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I. OGÓLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO ZESPOŁU SZKÓŁ W KLONOWEJ
1. Regulamin organizacyjny Zespołu Szkół w Klonowej, zwany dalej „Regulaminem” 

określa organizację i zasady działania Zespołu Szkół w Klonowej oraz zakresy zadań 

realizowanych przez wewnętrzne komórki organizacyjne

Ilekroć w Regulaminie jest mowa:



a)
 o Radzie – należy przez to rozumieć Radę Pedagogiczną Zespołu Szkół                     


w Klonowej ,
2. 

b)       o Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół w Klonowej, 


c)
 Zespole lub Szkole – należy przez to rozumieć Zespół Szkół w Klonowej.

3. Szkoła realizuje zadania wynikające ze Statutu uchwalonego przez Radę Pedagogiczną 

Zespołu Szkół w Klonowej.
4. Organem prowadzącym Zespół jest Gmina Klonowa.
5. Nadzór pedagogiczny nad szkołą sprawuje Łódzki Kurator Oświaty w Łodzi.
6. Pracą Zespołu kieruje Dyrektor.

7. Dyrektor jest pracodawcą dla wszystkich pracowników Zespołu w rozumieniu 


Kodeksu Pracy.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOŁU SZKÓŁ W KLONOWEJ 
W ramach szkoły zostały wyodrębnione niżej wymienione komórki organizacyjne: 
1. dyrektor,
2. wicedyrektor ds. przedszkola
3. wicedyrektor ds. szkoły podstawowej i gimnazjum

4. nauczyciele przedszkola
5. nauczyciele szkoły 
6. bibliotekarz,

7. pedagog,

8. logopeda

9. główny księgowy
10. sekretarz szkoły,

11. pracownicy obsługi:

a) woźna


b) sprzątaczka


c) konserwator


d) intendent


e)kucharka


f) pomoc kuchenna
III. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:
1. DYREKTOR ZESPOŁU
1.  Zarządza całokształtem działalności Zespołu i reprezentuje go na zewnątrz.

2.  Kieruje sprawami Zespołu poprzez wydawanie poleceń służbowych, delegowanie 
uprawnień i obowiązków oraz wewnętrznych aktów normatywnych.

3. Sprawuje nadzór pedagogiczny w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w Zespole.

4. Sprawuje opiekę nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju 
psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne.

5. Sprawuje kontrolę spełniania obowiązku szkolnego przez dzieci zamieszkałe w 
obwodzie szkoły.

6. Realizuje zgodnie z prawem oświatowym uchwały Rady Pedagogicznej.

7. Kieruje pracami Rady Pedagogicznej jako jej Przewodniczący.

8. Dysponuje środkami określonymi w planie finansowym Zespołu i ponosi 
odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie, a także organizuje 
administracyjną, finansową i gospodarczą obsługę Zespołu.

9. Rozstrzyga spory zaistniałe na terenie Zespołu. Wnoszone sprawy rozstrzyga z 
zachowaniem prawa i dobra publicznego. 

10. Realizuje zadania związane z oceną pracy nauczycieli oraz opieką nad nauczycielami 
rozpoczynającymi pracę w zawodzie.

11. Realizuje zadania związane z awansem  oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli

12. Stwarza warunki do działania: wolontariuszy, stowarzyszeń i innych organizacji, 
których celem jest działalność wychowawcza lub rozszerzenie i wzbogacenie form 
działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej Zespołu.

13. Dba o powierzone mienie Zespołu, realizuje  zadania wynikające z przepisów 
sanitarno-epidemiologicznych i ochrony ppoż.,

14. Podejmuje decyzje w sprawie innowacji i eksperymentów  pedagogicznych w 
Zespole

15. Wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczegółowych.

2. WICEDYREKTOR DO SPRAW PRZEDSZKOLA
1. Pełni funkcję dyrektora w przypadku jego nieobecności w placówce.

2. Przygotowuje projekty dokumentów programowo-organizacyjnych przedszkola.
3. Organizuje i koordynuje działalność pedagogiczną, wychowawczą i opiekuńczą nauczycieli przedszkola.

