odznaczen i innych wyrdznien,

d) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,

e) propozycje dyrektora szkoly dotyczace kandydatéw na funkcje kierownicze w szkole.

§8
Rada Rodzicéow
Zadania i kompetencje Rady Rodzicow sg okreslone w Regulaminie Rady Rodzicow.
Rada Rodzicow stanowi samodzielng reprezentacj¢ rodzicow.
Rada Rodzicéw moze wystepowaé do dyrektora i innych organéw szkoly, organu

- prowadzacego szkole oraz organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny z wnioskami

i opiniami we wszystkich sprawach szkoty.

Do kompetencji Rady Rodzicéw nalezy:

a) uchwalanie w porozumieniu z radg pedagogiczng Szkolnego programu
wychowawczego i profilaktyki,

b) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia Iub
wychowania,

c¢) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora szkoty,

d) opiniowanie pracy nauczycieli koficzacych staz.

§9
Samorzad Uczniowski
Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego sg okreslone w Regulaminie Samorzadu
Uczniowskiego.
Samorzad Uczniowski jest reprezentantem ogétu ucznidow.
Do kompetencji Samorzadu Uczniowskiego nalezy przedstawianie radzie pedagogiczne]
i dyrektorowi szkoly wnioskow i opinii we wszystkich sprawach szkoty, w szczego6Inosci
dotyczacych realizacji podstawowych praw uczniow takich, jak:
a) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego trescig, celem
i stawianymi wymaganiami,
b) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postgpow w nauce i zachowania,
c) prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajace zachowanie wlasciwych proporcji
miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwoscia rozwijania wlasnych zainteresowan,
d) prawo do redagowania i wydawania gazetki szkolnej,
e) prawo do organizowania dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi
w porozumieniu z dyrektorem,
f) prawo wyboru nauczyciela petniagcego rol¢ opiekuna samorzadu.



III. PRACOWNICY PEDAGOGICZNI, ICH ZADANIA I KOMPETENCJE

Pracownicy pedagogiczni szkoly:

1

2.

3
4
5

Wicedyrektorzy, nauczyciele.

Bibliotekarz.
Pedagog szkolny.
Psycholog.
Pedagog specjalny
§ 10
Wicedyrektor

. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegélnosci:

a) przejmowanie obowigzkéw Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w szkole,

b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego i kontroli nad pracg nauczycieli,

¢) nadzorowanie pracy zespolow przedmiotowych i zadaniowych oraz petnomocnikow
dyrektora,

d) opracowanie harmonogramu dyzuréw mig¢dzylekcyjnych nauczycieli,

e) nadzorowanie sporzadzania tygodniowego rozktadu zaj¢¢ lekcyjnych zgodnie z higieng
pracy umystowej,

f) sporzadzanie miesiecznego wykazu przeprowadzonych przez nauczycieli godzin
ponadwymiarowych i nauczania indywidualnego,

g) nadzor nad realizacjg praktyk zawodowych,

h) organizacja egzaminu dojrzatosci, potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe i w
zawodzie,

i) organizacja rekrutacji na kierunki ksztalcenia,

j) dbanie o wtasciwg organizacje imprez szkolnych,

k) wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora szkoty.

2. Wicedyrektor bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.

§ 11
Nauczyciel

1. Do zadan nauczyciela nalezy w szczego6lnosci:

a) realizacja podstawy programowej ksztalcenia ogdlnego i zawodowego, programu
wychowawczego i profilaktyki w powierzonych klasach i zespotach oraz realizacja
innych zadan wynikajacych z arkusza organizacyjnego szkoly i wykazu czynnosci
pozadydaktycznych w celu osiggnigcia w stopniu optymalnym celéw szkoty,

b) wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowawczej,

c) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej i k6t zainteresowan,

d) prowadzenie prac dydaktyczno — wychowawczych i1 opiekunczych oraz ponoszenie
pelnej odpowiedzialnosci za jako$¢ 1 wyniki tej pracy,

e) wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidéw, ich zdolnosci i zainteresowan,

f) wudzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych w oparciu
0 rozpoznawanie potrzeb ucznia,

g) bezstronne i obiektywne ocenianie ucznia,

h) doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej m. in. poprzez uczestniczenie w formach doskonalenia zawodowego,

i) dbato$¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

j) zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych jego opiece uczniow.

