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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny I Liceum Ogodlnoksztatcagcego w Glownie, zwany dalej
Regulaminem, okre§la szczegdtowa organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnos$ci dla poszczegolnych stanowisk w placéwece.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcacego
w Glownie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut I Liceum Ogolnoksztatcacego w Glownie;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
r.o systemie os$wiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287,
1680, 1681, 1818, 2197 i 2248);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w | Liceum
Ogolnoksztatcagcym w Glownie;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow | Liceum
Ogo6lnoksztatcacego w Glownie;

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ I Liceum Ogolnoksztatcace w Glownie.

§2
I Liceum Ogo6lnoksztalcace w Glownie jest jednostka budzetows, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) os$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
i samorzadowe;j;
4) wewnatrzszkolnego.
Siedziba I Liceum Ogodlnoksztalcacego w Glownie sa budynki przy ulicy Tadeusza
Kosciuszki nr 10.

Organem prowadzacym szkote jest Powiat Zgierski.
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§3

Podstawg prawng dzialania I Liceum Ogdlnoksztatcacego w Glownie sa:

1) akt zalozycielski I Liceum Ogolnoksztatcagcego w Glownie z dnia 27 wrze$nia 2019
r. (Uchwata Nr XII/108/19 Rady Powiatu Zgierskiego);

2) Statut I Liceum Ogodlnoksztatcagcego w Glownie.

§4
Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane
sa w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng I Liceum Ogolnoksztatcacego
w Glownie, Dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na
podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepisoéw prawnych.
Aktami wewnatrzszkolnymi sa;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora Szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) pisma okolne.
Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczeg6lnosci sprawy, o ktorych mowa
w Ustawie o systemie o$wiaty i Rozporzadzeniach.
Zarzadzenia dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest §cisle okreslony.
Zarzadzeniem wprowadza si¢ jednolity tekst Statutu Szkoty.
Pisma okodlne powiadamiajg o czyms$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen 1 decyzji,

a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

§5
Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
Sekretarz szkoty.
Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi Sekretarz szkoty.
Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do gromadzenia aktow resortowych

dotyczacych dzialania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.
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§6

I Liceum Ogo6lnoksztatcace w Gtownie jest jednostka budzetowa, ktoérej gospodarka

finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020 z p6zn. zm.).
Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Powiatu Zgierskiego.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Powiatu Zgierskiego.

Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetows.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca I Liceum Ogolnoksztalcgcego w Glownie

§7

Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§8
Dyrektor szkoty petni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy Gtownego ksiegowego i Sekretarza
szkoty.
Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw

szkoty.

§9
Zakresy zadan osob petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla dyrektor szkoty
na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
W czasie nieobecnosci Dyrektora szkoty obowigzki jego petni nauczyciel wyznaczony

Uchwalg przez Zarzad Powiatu Zgierskiego.
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§ 10

Dyrektor szkoty wspoétpracuje i wspotdziata z pracownikami w szkole, w celu

zapewnienia sprawnego funkcjonowania placowki oraz koordynuje funkcjonowanie komorek

organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora,

Rade Pedagogiczng, organ prowadzgcy inadzorujacy szkofte.

§11

1. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1)
2)
3)

terminowg i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podleglych pracownikow;
organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikows;
przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Rodzicow
oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze

instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan osoby zajmujace kierownicze stanowiska

odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem szkoty.

§12

Kompetencje Dyrektora szkoty:

1. Dyrektor szkoty lub placowki w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

kieruje dzialalnos$cig szkoty oraz reprezentuje ja na zewnatrz;

sprawuje nadzor pedagogiczny, z zastrzezeniem art. 62 ust. 2;

sprawuje opieke¢ nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;

realizuje uchwaty rady pedagogicznej, podjete w ramach ich kompetencji
stanowigcych;

dysponuje $rodkami okreSlonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanym
przez rade pedagogiczna, prezydium rady rodzicéw i1 ponosi odpowiedzialnos¢ za
ich prawidtowe wykorzystanie;

organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge szkoty;

wykonuje zadania zwigzane =z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
1 nauczycielom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkote;

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych;

wspotdziala ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;
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10) stwarza warunki do dziatania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczeg6lnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej, opickunczej i innowacyjnej szkoty po
zaopiniowaniu przez rade rodzicow;

11) odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia
specjalnego ucznia;

12) wspotpracuje z pielggniarka albo higienistkg szkolng, lekarzem i lekarzem dentysta,
sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad dzie¢mi i mtodzieza, w tym
udostepnia imi¢, nazwisko i numer PESEL ucznia celem wlasciwej realizacji tej
opieki;

13) wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace zgodnos¢
przetwarzania danych osobowych przez szkole¢ z przepisami 0 ochronie danych
osobowych (wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych);

14) wspotpracuje ze Zwigzkami Zawodowymi.