4. Współpracuje z poradnią psychologiczno-pedagogiczną i innymi instytucjami 
działającymi    na rzecz dziecka.

5. Pełni nadzór pedagogiczny nad działalnością nauczycieli – wspólnie z Dyrektorem Zespołu, organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli 
przedszkola.

6. Organizuje i koordynuje pracę stołówki szkolnej.

7. Wykonuje inne działania zlecone przez dyrektora.

3. WICEDYREKTOR DO SPRAW SZKOŁY PODSTAWOWEJ I GIMNAZJUM
1. 
Pełni funkcję dyrektora w przypadku jego nieobecności w placówce.
2. 
Przygotowuje projekty następujących dokumentów programowo-organizacyjnych 
szkół:

a) roczny plan pracy szkoły,

b) tygodniowy rozkład zajęć szkolnych,


c) informacje o stanie pracy szkoły w przydzielonym zakresie.

3.
Organizuje i koordynuje tok działalności pedagogicznej nauczycieli, 
wychowawców klas, świetlicy i biblioteki.
4.
Współpracuje ze szkolnymi służbami zdrowia i poradnią psychologiczno-pedagogiczną, i innymi instytucjami współpracującymi ze szkołą.

5.
Pełni nadzór pedagogiczny nad działalnością nauczycieli i wychowawców 
wspólnie z Dyrektorem Zespołu.

6.
Organizuje i koordynuje udział uczniów w sprawdzianach i egzaminach 
zewnętrznych.

7.
Pełni nadzór nad organizacją wycieczek i innych form wypoczynku, wyjazdów 
na zawody i konkursy.

8.
Pełni nadzoru nad realizacją konkursów szkolnych.
4.  NAUCZYCIELE PRZEDSZKOLA
1. Nauczyciel przedszkola prowadzi pracę dydaktyczną, wychowawcza i opiekuńczą, 
zgodnie z obowiązującą podstawą programową wychowania przedszkolnego,  jest 
odpowiedzialny za jakość i wyniki tej pracy oraz bezpieczeństwo dzieci powierzonych 
jego opiece. 

2. Nauczyciel lub nauczyciele, którym powierzono dany oddział lub nauczyciel 
prowadzący zajęcia dodatkowe, wybiera program wychowania przedszkolnego, 
uwzględniając potrzeby i możliwości dzieci z którymi pracuje. 

3. Przed złożeniem dyrektorowi wniosku o dopuszczenie programu, nauczyciel 
zobowiązany jest sprawdzić, czy program wychowania przedszkolnego jest poprawny 
pod względem merytorycznym i dydaktycznym oraz stanowi opis sposobu realizacji 
celów i zadań ustalonych w podstawie programowej wychowania przedszkolnego. 

4. Nauczyciel analizuje i ocenia, czy wybrany program wychowania przedszkolnego 
zawiera szczegółowe cele kształcenia i wychowania, treści zgodne z podstawą 
programową, czy sposoby osiągania celów umożliwią indywidualny proces 
edukacyjnego w oparciu o potrzeby i możliwości dzieci, czy zawiera metody 
przeprowadzania analizy gotowości szkolnej dziecka i jest zgodny z przyjętą 
koncepcją pracy przedszkola. 

5. Do 10 czerwca nauczyciel (lub nauczyciele) składa dyrektorowi wniosek o 
dopuszczenie do użytku w przedszkolu wybranego programu, programu własnego lub 
zmodyfikowanego fragmentu programu innego autora. 