2. Obowigzki wychowawcy klasy w zatgczeniu do regulaminu.
3. Nauczyciel bezposrednio podlega wicedyrektorowi szkoty.



§12
Bibliotekarz

1. Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
a) udostepnianie zbioréw oraz korzystanie z Internetu,
b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
¢) organizowanie przysposobienia czytelniczego i informacyjnego,

d)

planowe gromadzenie zbioréw, w tym wzbogacanie ksiggozbioru o rézne formy
no$nikow informacji (ptyty CD, programy multimedialne),

e) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
f) wspolpraca z innymi bibliotekarzami, a w szczegdlnosci z Biblioteka Pedagogiczng oraz

Miejska i Powiatowg Bibliotekg Publiczng w Kutnie

g) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w réznych formach doskonalenia.

. Bibliotekarz bezposrednio podlega wicedyrektorowi szkoty.

§ 13
Pedagog szkolny

1. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

diagnoza i monitorowanie srodowiska uczniowskiego,

wspoltworzenie i realizacja wsparcia psychologiczno- pedagogicznego,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole,

dbanie o realizacje obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez uczniow,

udzielanie pomocy wychowawcom klas i nauczycielom w zakresie dziatan dydaktyczno
— wychowawczych,

czuwanie nad przestrzeganiem praw dziecka,

wspieranie rodzicOw w rozwigzywaniu trudnosci w wychowaniu dziecka,
uczestniczenie w opracowaniu planu dydaktyczno — wychowawczego szkoly,
rozpoznawanie warunkoéw zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w realizacji
procesu dydaktyczno — wychowawczego,

opracowywanie wnioskéw dotyczacych uczniow wymagajacych szczegdlnej opieki
i pomocy wychowawczej,

gromadzenie informacji o s$rodowisku uczniéw wymagajacych szczegélnej opieki
i pomocy wychowawczej,

stwarzanie uczniom wymagajgcym szczegolnej opieki i pomocy mozliwos$ci korzystania
ze zorganizowanych form zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych,

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajgcymi trudnosci wychowawecze,

wspoétpraca z Rzecznikiem Praw Ucznia i Samorzadem Uczniowskim w zakresie
wspolnego oddziatywania na uczniéw wymagajacych opieki i pomocy wychowawczej,
wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
Komendg Powiatowg Policji, Sagdem Rejonowym i kuratorami ds. nieletnich i innymi
instytucjami wspierajgcymi,

organizowanie pomocy w wyrownywaniu brakéw w wiadomosciach szkolnych uczniom
napotykajacym trudnosci w nauce,

przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spolecznego mlodziezy,
organizowanie réznych form terapii zajeciowej uczniom z objawami niedostosowania
spotecznego,

udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych, nawarstwiajacych si¢
na tle niepowodzen szkolnych,

udzielanie uczniom porad w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych,



S 1)
u)

udzielanie porad i pomocy uczniom majacym trudnosci w kontaktach réwiesniczych
i sSrodowiskowych,

kierowanie spraw uczniow z rodzin zaniedbanych $rodowiskowo do odpowiednich
sadéw dla nieletnich.

2. Pedagog szkolny bezposrednio podlega wicedyrektorowi szkoly.

§ 14
Psycholog szkolny

1. Do zadan psychologa szkolnego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

g)
h)

rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych potrzeb ucznia
i umozliwianie ich zaspokojenia,

prowadzenie badan i dzialan diagnostycznych, dotyczacych ucznidw, w tym,
diagnozowanie potencjalnych mozliwosci oraz wspieranie mocnych stron ucznia,
wspieranie ucznia z wybitnymi uzdolnieniami - organizacja indywidualnego toku nauki,
diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okreslenia
odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym dzialan
profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec uczniow, rodzicéw
i nauczycieli,

organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologicznej dla ucznidw,
rodzicow i nauczycieli,

minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy wychowawczej w Srodowisku
szkolnym i pozaszkolnym ucznia,

wspieranie rodzicOw i nauczycieli w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych,
umozliwianie rodzicom i nauczycielom rozwijania umiej¢tnosci wychowawczych.