Dyrektor szkoty moze w drodze decyzji administracyjnej, skreslic ucznia z listy

ucznidow w przypadkach okreslonych w statucie szkoty. Skreslenie nastgpuje na

podstawie uchwaty rady pedagogicznej, po =zasiggnigciu opinii samorzadu
uczniowskiego.

Przepis ust. 2 nie dotyczy ucznia objetego obowigzkiem szkolnym. W uzasadnionych

przypadkach uczen ten, na wniosek Dyrektora szkoty, moze zosta¢ przeniesiony przez

kuratora o$§wiaty do innej szkoty.

Dyrektor szkoly skresla ucznia z listy uczniow na pisemny wniosek rodzicow lub

petnoletniego ucznia.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli

i pracownikow niebgdacych nauczycielami. Dyrektor w szczeg6élnosci decyduje

w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty;

3) wystepowania z wnioskami, po zasiggni¢ciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagréd 1 innych wyrdéznien dla nauczycieli oraz pozostatych

pracownikow szkoty.
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Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje radg pedagogiczna, rada

rodzicéw i samorzadem uczniowskim.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna I Liceum Ogolnoksztalcacego w Glownie
§ 13

W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) Gtoéwny ksiggowy,
2) Sekretarz szkoty,

a) Konserwator,

b) Starsza wozna,

C) Sprzataczka,

d) Palacz c.o.

e) Konserwator sieci i urzadzen informatycznych,
3) Referent ds. kadr i ptac,
4) Bibliotekarz,
5) Pedagog,
6) Nauczyciel.
W I Liceum Ogo6lnoksztatlcacym w Glownie tworzy si¢ Rad¢ Pedagogiczna, w skiad
ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna
pracuje w oparciu 0 Regulamin Rady Pedagogiczne;.
Przy 1 Liceum Ogoélnoksztalcacym funkcjonuje Rada Rodzicow, ktora pracuje

w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow.

ROZDZIAL IV
Wspélne zadania dla kierownika jednostki organizacyjnej
i stanowisk samodzielnych
§ 14
Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych szkoly, o ktorych mowa w §13
nalezy w szczegdlnosci:
1) Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komorce organizacyjnej;

2) Ustalanie szczegotowego zakresu zadan dla poszczegodlnych stanowisk pracy oraz
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zakresOw czynnosci dla pracownikow;

3) Prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikows;

4) Prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podlegtych i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pozostatych pracownikow komorki organizacyjnej;

5) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
1 zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikows;

6) Sprawowanie nadzoru nad podleglymi  pracownikami uczestniczacymi
W postgpowaniach o wudzielenie zamdwien publicznych i1 czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych regulacji
dot. procedury postgpowan o zamdwienia publiczne;

7) Gospodarowanie majatkiem ruchomym;

8) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
i shuzbowej;

9) Organizowanie z podleglymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych
realizowanych zadan;

10) Przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktow prawnych;

11) Na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentow;

12) Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi 1 pozarzadowymi, oraz innymi
podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

13) Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

14) Przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

15) Nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum zaktadowego;

16) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

17) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komoérki organizacyjnej Szkoty oraz pracy jej pracownikow;

18) Realizowanie zadan wspotfinansowanych ze $rodkoéw zewnetrznych w zakresie
zgodnym z kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym:

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,
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b) aplikowanie o $rodki na realizacje zadan okreslonych zadan, w tym
przygotowanie wnioskow zgodnie z obowigzujacymi standardami,
¢) koordynacja dziatan innych beneficjantow;

19) podejmowanie dziatan stuzagcych wykorzystaniu w Szkole $rodkow z funduszy
europejskich,

20) opracowywanie materiatdbw planistycznych do projektu planu finansowego Szkoty
w czesci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

21) dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

22) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen

Dyrektora szkoty.

§ 15

Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Szkoty i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.
Jednostki organizacyjne Szkoly wspotpracuja ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreSlony w Regulaminie 1 zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca
w szczegolnosci polega na:

1) wzajemnym wspoétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostepnianiu wszelkich materialow usprawniajacych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbg¢dnych do wykonywania zleconych zadan.