6. Nauczyciel mianowany lub dyplomowany może na prośbę autora lub polecenie 
Dyrektora Zespołu wydać opinię w sprawie programu opracowanego samodzielnie 
przez nauczyciela lub osobę prowadzącą zajęcia dodatkowe,   

7. Nauczyciel realizuje zadania w zakresie pomocy psychologiczno – pedagogicznej  
dzieciom  

8.  
 Otacza indywidualną opieką każde dziecko i współpracuje z jego rodzicami 
(opiekunami prawnymi) a w szczególności: 

a)
w sprawach wychowania i nauczania ich dzieci, 

b)
zapoznaje ich z zadaniami Przedszkola i zadaniami wych-dyd. realizowanymi 
w danym oddziale, w formie rozmów, informacji, ogłoszeń, korespondencji, 
publikowaniu na stronie internetowej Przedszkola, 

c)
przekazuje rzetelną i obiektywną informację dotyczącą ich dziecka, jego 
zachowaniach i rozwoju podczas indywidualnych rozmów, konsultacji, zajęć 
otwartych z udziałem rodzica, 


   d)
ustalenia form pracy w działaniach wychowawczych, 

e)
włącza ich w działalność i w życie grupy oraz Przedszkola, 

5.  NAUCZYCIELE SZKOŁY
1. 
Dbają bezwzględnie o bezpieczeństwo uczniów;

2. 
Realizują programy nauczania zgodnie z podstawą programową kształcenia ogólnego;

3. 
Realizują założenia statutowe szkoły i przestrzegają zapisów Statutu;

4. 
Uczestniczą w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, w tym w radach szkoleniowych;

5. 
Oceniają wiedzę i umiejętności oraz zachowanie uczniów zgodnie z    
wewnątrzszkolnym systemem oceniania;

6. 
Współpracują z innymi nauczycielami w formie zespołów przedmiotowych, 
wychowawczych, zadaniowych i problemowych;

7. 
Uczestniczą w szkoleniach w zakresie BHP organizowanych przez zakład pracy;

8. 
Zapoznają się z aktualnym stanem prawnym w oświacie;

9. 
Dbają o mienie szkolne, zauważone szkody zgłaszają dyrektorowi;

10. 
Przestrzegają szkolnych regulaminów;

11. 
Kontrolują obecność uczniów;

12. 
Przygotowują się do zajęć dydaktycznych i wychowawczych;

13. 
Dbają o poprawność językową uczniów;

14. 
Prowadzą dokumentację nauczyciela i wychowawcy;

15. 
Pełnią dyżury w czasie przerwy zgodnie z opracowanym harmonogramem;

16. 
Podnoszą i aktualizują wiedzę i umiejętności merytoryczne i metodyczne;

17. 
Służą pomocą nauczycielom rozpoczynającym pracę pedagogiczną;
18. 
Wzbogacają swój warsztat pracy; 

19. 
Wspomagają rozwój psychofizyczny ucznia poprzez prowadzenie różnorodnych form 
oddziaływań w ramach zajęć pozalekcyjnych- zajęcia wyrównawcze i koła 
zainteresowań;

20. 
Wybierają program nauczania wspólnie z innymi nauczycielami przedmiotów 
pokrewnych;

21. 
Prowadzą zajęcia wynikające z art. 42. ust. 2 pkt. 2. Karty Nauczyciela oraz 
dokumentują ich realizację w dziennikach zajęć (nie dotyczy nauczycieli 
przedszkola).

6. BIBLIOTEKARZ:
 Podstawowe obowiązki nauczyciela bibliotekarza to:

1. Wspieranie i rozwijanie zainteresowań czytelniczych.

2. Wspomaganie procesu nauczania i wychowania.

3. Współpraca z nauczycielami wszystkich przedmiotów w przygotowaniu uczniów do 
samokształcenia, świadomego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystywania 
informacji.

Realizacja podstawowych obowiązków odbywa się między innymi:

1. W formie specjalnie przygotowanych lekcji bibliotecznych,

2. W ramach zajęć pozalekcyjnych.

3. W ramach zajęć dla przedszkolaków (1 raz w miesiącu).

4. W toku indywidualnej pracy z czytelnikiem,

5. Poprzez opiekę nad uczniami uzdolnionymi literacko (np. grupa literacka).

6. W czasie codziennej obsługi czytelnika.

7. Poprzez imprezy czytelnicze (konkursy, wystawy, spotkania autorskie, apele i 
uroczystości szkolne, międzyszkolne, kluby dyskusyjne, wieczornice).

