Regulamin organizacyjny IV LO

I. Postanowienia ogolne:
§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania IV Liceum
Ogolnoksztatcacego im. gen Stefana Roweckiego-Grota w Piotrkowie Trybunalskim oraz zasady
dziatania, odpowiedzialnosci i uprawnien kadry kierowniczej i administracji szkolnej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

§2

Podstawe prawna dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania IV Liceum Ogolnoksztatcacego
im gen Stefana Roweckiego-Grota w Piotrkowie Trybunalskim reguluja:

- Ustawa o systemie oswiaty z dnia 7 wrze$nia 1991 (tekst jednolity Dz. U. Nr 256, poz. 2572 z p6zn.
zm.),

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r., Nr 97
p0z.674 z p6zn. Zm.),

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowi sie o:

1. Szkole, nalezy rozumie¢ IV Liceum Ogolnoksztalcace im. gen Stefana Roweckiego-Grota w
Piotrkowie Trybunalskim.

2. Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora szkoty.

3. Statucie, nalezy przez to rozumie¢ statut IV Liceum Ogolnoksztatcacego.

§4

IV Liceum Ogolnoksztalcace im. gen Stefana Roweckiego-Grota jest szkola publiczng w rozumieniu
zapisow Ustawy o Systemie Oswiaty.

§5

Liceum uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z obowiazujacymi przepisani prawnymi.

II. Ogodlne zasady funkcjonowania szkoty:

§6

1. IV Liceum Ogolnoksztatcace realizuje zadania wynikajace ze Statutu Liceum.

2. Organem prowadzacym jest Rada Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

3. Nadzoér pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

4. Praca szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidtowa realizacje zadan wynikajacych ze
Statutu przed Referatem Edukacji Urzedu Miasta w zakresie organizacyjno-finansowym, a w
zakresie merytorycznym przed Kuratorium Oswiaty.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych jest pracodawca w
rozumieniu Kodeksu Pracy.

§7

III. Organizacja wewnetrzna IV LO w Piotrkowie Tryb.

1. W strukturze szkoty zostaly wyodrebnione nizej wymienione komdrki organizacyjne:



1) Dyrektor

2) Nauczyciele

3) Bibliotekarz

4) Pedagog szkolny
5) Gléwna ksiegowa

6) Sekretarz szkoty

7) Pracownicy obstugi (starsza wozna, sprzataczka)

2. W sktad kierownictwa szkoty wchodza:

1) Dyrektor szkoty

2) Gléwna ksiegowa

3) Sekretarz Szkoty

3. Nauczyciel upowazniony przez dyrektora do wykonywania obowiazkéw wg przydzielonych zadan.
[ Nauczyciel petnigcy z upowaznienia obowigzki dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

4. Przydziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja zakresy obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci zatwierdzone przez dyrektora.

5. Organizacje pracy w szkole przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
regulaminu.

IV. Zasady kierowania szkola i zakres kompetencji poszczegolnych stanowisk pracy:

§8
1. Szkota kieruje Dyrektor szkoty powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa reprezentuje szkote na zewnatrz i jest odpowiedzialny za
catoksztalt jej funkcjonowania.
3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony pisemnie nauczyciel.
4. W celu zapewnienia prawidlowego dziatania szkotly, tacznie z niniejszym regulaminem, maja
zastosowanie miedzy innymi wewnetrzne akty oprawne:
a) Statut szkoty,
b) Regulamin pracy,
) Regulamin Rady Pedagogicznej,
) Regulamin Rady Rodzicow.
) Regulamin Samorzadu Uczniowskiego,
f) Regulamin ZFSS,
g) Regulamin wynagradzania pracownikow administracji i obstugi,
h) Regulamin biblioteki szkolnej.
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V. Zadania realizowane w szkole:
§9
1. Dyrektor szkoty:

1) Zakres kompetencji Dyrektora okreslony jest w art. 39 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oSwiaty.

2) Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikdéw szkoty w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3) Dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialnosé za ich prawidtowe wykorzystanie.

4) Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej w szkole poprzez swoich pracownikdw realizuje
zadania:

a) organizuje i realizuje caloksztalt prac zgodnie z zatozeniami Statutu,



b) egzekwuje od pracownikéw szkoty realizacje przydzielonych czynnosci organizacyjnych,
dydaktycznych, wychowawczych i innych zwiazanych z dziatalnoscia statutowa szkoty,
c) ustala regulamin pracy szkoty,
d) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,
e) ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami,
f) kieruje catoksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej pracy szkoty,
g) organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,
h) zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidéw i pracownikéw na terenie szkoly jak réwniez w czasie
zaje¢ organizowanych przez szkole poza terenem szkoly,
i) zapewnia prawidtowy obieg dokumentow oraz wlasciwe przechowywanie akt i drukéw Scistego
zarachowania,
j) zapewnia prawidtowa kontrole wewnetrzna,
k) ksztattuje wlasciwa atmosfere i dyscypline pracy.
5) W zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej dyrektor:
a) zapewnia warunki do realizacji programéw nauczania i wychowania,
b) hospituje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikéw zgodnie z planami hospitacji.
6) W zakresie spraw kadrowych:
a) kieruje catoksztattem polityki kadrowej w szkole,
b) przenosi pracownikdw, nauczycieli na inne stanowiska w tej samej szkole,
c) przenosi nauczycieli w stan nieczynny,
d) zatrudnia pracownikow i rozwigzuje stosunek pracy zgodnie z przepisami,
e) udziela urlopow ptatnych i bezptatnych pracownikom (Regulamin naboru i Regulamin stuzby
pracowniczej),
f) wnioskuje o nagrody i odznaczenia dla pracownikéw,
g) ocenia pracownikow samorzadowych.
W zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarcze;j:
nadzoruje prowadzenie sekretariatu szkoty,
organizuje i nadzoruje prace zwiazane z inwentaryzacja majatku szkolnego,
c) przestrzega zasad prawidtowego zabezpieczenia mienia szkolnego (odpowiedzialno$¢ materialna
pracownikéw za powierzone mienie),
d) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow.
8) Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w szkole adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
2. Do zadan i obowiazkéw nauczyciela upowaznionego przez dyrektora nalezy:
1) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca nauczycieli zgodnie z planem nadzoru.
2) Opracowanie wtasciwego i zgodnego z zasadami higieny pracy umystowej tygodniowego podziatu
godzin.
3) Prowadzenie dokumentacji nadzoru pedagogicznego wedtug zalecen dyrektora.
4) Uczestniczy w opracowywaniu arkusza organizacyjnego oraz aneksow.
5) Wyznaczanie doraZznych zastepstw i ich ewidencja.
6) Sporzadzanie miesiecznego zestawienia godzin ponadwymiarowych nauczycieli.
7)
8
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Organizacja i kontrola dyzuréw nauczycielskich.

) Uczestniczy w kierowaniu catoksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczego i
opiekunczego pracy szkoty.
9) Nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji: dziennikow lekcyjnych, arkuszy ocen.
10) Do zadan nauczyciela petniacego z upowaznienia obowiazki dyrektora w czasie jego
nieobecnosci nalezy:
a) podejmowanie decyzji w sprawach szkoty,
b) zatwierdzanie list ptac do ich realizacji,
c) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdéw i faktur, zatwierdzanie ich do realizacji,
d) podpisywanie przelewow, sprawozdan itp.



2. Do zadan i obowiazkéw nauczycieli nalezy:

Nauczanie i wychowywanie powierzonych ich opiece uczniow.

Realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowiazujacych programow nauczania.

Poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan.

Poznawanie warunkoéw zycia ucznia i jego stanu zdrowia.

Stosowania wlasciwych metod nauczania.

Opieka nad powierzonymi im organizacjami na terenie szkoty.

Opieka nad uczniami w organizowanych przez szkote imprezach, obozach i wycieczkach itp.
Udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespoldw przedmiotowych i innych.

9) Udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i wtadze szkolne.
10) Odpowiedzialnos$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony ich opiece.

11) Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom i nadzor
nad ich przestrzeganiem.

12) Czuwanie nad frekwencjg uczniow.

13) Systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;j.

14) Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow.

3. Do zadan i obowiazkéw bibliotekarza nalezy:

1) Udostepnianie zbioréw biblioteki uczniom, nauczycielom i innym pracownikom szkoty.

2) Gromadzenie, porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z réznych zrédet oraz postugiwanie
sie technologia informacyjna.

3) Prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniow.

4) Poradnictwo w wyborach czytelniczych.

) Informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidow, analizowanie stanu czytelnictwa.

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

) Konserwacja katalogow.

) Organizacja udostepniania zbioréw.

9) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Planowanie, sprawozdawczos¢ i odpowiedzialno$¢ materialna za zbiory.

11) Wspotpraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni).

