Zatacznik

do Uchwaty Nr Sk4/432/17
Zarzadu Powiatu w Kutnie
z dnia 2:(..@;&.6%22017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
I LICEUM OGOLNOKSZTAL.CACEGO
IM. GEN. J. H .DABROWSKIEGO
W KUTNIE




I. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO

W I LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. GEN. J.H. DABROWSKIEGO W KUTNIE:
1. I Liceum Ogolnoksztalcace realizuje zadania wynikajace ze Statutu Liceum
(zatwierdzonego 11.09.2014 r.).

2. Organem prowadzacym jest Powiat Kutnowski.

3. Nadzdr pedagogiczny nad szkotq sprawuje Kuratorium O$wiaty w Lodzi.

4. Pracg szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidiows realizacje zadan wynikajacych
ze Statutu przed Starosta Kutnowskim w zakresie organizacyjno — finansowym, a w zakresie
merytorycznym przed Kuratorium Oswiaty.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

II. SCHEMAT ORGANIZACYJINY I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. GEN.
J.H. DABROWSKIEGO W KUTNIE (zatacznik nr 1).

1. W ramach szkoly zostaty wyodrgbnione nizej wymienione komérki organizacyjne:
- dyrektor

- wicedyrektor

- gtéwna ksiegowa

- ksiggowosé

- sekretariat

- sekretariat uczniowski

stanowiska pracy:

- nauczyciele

- bibliotekarz

- pedagog szkolny

- pracownicy obstugi i administracji

2. W skifad kierownictwa szkoly wchodza:

- dyrektor szkoty i wicedyrektor

- gléwny ksiegowy

- sekretarz szkotly

III. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

1. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoly w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

2. Dyrektor w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej w szkole poprzez swoich pracownikéw
realizuje zadania:

- organizuje i realizuje catoksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu,

- egzekwuje od pracownikéw szkoly realizacjg przydzielonych czynnosci organizacyjnych,
dydaktycznych, wychowawczych i innych zwiazanych z dzialalnoscia statutowa szkoly,




- ustala regulamin pracy szkoty,

- opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

- ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami,

- kieruje caloksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuficzej pracy szkoty,
- organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,

- zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniéw i pracownikéw na terenie szkoty jak réwniez w
czasie zajg¢ organizowanych przez szkole poza terenem szkoly,

- zapewnia prawidlowy obieg dokumentow oraz wiasciwe przechowywanie akt i drukéw
Scistego zarachowania,

- zapewnia prawidtowg kontrole wewnetrzna,

- ksztalttuje wlasciwa atmosfere i dyscypling pracy,

3. W zakresie dziatalno$ci dydaktyczno-wychowawczej i opiekuniczej (zastepca dyrektora):
- zapewnia warunki do realizacji programéw nauczania i wychowania,

- hospituje i kontroluje pracg nauczycieli i pozostatych pracownikéw zgodnie z planami
hospitacji
i regulaminem kontroli wewnetrznej

4. W zakresie spraw kadrowych (dyrektor szkoly):

- kierowanie catoksztaltem polityki kadrowej w szkole,

- przenoszenie pracownikéw, nauczycieli na inne stanowiska w tej samej szkole,

- przenoszenie nauczycieli w stan nieczynny,

- zatrudnianie pracownikéw i rozwiazywanie stosunku pracy zgodnie z przepisami,

- udzielanie urlopéw ptatnych i bezplatnych pracownikom,

- wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla pracownikéw,

5. W zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej (sekretarz szkoty, sekretarki):
- nadzorowanie prowadzenia sekretariatu szkoty,

- organizowanie przegladéw technicznych budynku,

- organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja majatku szkolnego,

- przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia szkolnego (odpowiedzialnosé
materialna pracownikéw za powierzone mienie),

- inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow.

6. W zakresie zadan nauczyciela:

- nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece uczniéw,

- realizacja w toku zaj¢¢ dydaktycznych obowiazujacych programéw nauczania,

- poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan,

- poznawanie warunk6w Zycia ucznia i jego stanu zdrowia, §



- stosowania wlasciwych metod nauczania,

- opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

- opieka nad uczniami w organizowanych przez szkole imprezach, obozach i wycieczkach
itp.

- udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespotéw przedmiotowych i innych,

- udzial w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i wladze
szkolne,

- odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,

- przestrzeganie zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom
1 nadz6r nad ich przestrzeganiem,

- czuwanie nad frekwencja uczniow,

- systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;.

7. W zakresie zadan biblioteki — nauczyciel bibliotekarz:

- z biblioteki moga korzystaé uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy szkoly,

- gromadzenie porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z réznych zrédet
oraz postugiwanie si¢ technologia informacyjna,

- korzystanie ze zbiordéw czytelni,
- prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniéw,
- udostgpnianie zbioréw bibliotecznych,
- poradnictwo w wyborach czytelniczych,
- informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw, analizowanie stanu czytelnictwa,
- zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbioréw,
- konserwacja katalogéw,
- organizacja udostepniania zbiorow,
- planowanie, sprawozdawczos¢ i odpowiedzialno$¢ materialna za zbiory,
- wspdtpraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),
- wspOlpraca z gtéwnym ksiggowym (zakup ksiazek, rozliczenia i inwentaryzacja zbioréw),
- wspdlpraca z kierownikiem administracji (stan techniczny biblioteki, wyposazenie),
- wspolpraca z sekretariatem (informacje o zaleglosciach w wypozyczaniu ksiazek uczniow
1 pracownikéw odchodzacych ze szkoly),
- koordynacja pracy i nadzér nad Centrum Multimedialnym przy bibliotece,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoly.




IV. DO ZADAN PEDAGOGA SZKOLNEGO NALEZY

- Rozpoznanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn niepowodzefi
szkolnych.

- Okreslenie form i sposob6w udzielania pomocy uczniom, w tym wybitnie uzdolnionym,
odpowiednio do rozeznanych potrzeb.

- Udzielanie réznych form pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizujacym
indywidualny program nauczania.

- Koordynacja pracy z zakresu orientacji zawodowe;.
- Dzialania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym sie
w trudnej sytuacji zyciowe;.

- Pedagog szkolny ma obowiazek wykonywa¢ inne zadania na rzecz szkoly i §rodowiska
szkoly, ucznia, Srodowiska, samoksztatcenia.

- Uczestniczy w posiedzeniach rad pedagogicznych, rady rodzicéw, w zajeciach
pozalekcyjnych.

V. DO ZADAN ADMINISTRACJI NALEZY (sekretarz szkoty, sekretarki):
- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej,

- archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obshugi,

- obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf i inne),

- sporzadzanie zapotrzebowan i zakupéw artykuléw biurowych, srodkéw czystosci, sprzetu
szkolnego i innych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z remontami w szkole (przetargi, dokumentacja),
- nadzorowanie pracy pracownikéw administracji i obshugi,
- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty,

- Wwspélpraca z wicedyrektorem szkoly (egzamin dojrzatosci, arkusz organizacyjny szkoly,
dane personalne pracownikéw szkoty, organizacja techniczna pracy szkoty),

- wspélpraca z sekretariatem szkoly (sprawy zaopatrzenia sekretariatu w artykuly biurowe,
druki
11inne),

- wspllpraca z gléwnym ksiggowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie ksiag

inwentarzowych

1 planéw zakupéw i wydatkow).

- ewidencja nieobecnosci nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi.



VL. DO ZADAN SEKRETARIATU SZKOLY NALEZY

a) sekretarz szkoty:

- obstuga kancelaryjna szkoty,

- prowadzenie dokumentacji kadrowej nauczycieli i pracownikéw administracji i obshugi,

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw kadrowych,

- prowadzenie dokumentacji maturalnej,
- przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolne;j,

- obstuga urzadzen techniki biurowej,

- wspotpraca z wicedyrektorem,

- ustala harmonogram pracy i urlopéw pracownikéw obstugi i administraci,
- prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikéw,

- prowadzenie archiwum szkolnego,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

b) sekretarka:

- prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i naprawami, prowadzenie ksiazki obiektu
budowlanego,