8. Poprzez organizację wyjść, wycieczek,

9. Poprzez organizację dnia otwartych drzwi biblioteki,

10. Nawiązanie współpracy z bibliotekami i innymi instytucjami kulturalnymi

11. Rozpoznawanie zainteresowań oraz innych potrzeb czytelniczych poprzez arkusze 
obserwacji, ankiety, wywiady, eksperymenty, analizy, zapytania informacyjne,


i opracowanie wyników tych badań.

12. Tworzenie zestawień bibliograficznych.

13. Przygotowywanie wykazu lektur i nowości.

14. Pełnienie roli ośrodka informacji o szkole – jej strukturze, organizacji, działaniach 
pozalekcyjnych.

15. Przygotowywanie materiałów z działalności biblioteki na stronę internetową szkoły.

7. PEDAGOG:
1. Rozpoznaje indywidualne możliwości i zaburzenia rozwojowe dzieci 

przedszkolnych i szkolnych 
2.
Wspiera środowisko wychowawcze uczniów , udziela pomocy w 
rozwiązywaniu    problemów wychowawczych,
3.
Rozwija umiejętności wychowawcze rodziców i nauczycieli (porady, konsultacje,                   prowadzenie lub zachęcanie do korzystania z warsztatów umiejętności 

wychowawczych),
4
Wspiera rodziców i nauczycieli w zakresie wyrównywania szans edukacyjnych 
dzieci, (np. prowadzenie zajęć stymulujących rozwój umysłowy, instruktaże dla 

rodziców i nauczycieli),
5. 
Prowadzi działalność profilaktyczną (szeroko pojęta profilaktyka dotyczy zapobiegania 
zarówno niepowodzeniom szkolnym, jak i problemom emocjonalnym i wychowawczym).
6.
Dba  o bezpieczeństwo dzieci i uczniów w czasie prowadzonych zajęć.
7.
Prowadzi obowiązkową dokumentację pedagogiczną
8.
 Organizuje doradztwo zawodowe.
9.
Wspiera działania wychowawcze i opiekuńcze nauczycieli wynikające z 
programu     wychowawczego szkoły i programu profilaktyki, o których mowa w odrębnych przepisach, 

10. 
Współpracuje z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi poradniami 
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom 
oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach,
11. 
Współdziała z organami szkoły, policją, sądami w przypadkach wykroczeń uczniów (naruszenie statutu szkoły lub prawa),
12.
Prowadzi dokumentację, tj. dziennik pedagoga, dokumentację prowadzonych 
badań i czynności uzupełniających.
8. LOGOPEDA
1.  
Przeprowadza badania wstępne w celu ustalenia stanu mowy dzieci.

2.
 Diagnozuje logopedycznie oraz – odpowiednio do jej wyników – organizuje
pomoc logopedyczną.

3.
 Prowadzi terapię logopedyczną indywidualnej i w grupach dzieci,   u których 
stwierdzono nieprawidłowości w rozwoju mowy.

4.
 Organizuje i prowadzi różne formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla dzieci, rodziców i nauczycieli.

5.
 Podejmuje działania profilaktyczne zapobiegając  powstawaniu zaburzeń 
komunikacji językowej, w tym współpracuje z najbliższym środowiskiem dziecka.

6. 
Wspiera działania wychowawcze i profilaktyczne.

7.
 Prowadzi obowiązkową dokumentację pedagogiczną
8.
 Dba bezwzględnie o bezpieczeństwo uczniów;

9. GŁÓWNY KSIĘGOWY:

1. 
Prowadzi rachunkowość Zespołu Szkół w Klonowej zgodnie z obowiązującymi 
przepisami.
2. 
Prowadzi operacje gospodarcze, sporządza kalkulacje kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej.
3.
Dysponuje środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad 
wykonywana budżetu oraz innymi będącymi w dyspozycji szkoły.
4.
Sporządza plany i sprawozdania z wykonania budżetu.
5. 
Przestrzega dyscypliny budżetowej oraz zapobiega nadużyciom 
i niegospodarności poprzez sprawowanie kontroli wewnętrznej.
6.
Sprawuje nadzór nad inwentaryzacją środków trwałych, sprzętu szkolnego oraz 
rozliczanie inwentaryzacji.
8.
Współpracuje z sekretarzem szkoły.
9.
Współpracuje ze specjalistą do spraw kadr.
10.
Wykonuje inne prace na polecenie służbowe przełożonych, w szczególności 
opracowuje sprawozdania i inne dokumenty o podobnym charakterze.
10. SEKRETARZ SZKOŁY:
I. Prowadzenie obsługi sekretariatu Zespołu Szkół:

1. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji – prowadzenie dziennika korespondencji. 