§ 16
Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji
odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzglgdem merytorycznym,;
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami;
3) wiasciwg formg;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.
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ROZDZIAL V

Zakresy zadan i obowiazkow na poszczegélnych stanowiskach pracy

§17

Pracownicy zatrudnieni w I Liceum Ogolnoksztatcagcym w Glownie na umowe o prace

sg pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami;

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

Pracownik zatrudniony w I Liceum Ogolnoksztatcacym w Glownie zobowigzany jest

przestrzega¢ szczegdtowy zakres obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie

szczegblowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§18

Zadania i obowiazki Gtéwnego Ksiegowego:

1)

2)
3)

4)

Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w | Liceum
Ogolnoksztatcacym w Glownie i innych wewngtrznych przepisow szkolnych,
bhp 1 p/poz;

Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

Biezacy nadzor 1 kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej
1 materialowej I Liceum Ogo6lnoksztatcacego w Glownie;

Prowadzenie gospodarki finansowej I Liceum Ogodlnoksztatcacego w Glownie

zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi zwlaszcza na:
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a) sporzadzaniu rocznego planu finansowego wydatkéw i dochodoéw szkoty
zgodnie z klasyfikacja budzetowa z uwzglgdnieniem dziatéw i rozdziatow,
paragrafow budzetowych,

b) biezagca kontrola, analiza realizacji planu finansowego oraz opracowanie
propozycji zmian w trakcie jego realizacji,

C) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz,

d) naliczanie i przestrzeganie prawidtowej realizacji wydatkow Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z protokotem Komisji Socjalne;
podpisanym przez Dyrektora szkoty,

e) zapewnienic pod wzgledem finansowym prawidlowych uméw zawieranych
przez Dyrektora szkoty,

f) przestrzeganie zasad rozliczen $rodkow pienig¢znych obrotu gotowkowego,
gospodarki kasowej oraz prawidlowej ochrony wartos$ci pieni¢znych,

g) czynny udziat w pracach komisji przetargowych powotanych przez
Dyrektora szkoty.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w dyspozycji szkoty;

Zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych

oraz sptaty zobowigzan;

Kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem S$rodkow

pienieznych, obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji

gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych

w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci,

ustawg o finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepisow;

10) Nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

11) Sporzadzenie miesigcznych list plac, listy wyplat nagrod jubileuszowych oraz list

wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;
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12) Dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sagdowymi;

13) Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,
podatkowej, GUS, PFRON;

14) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

15) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

16) Nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodow
I wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

17) Opracowywanie plandow i projektow wykorzystywania srodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki,

18) Prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnos$ci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

19) Przekazywanie Dyrektorowi szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

20) Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
I Liceum Ogodlnoksztalcacego w  Glownie dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, w szczeg6élnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
finansowo- ksiegowych, instrukcji kasowej i inwentaryzacyjnej;

21) Zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

22) Archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie Ksiggowosc¢
Vulcan Chmura;

23) Udzial w Komisji oceniajgcej stuzbe przygotowawczg pracownikow;

24) Wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty;.

25) Wykonywanie obowigzkow pracownikow samorzgdowych, wynikajacych z zapisu
w § 17 Regulaminu Organizacyjnego.

26) Terminowe wprowadzanie danych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw oraz

wydatkéw 1 prowadzenie sprawozdawczo$ci w Systemie Informacji Oswiatowe;.
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2. Gtownym ksiegowym zgodnie z art. 54 Ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622) powierza si¢ obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)

Prowadzenia rachunkowosci jednostki;

Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

Dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych  operacji

gospodarczych i finansowych.

3. Gtowny Ksiegowy stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi

odpowiedzialno$¢ prawng za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Przestrzeganie 1 stosowanie przepisOw, instrukcji, aktow normatywnych
wewnetrznych 1 zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci 1 finansow,
w tym zwlaszcza za rzetelne i bezbledne prowadzenie ksigg rachunkowych
zgodnie z odrgbnymi przepisami;

Terminowe 1 prawidlowe wykonywanie wszystkich prac wynikajacych
z zakresu obowigzkow;

Prawidlowe prowadzenie dokumentow ksiegowych oraz nalezyte ich
przechowywanie i zabezpieczanie;

Prawidlowe sporzadzanie uméw zawieranych przez Szkote pod wzgledem
finansowym;

Terminowe sporzadzanie rocznego planu finansowego wydatkow i dochodow
Szkoty;

Biezaca analiza realizacji planu finansowego Szkoty w zakresie
wydatkowanych pieni¢znych, zgodno$¢ z klasyfikacja budzetowa;
Opracowanie zbiorczych sprawozdan z realizacji planu finansowego Szkoty
wydatkéow 1 dochoddéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami (miesieczne,
kwartalne, roczne);

Naliczanie 1 prawidlowa realizacj¢ zgodnie z preliminarzem wydatkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Przestrzeganie zasad rozliczenia §rodkow pieni¢znych obrotu gotowkowego,

gospodarki kasowej oraz prawidtowa ochrong warto$ci pieni¢znych;
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10) Rozliczanie inwentaryzacji majgtku Szkoty.

4. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiggowy ma prawo:

1) Zada¢ od pracownikow dostarczenia poprawnie wystawionych lub
sprawdzonych merytorycznie dokumentow stanowigcych podstawe dokonania
lub zarejestrowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

2) Odmowi¢ akceptacji dokumentu, ktory nie speilnia wymagan okreslonych
w odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoly pisemnie
z podaniem przyczyny odmowy;

3) Wnioskowa¢ do Dyrektora I Liceum Ogolnoksztalcagcego w  Glownie
o przeprowadzenie kontroli okre§lonych dziatan, komorek organizacyjnych
szkoty, ktore bezposrednio nie podlegaja nadzorowi Gléwnemu Ksiggowemu;

4) Wnioskowa¢ do Dyrektora I Liceum Ogolnoksztalcagcego w  Glownie
o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz

ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

§19

1. Zadania i obowiazki Sekretarza Szkoty:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w I Liceum
Ogolnoksztalcacym w Glownie 1 innych wewnetrznych przepisow szkolnych,
bhp 1 p/poz;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym;

Prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
Przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

Rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow
w szkole;

Wysylanie korespondenc;ji;

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiggi ewidencji
uczniow, ksiegi arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli lub opuscili szkote;
Biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych, m-legitymacji i ich
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prolongata,

b) przygotowywanie za§wiadczen na potrzeby réznych instytucji,

C) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpisow lub kserokopii arkuszy ocen, sporzadzanie
1 wydawanie duplikatow $§wiadectw i innych dokumentéw,

9) Zapisywanie nowo przyjetych uczniow do szkoty, a samo kierowanie do ktorej
klasy uzgadnianie z Dyrektorem szkoty;

10) Administrowanie dziennika elektronicznego w okreslonym zakresie;

11) Sporzadzanie sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw uczniowskich;

12) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

13) Zamawianie drukow $cistego zarachowania;

14) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i dni opieki nad dzieckiem
pracownikow szkoty;

15) Wydawanie drukéw na wycieczki szkolne i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z jej organizacja (karta wycieczki, a w przypadku wycieczki poza Gtowno
- zgody rodzicow, lista uczestnikow);

16) Wydawanie i ewidencjowanie delegacji stuzbowych;

17) Planowanie i zakup $rodkow pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery,
druki,) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

18) Monitorowanie na biezaco stron internetowych zwigzanych z dziatalno$cig szkoty;

19) Sprawdzanie na biezaco poczty internetowej szkoly i prowadzenie korespondencji
w tym zakresie;

20) Sporzadzanie protokoldw zniszczen anulowanych $wiadectw szkolnych oraz
protokotow zniszczen dziennikdéw lekcyjnych (przechowywanych w sktadnicy akt
wedhug kategorii archiwalnych);

21) Wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

22) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji §wiadectw ukonczenia szkoty;

23) Zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

24) Obstuga gosci i interesantow Dyrektora szkoty;

25) Przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych;

26) Przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt;

27) Udzielanie informacji interesantom;

28) Prowadzenie ksiag inwentarzowych;
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29) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomog$ciami na terenie
szkoty;

30) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

31) Organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynkach i na terenie
szkoty;

32) Organizowanie i nadzorowanie prac pracownikoéw obstugi;

33) Zlecanie prac o charakterze ustugowym,;

34) Zlecanie okresowych przegladow stanu technicznego i terenow przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji
i koniecznych remontows;

35) Odbioér nowych budynkoéw oraz przyjecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-
odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

36) Realizacja obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 17
Regulaminu Organizacyjnego;

37) Wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty;

38) Terminowe wprowadzanie danych dotyczacych ucznidw 1 prowadzenie
sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oswiatowej;

39) Przekazywanie Dyrektorowi szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

40) Prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z naborem do klas pierwszych;

41) Rejestracja faktur w programie Ksiegowos¢ Vulcan Chmura;

42) Przygotowywanie  sprawozdan KOBIZE i sprawozdan do  Urzedu

Marszatkowskiego w zakresie korzystania ze srodowiska.