12) Wspétpraca z gtéwnym ksiegowym (zakup ksigzek).

13) Wspdtpraca z sekretarzem szkoly (rozliczenia i inwentaryzacja zbioréw stan techniczny
biblioteki, wyposazenia).

14) Uzgadnianie stanu zbioréw bibliotecznych dwa razy do roku a obowigzkowo na koniec kazdego
roku obrotowego.

15) Przekazywanie na biezaco informacji dyrektorowi szkoty o zalegtosciach w wypozyczaniu
ksigzek uczniéw i pracownikow odchodzacych ze szkoty.

16) Wysytanie wezwan do zwrotu wypozyczonych ksiazek.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

4. Do zadan i obowiazkow sekretarza szkoty nalezy:

Z zakresu sekretarza szkoty:

1) Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw, przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

2) Posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami i interesantami.
3)
)
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Prowadzenie spraw personalnych uczniow,
4) Prowadzenie rejestru absolwentow.
5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekrutacji uczniéw do szkdt, przyjmowanie i
kompletowanie dokumentoéw, odpisywanie na listy, zawiadamianie o przyjeciu.
6) Prowadzenie dokumentacji egzaminéw wstepnych i egzaminéw dojrzatosci,
7) Wystawianie uczniom legitymacji szkolnych oraz ich przedtuzanie, wystawianie duplikatdw.
8) Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.
9) Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania (Swiadectw, legitymacji), sporzadzanie wykazéw
rozliczen.
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Wtasciwe przechowywanie, korzystanie i aktualizowanie pieczeci szkolnych.

Sporzadzanie odpiséw lub duplikatow arkuszy ocen i Swiadectw ukonczenia szkoty dla uczniow.
12) Sporzadzanie sprawozdan GUS i SIO (dane zwiazane ze szkotami i mtodzieza).

13) Prowadzenie w archiwum szkolnego.

14) Wspotpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjna, wydawanie $wiadectw dojrzatosci mtodziezy
otrzymanych z OKE,

15) Doskonalenie metod pracy.

16) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

17) Inne czynnosci stuzbowe zlecone przez dyrektora szkoty w toku biezacej pracy.

Z zakresu spraw kadrowych:

1) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow pedagogicznych, administracji i obstugi.

2) Sporzadzanie uméw o prace, aneksow, przeniesienia, Swiadectw pracy.

3) Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych: stazu pracy, awansu zawodowego nauczycieli, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych itp.

4) Prowadzenie rejestru osob zatrudnionych w IV LO.

5) Prowadzenie rejestru udzielanych nagrod dla nauczycieli jak i pracownikéw administracyjno-
obstugowych.

6) Prowadzenie statystyki kadrowe;j.

7) Prowadzenie rejestru udzielanych urlopéw ptatnych i bezptatnych.

8) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej do GUS (kwartalna, pétroczna, roczna):

a) w czesci dotyczacej liczby oséb zatrudnionych w IV LO, etatdéw i czasu pracy,

b) wnioski o wpis do Krajowego rejestru Urzedowego Przedmiotow Gospodarki Narodowej,

c) sprawozdania kwartalne, potroczne i roczne EN-3, Z-O3 oraz innych dotyczacych spraw
kadrowych,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowej w czesci dotyczacej zatrudnienia,
wynagradzania, wyposazenia szkoty itp.

e) sporzadzanie miesiecznych deklaracji PFRON.

9) Wspdétpraca z lekarzem medycyny pracy dotyczaca aktualizacji ksiazeczek zdrowia i okresowych
badan lekarskich.

Z zakresu spraw zwigzanych z ZUS

1) Sporzadzanie dokumentacji emerytalno- rentowe;j.

2) Innych zwiazanych z ZUS a dotyczacych spraw kadrowych zleconych przez dyrektora lub
gtéwnego ksiegowego.

Z zakresu spraw finansowych i gospodarczych:

1) Szczegoétowe opisywanie faktur i rachunkow.

Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem formalno- rachunkowym: list ptac, faktur i rachunkow.
Wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikdw.

Prowadzenie ewidencji wystawianych delegacji stuzbowych.

5) Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych srodkow trwalych (tzw. wyposazenie).

6) Uzgadnianie z gtdownym ksiegowym zgodnosci zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem
ksiegowym.

7) Biezace i prawidtowe cechowanie mienia.

8) Przygotowanie wyposazenia szkoty do inwentaryzacji.

9) Wycena arkuszy spisowych i terminowe rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoty.