2. Prowadzenie księgi ewidencji dzieci wg roczników i księgi uczniów w wersji papierowej i elektronicznej – obsługa programu komputerowego Sekretariat Optivum

3. Prowadzenie Księgi Absolwentów.

4. Prowadzenie rejestru, wydawanie i przedłużanie legitymacji szkolnych.

5. Prowadzenie rejestru i wydawanie kart rowerowych.

6. Prowadzenie rejestru giloszy świadectw szkolnych.

7. Wydawanie zaświadczeń dla uczniów i ich rejestr.

8. Sporządzanie sprawozdań dotyczących uczniów, w tym list klasowych uczniów.

9. Wysyłanie potwierdzeń o realizacji obowiązku szkolnego do innych szkół.

10. Zapisy uczniów do kl. I szkoły podstawowej i przyjmowanie podań uczniów do      gimnazjum.

11. Sporządzanie kopii świadectw i zaświadczeń z egzaminów dla klas III gimnazjum.
12. Przyjmowanie wpłat na R.R.  i ubezpieczenie.
13. Zamawianie druków szkolnych, artykułów biurowych, czasopism i pomocy dydaktycznych.

14.     Wydawanie artykułów biurowych i dekoracyjnych.

15.     Przyjmowanie podań do pracy.

16.     Prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji służbowych.

17.     Przygotowywanie  i wydawanie druków godzin ponadwymiarowych.

18.     Sporządzanie list obecności dla  pracowników obsługi.

19. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i rachunkowym rozliczeń rachunków      przyznanego stypendium socjalnego.

20. Śledzenie stron internetowych kuratorium,  ministerstwa i poczty elektronicznej   Zespołu Szkół.

21. Prowadzenie teczek dokształcania nauczycieli.

22. Sporządzanie umów i faktur za wynajem pomieszczeń Zespołu.

23. Wykonywanie innych poleceń zleconych przez dyrektora szkoły.

11. PRACOWNICY OBSŁUGI :
A. WOŹNA
1. Utrzymania ogólnego porządku na terenie szkoły:

a) Korytarze,

b) Toalety,

c) Klatki schodowe, schody zewnętrzne.

d) Dzwonienie według przyjętego planu zajęć lekcyjnych,

e) Obejścia wokół budynku szkoły:

- trawniki,

- chodniki,

- plac szkolny

 -schody frontowe

        2. 
Przyjmowanie i wydawanie środków czystości dla pracowników obsługi.

        3.
Utrzymanie rabat kwiatowych.

        4.
Odśnieżanie  przed budynkiem szkoły.

5.
 Dozór nad szatniami.

6.
Mydło, papier, ręczniki do wc – bieżące uzupełnianie.


 7. 
Pokój nauczycielski – utrzymanie bieżącego porządku w czasie lekcji.


 8. 
Zlecone wyjścia do różnych instytucji.

    II. Sprzątanie pomieszczeń  szkolnych według harmonogramu
Praca sprzątaczki polega na codziennym sprzątaniu wyznaczonych pomieszczeń, a w szczególności na:

- wietrzeniu pomieszczeń,

-zamiataniu podłóg, 

-wytarciu starannie mokrą ścierką ławek, biurek, mebli, półek, parapetów, podłóg,

-opróżnieniu koszów na śmieci,

-podlewaniu kwiatów i dbaniu o ich czystość,

-usuwaniu plam z drzwi, lamperii, płytek i okien,

-innych czynności zalecanych przez dyrektora jednostki.