- przygotowywanie uméw najmu pomieszczeti i garazy,
- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie majatku szkoty,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zaméwieniami publicznymi,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych i koordynowanie dziatan inwentaryzacyjnych,

- przygotowywanie dokumentacji zwiazana z arkuszem organizacyjnym,
- zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronna,
- obstuga urzadzen techniki biurowe;j,

- wspolpraca z wicedyrektorem szkoly,

VIL. DO ZADAN SEKRETARIATU UCZNIOWSKIEGO SZKOEY NALEZY: (sekretarka)

- prowadzenie dokumentacji uczniéw (ksiega uczniéw, arkusze ocen, zaswiadczenia,
legitymacje, $wiadectwa ukonfczenia szkoty, duplikaty $wiadectw),

- sporzadzanie list uczniéw z poszczegdlnych rocznikéw — celem kontroli spetniania
obowiazku nauki do Urzedu Miasta i poszczegdlnych gmin,
- prowadzenie ksi¢gi druk6éw $cistego zarachowania (druki §wiadectw i legitymaciji),

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich,

- zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen na terenie szkoly,
- koordynowanie pracy pracownikéw obstugi,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty,



- przestrzeganie terminéw obowigzujacych przegladow instalacji i sprzetu,

- realizowanie zakupéw Wwyposazenia, materiatéw, $rodkéw czystosci, pomocy
dydaktycznych.

VIIL. DO ZADAN GEOWNEGO KSIEGOWEGO NALEZY:
- prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j,

- koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiegowosci,

- dysponowanie $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywana
budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji szkoty,

- sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu,

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom i niegospodarnosci
poprzez sprawowanie kontroli wewngtrznej,- sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja
srodk6w trwatych, sprzetu szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacii,

- wspélpraca z zastgpca dyrektora (arkusz organizacyjny, realizacja budzetu w zakresie plac),

- wspolpraca z sekretariatami szkoly (sprawy planéw remontéw, zakupdéw, naliczen
czynszow, ksiazki inwentarzowe i inne),

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

VIIL. DO ZADAN PRACOWNIKOW KSIEGOWOSCI NALEZY (starszy specjalista ds.
ptac)

- prowadzenie obstugi ksiggowej zwiazanej ze sporzadzaniem list ptac dla pracownikéw
I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Gen. J.H. Dabrowskiego w Kutnie,

- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

- sporzadzanie przelewow,

- rozliczenia z ZUS-em,

- rozliczenia z Urzgdami Skarbowymi,

- wspolpraca z gtéwnym ksiegowym,

- wspllpraca z sekretariatem szkoly (sprawy kadrowe, umowy o prace i inne),

- wykonywanie innych zadan zleconych przez gléwnego ksiegowego i Dyrektora Szkoly.

IX. DO ZADAN PRACOWNIKOW OBSLUGI NALEZY (starsza wozna, wozna,
sprzataczka, konserwator, pracownik gospodarczy):

- wykonywanie czynnosci zwiazanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach§

na powierzonym odcinku pracy,

- oszczgdne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystoscei,



- obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow bhp,
- konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu,

- wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naprawami sprzetéw szkolnych, urzadzen szkolnych
i ich konserwacja,

- czuwanie nad zabezpieczeniem szkoly przed wlamaniem,

- wspOlpraca z sekretarka i sekretarzem szkoty (harmonogram pracy, zakresy czynnosci, bhp,
sprawy kadrowe, biezace informacje szkolne),

- wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez sekretarke i Dyrektora Szkoty.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. W I Liceum Ogélnoksztatcace im. Gen. J.H. Dabrowskiego w Kutnie zgodnie z ustawa
funkcjonuje Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski, ktére dziataja na podstawie wiasnych
regulaminow

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

3. Porzadek i rozklad czasu pracy pracownikéw umozliwiajacy realizacje zadan statutowych
reguluje Karta Nauczyciela i Regulamin Pracy I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Gen. J.H.
Dabrowskiego w Kutnie w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut Szkoly.

4. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja obiegu dokumentéw.
5. Zakresy kompetencji komoérek ustala Dyrektor Szkoly.
6. Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

7. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzeh
wewnetrznych.

8. Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.

mgr Przemystaw Zawadzki
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