10) Sktadanie pisemnych wyjasnien w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

11) Prowadzenie ewidencji odziezy i obuwia roboczego, sSrodkdw ochrony osobistej dla pracownikow.
12) Organizowanie szkolen wstepnych i okresowych BHP dla pracownikow.

13) Udzial w komisji likwidacyjne;.
14)
15)
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Udziat w komisji inwentaryzacyjne;j.
Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty i gtdéwnego ksiegowego.



5. Do zadan i obowiazkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych.

2) Biezacy nadzdr i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j.

3) Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
szkoty.

5) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

6) Zapewnianie terminowosci Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

7) Kontrola operacji gospodarczych, wigzacych sie z wydawaniem srodkdw pienieznych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiegowan.

8) Opracowywanie rocznych planéw finansowych IV LO w Piotrkowie Tryb.

9) Nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przesytaniem deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych.
10) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa o
finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepisow.

11) Nadzdr i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych.

12) Nadzér nad sporzadzaniem miesiecznych list plac, listy wyptat nagrdd jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych.

13) Nadzér nad dokonywaniem potracen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i
innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywaniem ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sagdowymi.

14) Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej i
inne;j.

15) Nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona srodkéw
wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiegowego.

16) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.

17) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

18) Nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkow
oraz $srodkow specjalnych jednostki.

19) Opracowywanie planéw i projektow wykorzystywania Srodkéw gospodarczych pozostajacych w
dyspozycji jednostki.

20) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan
gospodarczych i finansowych w szkole.

21) Przekazywanie dyrektorowi szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych
do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami finansowymi
jednostki.

22) Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora IV LO w
Piotrkowie Trybunalskim i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych, instrukcji kasowej i inwentarzowe;j.

23) Wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z przepisami, a zwtaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek.

24) Nadzor nad prowadzeniem ksiag inwentarzowych.

25) Archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie Ksiegowosé Optivum firmy
Vulcan i innych uzytkowanych programach ksiegowych.

26) Zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp i higieny pracy, ochrony ppoz. w podlegtym
dziale finansowo-ksiegowym.
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27) Biezace kierowanie dziatem ksiegowo-finansowym;

Z zakresu dziatu ksiegowosci:

1) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych, administracji i obstugi na podstawie
otrzymanych z kadr (uméw o prace, aneksow, pism o dodatkach stazowych, motywacyjnych
funkcyjnych, wnioskéw premiowych i innych).

2) Sporzadzanie list zasitkow chorobowych na podstawie otrzymanych zwolnien lekarskich.

3) Sporzadzanie list wyptat dla pracownikdéw, dzieci pracownikow, emerytow i rencistow
dotyczacych ZFSS.

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej do GUS (kwartalna, pdétroczna, roczna) w czesci
dotyczacej wynagrodzen.

5) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw IV LO.

6) Prowadzenie kart podatkowych pracownikow IV LO.

7) Sporzadzanie kart zasitkow chorobowych pracownikéw IV LO.

8) Archiwizowanie podteczek akt osobowych pracownikéw IV LO.

9) Sporzadzanie informacji dla potrzeb ksiegowosci w programie , Ptace Optivum” dotyczacych;
przelewow wynagrodzen, przelewdéw potragcen z wynagrodzen, naliczonych i potraconych sktadek
ZUS i FP.

Z zakresu prowadzenia spraw zwiazanych z ZUS:

1) Sporzadzanie dokumentacji emerytalno- rentowe;j.

2) Dokonywanie zgtoszen pracownikéw i cztonkéw rodzin do ZUS przez program komputerowy
PLTNIK na podstawie otrzymanych z kadr (sekretarz szkoty) danych wykazanych w ZUA, ZCZA i
innych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie ustawami i rozporzadzeniami.

3) Dokonywanie zmian wszelkich danych osobowych do ZUS np. zmiana adresu zamieszkania
rowniez w programie PLATNIK.

4) Dokonywanie wyrejestrowan z ZUS pracownikéw, z ktorymi nastapito rozwigzanie stosunku
pracy oraz cztonkéw rodzin pracownikéw.

5) Sporzadzanie informacji do ZUS dotyczacych osiagnietych przychodéw oraz okresach
niezdolnosci do pracy dla zatrudnionych emerytow.

6) Sporzadzanie do ZUS rocznego sprawozdania IWA o wypadkach pracownikow.