   III. Oprócz w/w czynności polegających na codziennym sprzątaniu należy również wykonać inne   

          czynności polegające na:

-dokładnym umyciu wyposażenia klas(ławki, meble, biurka- trzy razy w tygodniu),

-dokładne umycie podłóg i zapastowanie ich (co tydzień),

-umycie wszystkich drzwi i obrazów (raz na miesiąc),

-mycie okien (dwa razy w roku),

- dokładne mycie lamperii i płytek (trzy razy w roku),

- sprzątanie po remoncie lub malowaniu,

-omiecenie szczotką sufitów i ścian pomieszczeń (dwa razy w roku).

    IV. Generalne sprzątanie: okres ferii i okres wakacji.

     V. Odpowiedzialność za powierzony sprzęt.

B. SPRZĄTACZKI
I. Sprzątanie pomieszczeń szkolnych według harmonogramu      

II. Praca sprzątaczki polega na codziennym sprzątaniu wyżej wymienionych pomieszczeń,                     

     a w   szczególności na:

- wietrzeniu pomieszczeń,

-zamiataniu podłóg, 

-wytarciu starannie mokrą ścierką ławek, biurek, mebli, półek, parapetów, podłóg,

-opróżnieniu koszów na śmieci,

-podlewaniu kwiatów i dbaniu o ich czystość,

-czyszczeniu urządzeń higieniczno-sanitarnych i przeprowadzeniu dezynfekcji,

-usuwaniu plam z drzwi, lamperii, płytek i okien,

-innych czynności zalecanych przez dyrektora jednostki.

III. Oprócz w/w czynności polegających na codziennym sprzątaniu należy również wykonać inne  

       czynności polegające na:

-dokładnym umyciu wyposażenia klas(ławki, meble, biurka- trzy razy w tygodniu),

-dokładne umycie podłóg i zapastowanie ich (co tydzień),

-umycie wszystkich drzwi i obrazów (raz na miesiąc),

-mycie okien (dwa razy w roku),

- dokładne mycie lamperii i płytek (trzy razy w roku),

- sprzątanie po remoncie lub malowaniu,

-omiecenie szczotką sufitów i ścian pomieszczeń (dwa razy w roku).

IV. Generalne sprzątanie: okres ferii i okres wakacji.

C. KONSERWATOR
I. Pełnienie obowiązków konserwatora obiektów Zespołu Szkół w Klonowej polegające na:
1.Utrzymanie ładu i porządku wokół budynków

2. Wykonywanie drobnych  napraw typu: 


a) naprawa sprzętu, mebli, wymiana szyb, żarówek, drobne naprawy hydrauliczne, drobne 
prace malarskie, murarskie, naprawa zamków, itp.


b) odśnieżanie i zapobieganie gołoledzi w rejonie ZS w Klonowej oraz usuwanie zalęgającego 
śniegu z niskich dachów


c) koszenie trawników przy obiekcie ZS w Klonowej


d) dozór sprzętu szkolnego

e) zgłaszanie brakujących materiałów


f) odpowiedzialność za powierzony sprzęt i materiały


g) utrzymanie porządku i dbałość o pomieszczenia gospodarcze


h) zamykanie i otwieranie bramy wjazdowej

II. Nadzór nad kotłownią olejową w obiekcie Zespołu Szkół oraz zgłaszanie zapotrzebowania na paliwo.
III. Nadzór nad oczyszczalnią  ścieków przy ZS w Klonowej

IV. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora jednostki

 D. INTENDENT
Obowiązki gospodarcze to:

1. Codzienna kontrola stanu technicznego budynku i czystości we wszystkich pomieszczeniach stołówki;
2. Dokonywanie oznakowania środków trwałych i przedmiotów nietrwałych zgodnie 

z zapisem w księdze inwentarzowej;
3. Sprawowanie opieki nad całością pomieszczeń i sprzętu należącego do stołówki;
4. Załatwianie spraw związanych z utrzymaniem w stanie używalności pomieszczeń 
i sprzętu stołówki (remonty i konserwacje);
5. Uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury majątku stołówki,