Zakres odpowiedzialno$ci Sekretarza Szkoty:

1) Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i aktualnym wykazem akt.

2) Prawidtowy obieg dokumentacji w szkole;

3) Wiasciwe przechowywanie pieczeci i drukow Scistego zarachowania;

4) Wprowadzanie danych o uczniach klas programowo najwyzszych przyst¢pujacych
do egzaminu maturalnego po wczesniejszym uzgodnieniu z dyrektorem szkotly

1 wysytanie ich drogg internetowa do OKE w Lodzi;
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5) Sporzadzanie sprawozdan zgodnie ze stanem faktycznym.

3. Zakres kompetencji Sekretarza Szkoty:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kancelarii szkoty.

4. Zakres uprawnien Sekretarza Szkoty:

1)

2)

3)

4)

Podpisywanie drukow wydawanych w sekretariacie szkoty, np.: zaswiadczen
uczniowskich, legitymacji uczniéw, kart rowerowych, potwierdzen przyjecia
i przekazania ucznia, zawiadomien przyjecia dziecka.

Potwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kserokopii dokumentow, np.: $wiadectw,
dyplomoéw, zaswiadczen lub innych drukoéw - do uzytku wewnetrznego;
Prostowanie bledow oraz oczywistych omylek w arkuszach ocen, ksiedze
ewidencji uczniéw, $wiadectwach promocyjnych oraz w pozostatej
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuncze;j;

Administrowanie dziennika elektronicznego.

§ 20

1. Zadania i obowiazki Referenta ds. kadr i plac:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w I Liceum
Ogolnoksztalcacym w Glownie 1 innych wewnetrznych przepiséw szkolnych,
bhp 1 p/poz;

Udzielanie niezbgdnych informacji i porad pracowniczych;

Prowadzenie niezbg¢dnej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

Konsultacje ze Zwiazkami Zawodowymi;

Wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentow dla
pracownikow szkoty;

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$ciag dyscyplinarng
pracownikow;

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyr6znianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

Zatatwianie formalno$ci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw

1 odznaczen panstwowych, nagrdéd ministra, nagréd dyrektora, itp.;

10) Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;
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11) Prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych;

12) Przygotowanie dokumentoéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

13) Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

14) Uzgodnienie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji
Gtownego ksiggowego;

15) Przygotowanie wszelkich sprawozdan i dokumentow na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacych zatrudnienia i plac;

16) Rozliczanie delegacji stuzbowych;

17) Opracowywanie planéw urlopu pracownikow administracji i obstugi;

18) Weryfikacja kandydatow 1 zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;

19) Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci GUS,
PFRON oraz Zaméwien Publicznych;

20) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora szkoty;

21) Obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu
zawodowego;

22) Dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do
wypflaty;

23) Prowadzenie kasy;

24) Pobieranie pieniedzy z banku;

25) Nalezyte zabezpieczenie gotowki z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

26) Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

27) Przygotowanie wnioskéw 1 wszystkich dokumentow o przystapienie do
procedury o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z Regulaminem
Zamoéwien Publicznych do 30.000 Euro;

28) Przygotowywanie umow najmu pomieszczen szkolnych;

29) Prowadzenie comiesigcznych rozliczen czasu pracy pracownikow obshugi;

30) Planowanie i zakup $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

31) Przekazywanie akt spraw zakonczonych do sktadnicy akt;

32) Administrowanie strony BIP szkoty;
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33) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

34) Realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 17
Regulaminu Organizacyjnego;

35) Wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty;

36) Terminowe wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoty
I prowadzenie sprawozdawczo$ci w Systemie Informacji Oswiatowej;

37) Przekazywanie Dyrektorowi szkoty rzetelnych 1 aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji
w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi jednostki;

38) Zlecanie prac o charakterze ustugowym,;

39) Rejestr raportow kasowych i zamowien publicznych w programie Ksiggowos¢
Vulcan Chmura;

40) Wykonywanie zakupow na potrzeby szkoty.