Z zakresu spraw finansowych:

1) Odbiér z dziennika podawczego korespondencji w czesci dotyczacej faktur, rachunkéw, ZFSS,
wynagrodzen, ZUS, US,

2) Sporzadzanie w programie bankowym przelewow na podstawie rachunkow i faktur i innych
dotyczacych wynagrodzen i ZUS,

3) Sporzadzanie informacji do SIO (wspdtpraca z sekretarzem szkoly),

4) Sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji z wyptat wynagrodzen i innych do celow
sprawozdawczosci,

5) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

6) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego,

7) Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw do Urzedu Skarbowego,
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

9) Prowadzenie imiennych kartotek pracownikéw i emerytow dotyczacych splat z udzielonych
pozyczek mieszkaniowych,

10) Przedktadanie materiatow organom kontroli lub osobom upowaznionym do sprawowania
czynnosci kontrolnych w szkole,

11) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

6. Do zadan i obowiazkow pracownika stuzby bhp (inspektor ds. bhp, st. inspektor ds. bhp,
specjalista ds. bhp, st. specjalista ds. bhp, gt. specjalista ds. bhp) nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami



zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia uczniow i
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

5) Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

6) Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wiaze sie z wykonywana praca

8) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

7. Do zadan i obowigzkéw pedagoga szkolnego nalezy:

1) W zakresie zadan ogolno-wychowawczych:

a) dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzonymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

b) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

c) podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu wychowawczego
szkoly w stosunku do uczniéw z udziatem rodzicéw i nauczycieli,

d) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsrod ucznidow, nauczycieli i rodzicéw.
2) W zakresie profilaktyki wychowawcze;j:

a) rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym,

b) opracowanie wnioskow dotyczacych uczniow wymagajacych szczegdlnej opieki i pomocy
wychowawczej,

c) wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegolnej opieki i pomocy mozliwosci
udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku,

d) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi
trudnosci wychowawcze,

e) planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkote na rzecz uczniéw, rodzicéw i
nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéow dalszego kierunku ksztatcenia.

3) W zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno - psychologiczne;j:

a) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajacych sie na tle
niepowodzen szkolnych,

b) udzielanie porad uczniom w rozwiazywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktéw rodzinnych,
pomocy uczniom posiadajgcym trudnosci w kontaktach z rowiesnikami i w danym srodowisku,

c) wspieranie form i sposobdw udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie zdolnym, odpowiednio do
rozpoznawanych potrzeb.

4) W zakresie pomocy materialne;j:

a) organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom osieroconym, z rodzin alkoholicznych,
zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodzietnych majacych szczegdlne trudnosci materialne,
organizowanie pomocy uczniom kalekim, przewlekle chorych itp.,

b) opiniowanie wnioskow uczniéw do Urzedu Miasta o przyznanie stypendiéw socjalnych,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyprawki szkolne;j.

5) Pedagog szkolny bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.

8. Do zadan i obowiazkéw pracownikdéw obstugi nalezy:

1) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy (sprzataczki),

2) Oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci (sprzataczki, wozna),

3) Obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp (sprzataczki, wozna),

4) Konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu (sprzataczki, wozna),



5) Czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wtamaniem (wszyscy pracownicy obstugi),

6) Zatatwianie spraw w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, banku, Kuratorium Oswiaty, na
poczcie i inne (woZny),

7) Wspotpraca z sekretarzem szkoty (harmonogram pracy, zakresy czynnosci, bhp, sprawy
kadrowe).

8) Wspdtpraca z sekretariatem (rozktady zaje¢ szkolnych, biezace informacje szkolne).

9) Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

VI. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje dyrektor, gtdéwny ksiegowy oraz pozostate osoby na stanowiskach
kierowniczych, ktorzy sa zobowiazani do sprawowania kontroli funkcjonalnej w stosunku do
podlegtych sobie pracownikow.

2. Tryb i zasady kontroli okresla regulamin kontroli wprowadzony zarzadzeniem dyrektora.

VII. Postanowienia koficowe:

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty na kazdy rok sporzadza sie aktualny
wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Zakresy kompetencji komoérek ustala Dyrektor Szkoty.

3. Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw
okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora.

5. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego oraz
inne przepisy prawa.

6. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

7. Regulamin organizacyjny szkoty zostal zaopiniowany przez Rade pedagogiczna w dniu
28.10.2014 i wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia dyrektora nr 3/2014 od dnia 28 pazdziernika
2014 roku, jednoczesnie traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 4/2009 z
dnia 15.09./2009r.