6. Ponoszenie odpowiedzialności za całość gospodarki magazynowej i przestrzeganie obowiązujących instrukcji dotyczących:

-zasad bezpieczeństwa i higieny pracy (bhp),

-zasad bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

-konserwacji maszyn i urządzeń,

-ewidencji materiałów

-oraz innych czynności określonych przepisami;
7. W okresie wakacyjnym nadzorowanie prac porządkowych personelu obsługi według harmonogramu pracy ustalonego przez dyrektora Zespołu Szkół w Klonowej,
8. Wnioskowanie o dokonanie remontów, przebudowy, uzupełnienia wyposażenia itp.;
9. Planowanie i nadzorowanie pracy wszystkich pracowników obsługi stołówki;
10. Przedstawianie wniosków w sprawie zatrudniania i zwalniania pracowników bloku żywieniowego;
11. Czuwanie nad zdrowiem pracowników obsługi;
12. Współpraca z dyrekcją Zespołu Szkół w Klonowej;
13. Uczestniczenie w ogólnych zebraniach pracowników obsługi stołówki.

Obowiązki związane z prowadzeniem działu kuchennego:

1. 
Kontrola prawidłowego przechowywania artykułów żywnościowych w magazynie   
spożywczym;

1. 
Zaopatrywanie  stołówki w żywność, sprzęt, środki czystości;

2. 
Prowadzenie magazynu artykułów spożywczych i dokumentacji magazynowej zgodnej 


z obowiązującymi przepisami;

3. 
Dokonywanie kalkulacji żywnościowej i przestrzeganie dziennej stawki żywieniowej;

4. 
Sporządzanie raportów żywieniowych, kartoteki ilościowej i magazynowej;

5. 
Sporządzanie jadłospisów w porozumieniu z kucharką i dyrektorem Zespołu Szkół 


w Klonowej w oparciu o zalecenia Instytutu Żywności i Żywienia oraz sanepidu 

i wywieszenie ich do wglądu rodziców;

6. 
Wydawanie każdego dnia kucharce artykułów spożywczych z magazynu 
żywnościowego;

7. 
Nadzorowanie sposobu przygotowywania posiłków, przydzielania porcji 
żywnościowych dzieciom i pracownikom oraz kontrola ilości wydawanych posiłków;

8. 
Nadzorowanie pracy pracowników obsługi w zakresie realizacji zasad GHP i GMP 
oraz podstawowych wymogów systemu HACCP.

Obowiązki związane z finansami to:

1. Przyjmowania wpłat gotówkowych z tytułu wszelkich wpływów związanych 
z funkcjonowaniem kuchni;

2. Zbierania comiesięcznych opłat za żywienie dzieci i personelu oraz wydawania potwierdzeń;

3. Odprowadzania przyjętych kwot do banku;

4. Po uprzednim ustaleniu z dyrektorem Zespołu Szkół – pobierania zaliczek z kasy Urzędu Gminy w Klonowej na zaplanowane zakupy, a następnie systematycznego rozliczania się z nich na podstawie przedstawionych rachunków, zaewidencjonowanych 
w odpowiednich rejestrach oraz podpisanych przez dyrektora Zespołu Szkół;

5. Opracowywanie wymaganych sprawozdań;

6. Współuczestniczenia w opracowywaniu planu rocznego i perspektywicznego w zakresie działalności administracyjno-gospodarczej i finansowej stołówki;

7. Współpraca z rada rodziców.

E. KUCHARKA
1. 
Odpowiada za całokształt  pracy kuchni;
2. 
Przy współudziale intendenta planuje i układa jadłospisy dekadowe;
3. 
Codziennie pobiera z magazynu produkty spożywcze potrzebne do sporządzenia posiłków i 
potwierdza odbiór w dzienniku żywieniowym

4. 
Odpowiednio zabezpiecza  przed zepsuciem lub zanieczyszczeniem pobrane 

z magazynów surowce i półprodukty przed przygotowaniem z nich potraw;
5. 
Wraz z przydzielonym jej personelem przyrządza potrawy zgodnie z obowiązującym 
jadłospisem  i  zasadami technologii;
6. 
 Dba o najwyższą jakość, smak i estetykę podania potraw;
7. 
Dba  o punktualne wydawanie posiłków;
8. 
Ściśle przestrzega receptur przygotowywanych potraw;
9. 
Racjonalnie wykorzystuje pobrane z magazynów artykuły żywnościowe i oszczędnie nimi  
gospodaruje