2. Pedagog szkolny bezposrednio podlega wicedyrektorowi szkoty.

§ 15
Pedagog specjalny

1. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnosci:

2)

b)

wspolpraca z zespotem majacym opracowaé, ale takze realizowa¢ program edukacyjno-
terapeutyczny oraz dokumentacje dla ucznidéw posiadajacych orzeczenie
o0 potrzebie ksztatcenia specjalnego w tym IPET 1 WOPFU;

wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami, ale takze innymi specjalistami
zatrudnionymi w szkole wspierajagcych uczniéw, ale takze z rodzicami oraz uczniami;
w ramach tej wspdlpracy bedzie m.in.:

- rekomendowanie dyrektorowi dzialan w zakresie zapewniania aktywnego
i pelnego uczestnictwa uczniow w zyciu szkoty,

- diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych ucznidéw w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniéw, przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen
utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu, szkoty,

- rozwigzywania problemow dydaktycznych i wychowawczych uczniow,

- okreslenia niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego 1 Srodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujac technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwosci psychofizyczne ucznia;



. wsparcie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow

w kontekscie doboru metod, form pracy, okreslaniu potrzeb uczniéw, ale takze ich
mocnych stron;

udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom ale takze
nauczycielom,;

wspOlpraca z podmiotami i instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka 1 rodziny,
w tym np. z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami
specjalistycznymi,  placowkami  doskonalenia  nauczycieli,  organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami i podmiotami dzialajacymi na rzecz rodziny,
dzieci i mlodziezy, pielegniarkg szkolng, innymi szkotami, pracownikiem socjalnym,
asystentem rodziny, kuratorem sgdowym 1 innymi.

2. Pedagog specjalny bezposrednio podlega wicedyrektorowi szkoty.

IV. PRACOWNICY ADMINISTRACJI, ICH ZADANIA I KOMPETENCJE

Pracownicy administracji (stanowiska kierownicze urzg¢dnicze, stanowiska urzednicze,
stanowiska pomocnicze i obshugi):

1
2
3

6
5

. Gléwny ksiegowy.

. Kierownik gospodarczy.
. Sekretarz szkoty.

4. Specjalista ds. plac.

. Specjalista ds. kadr.

. Pomoc administracyjna.

. Do

a)
b)

)
k)

D

m)

§ 16

Glowny ksiggowy
zadan gltownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonanych
zadan raz sprawozdawczosci finansowe;j,
koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiegowosci,
dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonania budzetu oraz innymi bedgcymi w dyspozycji szkoly,
sporzgdzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zapobieganie naduzyciom i niegospodarnosci
poprzez sprawowanie kontroli wewne¢trznej,
sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjag S$rodkow trwalych, sprzetu szkolnego
oraz rozliczanie inwentaryzacji.,
wspOtpraca z kierownikiem gospodarczym w sprawach remontéw, zakupow,
przestrzeganie plandéw finansowych pod wzgledem wysokosci wydatkéw budzetowych
i dochodow wiasnych,
sporzadzanie i przesylanie wszelkich dokumentow, deklaracji do ZUS dotyczacych
rozliczenia sktadek pracownikéw zatrudnionych,
sporzadzanie deklaracji PIT o uzyskanych dochodach pracownikéw i przekazywanie ich
do Urzedu Skarbowego w ustawowym terminie,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Gloéwny ksiegowy bezposrednio podlega dyrektorowi szkoly



§17
Kierownik gospodarczy

1. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczego6lnoscei:

kierowanie zespolem pracownikéw obstugi, organizacja ich pracy,

przygotowanie projektdéw uméw i zlecen na prace inwestycyjno — remontowe
W oparciu o obowigzujace przepisy,

nadzor i kontrola nad prawidlowym przebiegiem prac remontowych 1 naprawczych,
prowadzenie na biezgco kontroli eksploatacji majatku szkoty,

udzial w planowaniu i realizacji zakupéw inwentarza szkoly,

zakup artykuldéw biurowych, srodkéw czystosci, pomocy dydaktycznych, realizowanie
zamoOwien na ustugi zgodnie z wymogami Ustawy o zamdéwieniach publicznych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie sprawozdan SIO,

prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczef Socjalnych,
prowadzenie archiwum szkolnego,

wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora szkoty.

2. Kierownik gospodarczy bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.

§ 18
Sekretarz szkoly

1. Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegdlno$ci:

a)
b)

©)

d)
€)

f)

g)
h)
)

prowadzenie terminarza, ksiegi zarzadzen i komunikatéw dyrektora szkoly oraz rejestru
skarg 1 wnioskow,

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, nadawanie obiegu
stuzbowego otrzymanym pismom,

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z obstugg szkolng ucznidw m.in.:
gromadzenie, przechowywanie i kontrolowanie dokumentacji uczniowskiej,
prowadzenie rejestréw: ewidencji uczniéw, wydanych legitymacji i duplikatéw tychze,
$wiadectw szkolnych itp.,

przygotowanie dokumentacji do egzaminéw zewngtrznych: egzaminu maturalnego
i egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe i w zawodzie

wypisywanie polecen wyjazdu stuzbowego 1 wydawanie legitymacji stuzbowych
dla pracownikéw szkoty,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowych nauczycieli,
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

sporzadzanie sprawozdan SIO,

wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora szkoty.