§21

1. Zadania i obowiazki Konserwatora:

1) Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

2) Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, energetycznych (nie wymagajacych
dodatkowych uprawnien);

3) Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw
zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) Wykonywanie prac remontowo - budowlanych  niewymagajacych
specjalistycznego sprzetu, przygotowania, zlecanych przez Dyrektora szkoty lub
Sekretarza szkoty;

5) Troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupow, zamawianie materialdw w placowkach handlowych w uzgodnieniu
z Dyrektorem Szkoty lub Sekretarzem szkoty;

6) Utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

7) Utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw,
przycinanie drzew);

8) Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w 1 Liceum
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Ogolnoksztatcacym w Glownie 1 innych wewnetrznych przepisow szkolnych,
bhp 1 p/poz;

9) Przestrzeganie obowiazkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 17,

10) Wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego;

11) Utrzymanie terenu, budynkéw i mieni w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym 1 w nalezytej czystosci;

12) Organizowanie i nadzorowanie  zabezpieczenia mienia |  Liceum
Ogolnoksztatcacego w Glownie oraz ochrony administrowanych budynkéw
1 terendéw;

13) Obstuga techniczna imprez i uroczystosci (naglos$nienie, wystrdj pomieszczen,
wywieszanie flag);

14) Nadzorowanie ruchu i kontrolowanie zachowan uczniow w wejsciu glownym

i szatni;

§ 22

1. Zadania i obowiazki Starszej woznej:

1) Kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie
ich obowigzkéw ustalonych w statucie szkoty (zmiana obuwia, zasady
zwalniania);

2) Sprawowanie nadzoru nad wejsciem glownym,;

3) Zgtaszanie Sekretarzowi szkoty przebywania na terenie szkoty osob, ktorych
obecnos$¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

4) Prowadzenie ksigzki wejs¢ 1 wyjsc;

5) Udzielanie informacji interesantom;

6) Nadzorowanie ruchu i kontrolowanie zachowan uczniéw w wejsciu glownym
I szatni;

7) Zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom posiadajacym dokument
zwolnienia z zajec;

8) Zglaszanie obecnoéci o0sob obcych w poblizu Szkoly, zagrazajacych
bezpieczenstwu uczniom lub zachowujacych si¢ podejrzanie;

9) Sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wej$ciem do szkoty;

10) Codzienne sprzgtanie przed budynkiem Szkoly, na wyznaczonym odcinku

(zamiatanie);
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11) Dbanie o porzadek i czystos¢ w pokoju socjalnym pracownikdéw obstugi;

12) Przekazywanie  informacji ~ kierownictwu  szkoty o  zauwazonych
nieprawidlowo$ciach w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow;

13) Planowanie, zakup $rodkoéw i materiatow niezbednych do utrzymania budynku
1 terendw w czystosci,

14) Utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynno$ci:

a) wycieranie na wilgotno kurzu,

b) wietrzenie pomieszczen,

C) zamiatanie i zmywanie podtog,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

f) mycie i odkazanie sanitariatow,

g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.

15) Zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem - zamykanie okien,
drzwi;

16) Sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujace:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczen: mycie okien, pastowanie podtog, pranie firan i itp.;

17) Przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 17,

18) Wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego;

19) Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w I Liceum
Ogolnoksztalcacym w Glownie 1 innych wewnetrznych przepiséw szkolnych,
bhp 1 p/poz;

§23

1. Zadania i obowiazki Sprzataczki:

1) Kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie
ich obowigzkow ustalonych w statucie szkoty (zmiana obuwia, zasady
zwalniania);

2) Sprawowanie nadzoru nad wejsciem glownym,;

3) Zglaszanie Sekretarzowi szkoty przebywania na terenie szkoty osob, ktorych
obecno$¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

4) Prowadzenie ksigzki wejs¢ 1 wyjsc,
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5) Udzielanie informacji interesantom;
6) Nadzorowanie ruchu i kontrolowanie zachowan ucznidow w wejsciu glownym
I szatni;
7) Zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom posiadajacym dokument
zwolnienia z zaj¢¢;
8) Zglaszanie obecnosci o0sob obcych w poblizu Szkoly, zagrazajacych
bezpieczenstwu uczniom lub zachowujacych si¢ podejrzanie;
9) Sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejsciem do szkoty;
10) Codzienne sprzatanie przed budynkiem Szkoly, na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie);
11) Dbanie o porzadek i czystos¢ w pokoju socjalnym pracownikoéw obstugi;
12) Przekazywanie  informacji  kierownictwu  szkoly o  zauwazonych
nieprawidlowosciach w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow;
13) Utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzu,
b) wietrzenie pomieszczen,
C) zamiatanie i zmywanie podtog,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatow,
g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.
14) Zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtamaniem - zamykanie okien,
drzwi;
15) Sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujace:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczen: mycie okien, pastowanie podtog, pranie firan i itp.;
16) Przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 17;
17) Wykonywanie polecen Dyrektora szkotly i bezposredniego przetozonego;
18) Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w I Liceum
Ogolnoksztalcacym w Glownie 1 innych wewnetrznych przepiséw szkolnych,

bhp 1 p/poz;
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§ 24

1. Zadania i obowiazki Palacza c.o.:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Przestrzeganie instrukcji obstugi kotta c.0., aby nie dopusci¢ do jakiejkolwiek
awarii kotla;