10. 
Właściwie dokonuje porcjowania posiłków z przewidzianymi normami żywieniowymi  i ze 
zgłoszonym na liście żywieniowej dziennym stanem dzieci i personelu;
11. 
Przygotowuje i przechowuje próbki żywnościowe zgodnie z zaleceniami stacji sanepidu;
12. 
Dba o powierzony sprzęt, narzędzia i naczynia kuchenne, utrzymuje je w stanie używalności;
13. 
Przestrzega czystości sprzętu, narzędzi i naczyń roboczych;
14. 
Dba o odpowiedni stan higieniczno-sanitarny w pomieszczeniach kuchennych;
15. 
Dba o higienę osobistą oraz czystość i estetykę odzieży roboczej;
16. 
Organizuje, nadzoruje i kieruje pracą pomocy kuchennych;
17. 
Dba o przechowywanie odpadów poprodukcyjnych w wyznaczonych do tego miejscach 

i pojemnikach; 

18. 
Wykonuje inne zlecone przez dyrektora i intendenta czynności wynikające 

z organizacji pracy stołówki;
19. 
W czasie wakacji pracuje zgodnie z harmonogramem ustalonym przez kierownictwo stołówki;
20. 
Przestrzega przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów 
przeciwpożarowych;
21. 
Dba o dobro zakładu pracy, chroni jego mienie oraz zachowuje w tajemnicy informacje, 
których  ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;
F.  POMOC KUCHENNA
Pomoc kuchenna zobowiązana jest do:

1. współodpowiedzialności za całokształt pracy kuchni,

2. wykonywania wszelkich czynności związanych z obróbka wstępną i właściwą 
surowców do produkcji potraw, tj. mycie, obieranie, czyszczenie, rozdrabnianie z 
uwzględnieniem wymogów technologii i instrukcji wykorzystywanych maszyn 
gastronomicznych,

3. odpowiedniego zabezpieczenia produktów przed i podczas obróbki,

4. oszczędnego gospodarowania wydanymi z magazynów żywnościowych produktami,

5. sumiennego pomagania kucharce w przygotowaniu potraw zgodnie z jej sugestiami,

6. natychmiastowego zgłaszania kucharce lub intendentowi wszystkich usterek 


i niepoprawności stanowiących zagrożenie bezpieczeństwa i zdrowia ludzkiego,

7. dbania o najwyższą jakość, smak i estetykę wydawanych posiłków,

8. pomocy kucharce przy wydawaniu posiłków o wyznaczonych godzinach,

9. przestrzegania receptur przygotowywanych posiłków o wyznaczonych godzinach,

10. przestrzegania receptur przygotowywanych posiłków,

11. dbania o powierzony sprzęt, narzędzia i naczynia kuchenne, utrzymywania ich w 
stanie używalności,

12. przestrzegania czystości sprzętu, narzędzi i naczyń roboczych,

13. dbania o odpowiedni stan higieniczno-sanitarny w pomieszczeniach kuchennych 

i jadalni,

14. dbania o higienę osobistą oraz czystość i estetykę odzieży roboczej (fartuch, czepek)

15. zmywania brudnego sprzętu, narzędzi i naczyń kuchennych,

16. stosowania do mycia naczyń i sprzętu kuchennego środków myjąco-dezynfekujących 
zgodnie z zaleceniami producenta oraz instrukcjami stanowiskowymi,

17. doraźnego zastępowania kucharki w przypadku jej nieobecności,

18. wykonywania innych czynności zleconych przez dyrektora Zespołu Szkół w Klonowej 

i intendenta wynikających z organizacji pracy,

19. w czasie wakacji – pracy zgodnie z harmonogramem ustalonym przez kierownictwo 
placówki,

20. przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów 
przeciwpożarowych,

21. dbanie o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy 
informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę

22. dbanie o porządek wokół stołówki.



