2. Sekretarz szkoty bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.

§19
Specjalista ds. plac

1. Do zadan specjalisty ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie peitnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
placowego,

sporzadzanie list ptac comiesi¢cznych wynagrodzen,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, fundusz
pracy, skladki wypadkowej oraz stosownych, obowigzujacych deklaracji i
przekazywanie ich do ZUS,

naliczanie miesi¢cznych zaliczek na podatek dochodowy 0s6b fizycznych,



€)

g)

h)
)
)
k)

D

m)
n)
0)
p)

Q

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT-y)

dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw i zleceniobiorcow,

przekazywanie do ZUS imiennych raportow z wyplat 1 imiennych raportow
korygujacych, zgloszen platnika, deklaracji rozliczeniowych 1 deklaracji
rozliczeniowych korygujgcych oraz innych dokumentéw do ZUS-u online za
posrednictwem programu ,,Ptatnik”,

obliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitkéw z tytulu choroby i macierzynstwa,
zasitkéw opiekunczych (sporzadzanie i przechowywanie stosownej dokumentacji),
przygotowywanie za$wiadczen o wynagrodzeniu dla odpowiednich urzedow i
pracownikow,

dokumentowanie dla ZUS przychodéw pracownikdw w zwigzku z przejsciem na rentg
lub emeryture,

sporzadzenie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych spraw
ptacowych (SIO, GUS i inne),

przygotowywanie i wprowadzanie danych w zakresie wynagrodzen do bazy SIO,
wspdlpraca przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego szkoty na kazdy rok szkolny i
odno$nych aneksow,

prowadzenie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych,

inne dzialania zwiazane z praca na stanowisku spec. ds. ptac oraz realizowanie
biezacych zadan tematycznie powigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw
wyznaczonych przez dyrektora, ' '
wspdlpraca z glownym ksiegowym szkoly oraz pracownikiem zajmujgcym sie
sprawami kadrowymi pracownikéw szkoty,

wspolpraca w tworzeniu procedur oraz sporzadzanie i wysylanie dokumentacji
dotyczacej PPK pracownikow.

2. Specjalista ds. ptac bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.

§20
Specjalista ds. kadr

1. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)

)

1))
k)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw
niepedagogicznych,

przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, urlopéw powigzanych z rodzicielstwem,
urlopéw bezptatnych,

sporzadzanie sprawozdan i analiz kadrowych,

przygotowywanie danych i wprowadzanie do bazy SIO informacji kadrowych
nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

prowadzenie dokumentacji zawigzanej z badaniem wstgpnym, okresowym, kontrolnym
pracownikéw,

wspodlpraca w zakresie sprawozdawczos$ci kadrowo-ptacowej ze specjalistg ds. plac,
wspolpraca z sekretarzem szkoly i specjalista ds. plac przy sporzadzaniu arkusza
organizacyjnego na kazdy rok szkolny i odnosnych anekséw,

inne dzialania zwigzane z praca na stanowisku ds. kadr oraz realizowanie biezacych
zadan tematycznie powigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia oraz
zwalnianiem pracownikdw, wyznaczone przez dyrektora,

wspdlpraca i udzial w sporzagdzaniu dokumentacji dotyczacej PPK pracownikow,
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Specjalista ds. kadr podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.



1.

§21
Pomoc administracyjna
Do zadah pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) wydawanie uczniom zaswiadczen i prowadzenie rejestru tychze,
b) przedluzanie waznosci legitymacji szkolnych,
¢) rejestrowanie umow o praktyke zawodowa,
d) wykonywanie kserokopii testow i zadan egzaminacyjnych,
e) skanowanie, wydruk, bindowanie, obrébka komputerowa materialéw powierzonych
przez dyrekcje i nauczycieli,
f) prowadzenie ewidencji kserokopii w zeszycie,
g) dbatos¢ o przydzielone pomieszczenie oraz wlasciwy stan techniczny powierzonego
sprzetu.

2. Pomoc administracyjna bezposrednio podlega sekretarzowi szkoty.

§22

W szkole na podstawie umow $§wiadczone sg ustugi w zakresie ochrony danych osobowych bhp
i ppoz., obstugi informatycznej oraz konserwacji wezla cieplnego na podstawie umowy
zlecenia.

V. PRACOWNICY OBLUGI, ICH ZADANIA I KOMPETENCJE

Pracownicy obslugi szkoly (stanowiska pomocnicze i obstugi):

1.
2.