Systematycznie oczyszczanie kotta c.0., co wptywa na obnizenie zuzycia eko-
groszku;

Przestrzeganie utrzymania odpowiedniej temperatury w kotle c.o. stosownie do
temperatury zewngtrznej tzn. w dniach o wyzszej temperaturze zewnetrznej
obniza¢ temperatur¢ w kotle, aby tym samym nie dopuscic¢ do zb¢dnego zuzycia
eko-groszku;

Przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 17;
Wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego;
Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w 1 Liceum
Ogo6lnoksztatcacym w Glownie i innych wewnetrznych przepisow szkolnych,
bhp 1 p/poz;

Utrzymywac¢ w czystosci pomieszczenia kottowni;

Palacz zobowigzany jest do nadzorowania materiatow opatowych oraz
prowadzenia ewidencji temperatury zewnetrznej i wewngtrznej jak réwniez
ewidencji 1 rozliczania materialdéw opatowych wg wymagan ksiggowosci;

Po zakonczeniu okresu palenia wykonanie nalezytej konserwacji kotta c.o.;

10) Poza sezonem grzewczym palacz zobowigzany jest do wykonywania prac

zleconych przez Dyrektora szkoty dla celow gospodarczych i remontowych;

11)O wszystkich zauwazonych usterkach i brakach w funkcjonowaniu

obstugiwanego kotta i jego instalacji palacz powinien natychmiast zglosi¢

przetozonemu, podejmujac wszelkie mozliwe $rodki zabezpieczajace;

12) Nadzorowanie ruchu i kontrolowanie zachowan uczniow w wejéciu gtownym

i szatni;

§ 25

1. Zadania i obowiazki Konserwatora sieci i urzadzen informatycznych:

1) Swiadczenie nadzoru informatycznego oraz usuwanie usterek i awarii dla sieci

informatycznej;
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Wymiana uszkodzonych elementéw sieci komputerowej;

Instalacje oprogramowania systemowego, uzytkowego, antywirusowego;
Wykonywanie drobnych napraw (wymiana podzespotdéw), przekazywanie sprzetu
do serwisu producenta oraz jego odbior;

Obstuga, instalacja i konfiguracja systemow operacyjnych MS Windows;
Tworzenie kopii zapasowych programow i baz danych;

Zarzadzanie siecig komputerowa;

Wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego;
Przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy obowigzujacego w I Liceum
Ogolnoksztatcacym w Glownie i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych, bhp

1 p/poz.

10) Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 17;

ROZDZIAL V1
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondencji

§ 26

1. W I Liceum Ogo6lnoksztalcacego w Glownie obowigzuja nastepujace zasady obiegu

dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w szkole;

2) poczte wptywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podleglym pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja 1 dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja
charakter wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) pracownicy zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism

w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

§ 27

1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdéw wiladzy panstwowej oraz do organdow administracji
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samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej
i innych instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami,

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

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

2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia
pokontrolne;

4) czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania $rodkoéw
pieni¢znych, materiatow lub towarow

5) wewnetrzne akty normatywne.

3. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora Szkoty, korespondencje podpisuje upowazniony
przez niego Glowny ksiegowy lub Sekretarz szkoty.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne
instrukcje.