Starsza wozna / sprzataczka,
Portier/dozorca,

3. Konserwator,
4,

Wozny

§23
Starsza wozna / sprzataczka

. Do zadan sprzgtaczki nalezy w szczegdlnosci:

a) codzienne sprzatanie pomieszczen po skonczonych zajeciach lekeyjnych,

b) umycie dwa razy w roku okien,

¢) sprawdzenie zamknigcia zaworow wody, oklen, wylgczenie urzadzen elektrycznych,
zgaszenie $§wiatel, pozamykanie pomieszczen na klucz,

d) sprzatanie pomieszczen po przeprowadzonych pracach remontowych,

e) opieka nad szatnig szkolng i odpowiedzialno$¢ za porzadek w nie;j.

. Sprzataczka bezposrednio podlega kierownikowi gospodarczemu.

§ 24
Dozorca / Portier

. Do zadan dozorcy/portiera nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzér nad bezpieczenistwem nieruchomosci, caloscia sprzetu szkolnego oraz
powierzonymi kluczami od pomieszczen szkolnych, sprzgtu i wej$é do budynku,

b) legitymowanie o0s6b wchodzacych do szkoly, kierowanie ich do odpowiednich
pracownikow,

¢) zabezpieczenie mienia szkoly poprzez sprawdzanie zamknigcia zawordw wody, okien,
wylaczanie urzadzen elektrycznych, gaszenie $wiatet, zamykanie pomieszczen na klucz,
wlgczanie 1 wylaczanie alarmu

d) utrzymywanie czysto$ci i porzgdku w portierni,

e) sprawdzanie i regulowanie zegara i dzwonka szkolnego,
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f) w przypadku stwierdzenia stanu zagrozenia, niebezpieczenstwa, wilamania
powiadomienie kierownika gospodarczego lub dyrektora szkoty, a za pomoca pilota
antynapadowego firmy monitorujacej stan bezpieczenstwa szkoty i policji.

2. Dozorca/portier bezposrednio podlega kierownikowi gospodarczemu.

§ 25
Konserwator
1. Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymywanie sprz¢tu 1 narzedzi w stanie zgodnym z przepisami bhp,
b) naprawa zamkow, mebli, okien, stolikdw, krzesel, tablic, sprzetu sportowego, sprzetu
sanitarnego itp.,
c¢) wykonywanie drobnych prac budowlanych i malarskich w pomieszczeniach szkolnych,
d) koszenie trawnikow, sprzgtanie terenu szkolnego, pielggnacja rabat kwiatowych,
przycinanie gat¢zi drzew, krzewow,
e) w okresie zimowym od$niezanie i odladzanie terenu,
f) biezace zglaszanie potrzeb w zakresie koniecznych zakupdw czg¢sci zamiennych, sprzetu,
wyposazenia,
g) zakup urzadzen i materialéw do przeprowadzania biezacych napraw i konserwacji,
h) wilgczanie 1 wylaczanie alarmu na podstawie upowaznienia tymczasowego,
i) dbanie o bezpieczny stan sieci elektrycznej oraz hydraulicznej oraz ciaglosci jej
funkcjonowania.
2. Konserwator bezposrednio podlega kierownikowi gospodarczemu.

§26
Wozny
1. Do zadan woznego nalezy w szczegdlnosci:
a) codzienne sprzatanie ciggéw komunikacyjnych,
b) dbanie o estetyczny wyglad terenu wokot szkoty,
c) sprawdzenie zamknigcia zaworéw wody, okien, wylaczenie urzadzen elektrycznych,
zgaszenie $wiatel, pozamykanie pomieszczen na klucz,
d) sprawdzanie stanu technicznego budynku, wykonywanie biezacych napraw
1 remontow,
e) wspotpraca z konserwatorem.
2.  Wozny bezposrednio podlega kierownikowi gospodarczemu.

VI. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 27
1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor szkolty oraz osoby na stanowiskach
kierowniczych, ktére sa zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych sobie
pracownikow.
2. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli zarzadczej wprowadzony
zarzadzeniem dyrektora.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
W sprawach skarg i wnioskdéw przyjmuje dyrektor szkoty w godzinach urzgdowania.
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§29 _ :
Organlzaqe; i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownika okresla regulamin pracy.

§ 30
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Nr 3 im. Wiadystawa
Grabskiego w Kunie z dnia 27.08.2015r.

§31
Regulamm Organizacyjny Zespotu Szkét Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie wchodzi
w zycie na mocy zarzgdzenia dyrektora szkoty nr 47/2024-2025 z dniem 27.06.2025 r.
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