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug

zasad okre$lonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 28
1. Organizacja przyjmowania skarg 1 wnioskow:
1) W Liceum Ogo6lnoksztatcagcym w Glownie skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a) Dyrektora Szkoty - codziennie w godzinach pracy, tj. od 8.00 do 15.00,
2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone: pisemnie, ustnie, poczta elektroniczna,
faxem.
3) Skargi i wnioski nie nalezace do kompetencji naszej placowki przekazywane sg, po

uprzednim zarejestrowaniu, do wnoszacego ze wskazaniem wlasciwego adresata.
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4) Pisemne skargi i wnioski zawierajg:
a) dat¢ wniesienia skargi,
b) imig, nazwisko i adres sktadajgcego wniosek,
c) zwiezte okreslenie sprawy,
d) nazwisko osoby, do ktérej bedzie kierowana skarga,
e) podpis sktadajacego skargg,
f) imig¢ i nazwisko przyjmujacego skarge.
5) Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy), adresu wnoszacego
lub nieopatrzone tytutem skarga/wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrywania.
6) Sekretarz szkoty prowadzacy rejestr skarg i wnioskow w szkole rejestruje je poprzez
wpisanie ich do rejestru i przekazuje Dyrektorowi szkoty.
7) Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza sktadajagcemu ich ztozenie.
8) W przypadku skargi lub wniosku zgtoszonego telefonicznie, przyjmujacy informuje
skarzacego o sposobie ich ztozenia, o ktérych mowa w pkt.2
9) Do skarg i wnioskow zgloszonych ustnie w ramach przyjec interesantoOw przez
Dyrektora szkoty, wskazany pracownik sporzadza protokot.
10) Rejestrowanie, kierowanie oraz kontrolg nad realizacjg skarg/wnioskow koordynuje
Sekretarz szkoty, ktory:
a) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
b) kieruje sprawe do osoby wyznaczonej do jej rozpatrzenia,
c) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg,
d) udziela zgtaszajacym si¢ w sprawie skarg i wnioskow niezbednych informacji
o toku zalatwienia sprawy,
e) wpisuje termin ich zatatwienia.
11) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
C) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
d) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
e) termin zatatwienia skargi/wniosku,
f) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
g) data zatatwienia,

h) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
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2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezne
wykonywanie zadan przez pracownikéw szkoty, naruszenie godnosci osobistej
dziecka lub intereséw skarzgcego.

Przedmiotem wniosku moga by¢é w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacji,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego
zaspokojenia potrzeb klientow szkoty.

Spor rozstrzyga Dyrektor szkoly po wnikliwej analizie skargi.

Pelng dokumentacj¢ po zakonczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje si¢ Sekretarzowi
szkoly, potwierdzajac ten fakt wiasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg
1 wnioskow. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktérej zamieszcza si¢ spis
dokumentéw zgromadzonych w trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien
znajdowac si¢ rowniez podpis Dyrektora szkoty.

Za jakos¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby,
na ktore dekretowano wniosek/skarge.

Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor

I Liceum Ogo6lnoksztatcacego w Glownie.

3. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1)
2)

Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi do miesigca od daty wptywu.
Ustala si¢ nastepujgce terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

a) do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

b) do 14 dni nalezy: zwrodci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem
wlasciwego organu, jesli skarga/wniosek zostala skierowana do niewlasciwego
organu; przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma mozliwosci ich

zatatwienia w okreslonym terminie,

ROZDZIAL VIl
Tryb wykonywania kontroli
§ 29
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1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komorek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewngtrzne;.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewng¢trzne.

3. Celem kontroli wewngetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego;

b) badaniu zgodnosci postegpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;

C) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0sob za nie odpowiedzialnych;

d) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

e) omoéwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej

I zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) prawidlowej realizacji  zadan = wychowawczych,  opiekunczych
i dydaktycznych,

b) prawidtowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikow szkoty,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,

1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

J) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

K) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

I) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji

kancelaryjnej,
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m) rozchodowania drukow S$cistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,
n) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
2) Glowny ksiegowy przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) rzetelno$ci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiggowych,

b) prawidlowego naliczania podatkow i sktadek, prawidlowego prowadzenia
dokumentacji ksiggowo - finansowej,

C) poprawnosci ewidencji majatku,

d) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,

e) poprawnosci wystawianych faktur,

f) stanu kasy,

g) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS
1 innych ptatnosci,

h) prawidtowej gospodarki §rodkami ZFSS,

3) Sekretarz szkoty przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) dyscypliny pracy pracownikoéw obstugi,

b) prawidtowosci wykonywania obowigzkoéw pracownikow obstugi,

C) utrzymania porzadku i czysto$ci w szkole,

d) sprawnos$ci urzadzen technicznych, sportowych, sprzg¢tu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania $rodkami czystosci i artykutami biurowymi,

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe
§ 30
Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoly sa odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 31
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut I Liceum Ogolnoksztatcgcego w Glownie i Regulamin

Pracy.
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Zalacznik Regulaminu:

Zalgcznik nr 1 — Schemat struktury organizacyjny.
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