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2.

ROZDZIAL |
Przepisy ogodlne

§1.

Regulamin Organizacyjny II Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Jana I1l Sobieskiego w Tczewie,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora I Liceum Ogoélnoksztatcgcego im. Jana
I11 Sobieskiego w Tczewie,

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut II Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jana III
Sobieskiego w Tczewie,

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzeSnia 1991r.
0 systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 1327 ze zm.),

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w II Liceum
Ogolnoksztatcgcym im. Jana III Sobieskiego w Tczewie,

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty,

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ II Liceum Ogdlnoksztatcace im. Jana III Sobieskiego
w Tczewie.

§ 2.

I Liceum Ogodlnoksztatcace im. Jana Il Sobieskiego w Tczewie jest jednostka budzetowa,
powotana do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
I samorzadowej,
4) wewnatrzszkolnego.

Siedzibg II Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Jana III Sobieskiego w Tczewie jest budynek
przy ulicy Krolowej Marysienki 10 w Tczewie.
Organem prowadzacym szkote jest Starostwo Powiatowe w Tczewie.

§ 3.

Podstawa prawng dziatania Il Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jana III Sobieskiego w Tczewie
s3:
1) akt zalozycielski II Liceum Ogolnoksztalcacym im. Jana III Sobieskiego w Tczewie
z dnia 11 stycznia 1991 r. wydany przez Pomorskiego Kuratora Oswiaty,
2) Statut Il Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Jana III Sobieskiego w Tczewie.

§ 4

Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie pisemne;j
przez Rad¢ Pedagogiczng II Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Jana III Sobieskiego w Tczewie,
Dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
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1)  uchwaty Rady Pedagogicznej,
2)  zarzadzenia Dyrektora szkoty,
3)  decyzje administracyjne,

4)  obwieszczenia,

5)  komunikaty,

6) pisma okolne,

7)  decyzje kierownicze.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa w § 68
statutu szkoty.

Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas obowigzywania
jest $cisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

Pisma okolne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne
dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane sa do wiadomos$ci pracownikdéw i1 uczniow informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty.

§ 5.

Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi sekretarz
szkoty.

Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do gromadzenia aktow resortowych dotyczacych
dzialania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6.

Il Liceum Ogolnoksztatcace im. Jana III Sobieskiego w Tczewie jest jednostka budzetowa, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 29 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm., tj. Dz. U. z
2019r., poz. 869).

Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Zarzad
Powiatu Tczewskiego.

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

Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos¢ finansow3.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.
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ROZDZIAL 11
Kierowanie praca II Liceum Ogoélnoksztalcacego w Tczewie

§7.

Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 8.

=

Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

2. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoly przy pomocy zastgpcy dyrektora i kierownikéw
poszczegblnych jednostek organizacyjnych.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw szkoty.

§9.

1. Zakresy zadan zastepcy dyrektora i osob petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor szkoly na piSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnos$ci dyrektora szkoty obowiazki jego petni zastgpca dyrektora.

§ 10.

Dyrektor szkoty wspolpracuje i wspoldziata z osobami zajmujacymi kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Il Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jana I1I
Sobieskiego w Tczewie oraz koordynuje funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty
w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rad¢ Pedagogiczna, organ
prowadzacy 1 nadzorujacy szkote.

§ 11.

1. Zastgpca dyrektora i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadaja za:
1) terminowa i prawidlowg realizacje zadan i kompetencji podleglych pracownikow;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogicznej
1 Rady Rodzicéw oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru 1 kontroli.
2. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan zastgpca dyrektora i osoby zajmujace kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12.

Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 14 podejmuja dziatania
I prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora szkoty, a takze wydaja
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych
upowaznien Dyrektora.

§ 13.
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1.

2.

Dyrektor szkoty :
1) kieruje szkota jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;j;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkOw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy i
stosunkow pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych,

7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen
1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandéw pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogiczne;j;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru pedagogicznego
W wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji,

11) ustalanie, po zasiggni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozktadu zaje¢¢ lekcyjnych i pozalekeyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwatly projektoéw innowacji
1 eksperymentdéw pedagogicznych;

13) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promocji
uczniow;

14) realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwal niezgodnych
Z przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoly, przenoszenia
do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie ucznidw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka
i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej 1 religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzgdniczych;

25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrebnymi przepisami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikoéw, a w szczegdlnosci:
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a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,
C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyr6znienia,
e) wydawanie Swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
1) wystgpowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;
J) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;
k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;
I) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych i1 przewodniczenie
Komisji oceniajacej;
m) odbieranie $§lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,
n) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,
28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow szkoty ustalonego w szkole
porzadku oraz dbatosci o czystosc¢ i estetyke szkoty;
29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig administracyjno-gospodarczg szkoty;
31) organizowanie wyposazenia szkoly w §rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
32) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;
33) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
34) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkow zawodowych do opiniowania 1 zatwierdzania ;
35) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;
36) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;
37) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakltadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;
38) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnos$ci organizacji harcerskich;
39) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu;
40) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;
41) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programdw nauczania i szkolnego zestawu podrgcznikdw;
42) organizowanie egzaminow, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie o$wiaty;
43) podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrot uzywanymi podrecznikami;
44) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

ROZDZIAL 111
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Struktura organizacyjna II Liceum Ogélnoksztalcacego im. Jana I11 Sobieskiego w Tczewie

§ 14.

1. W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zastepca dyrektora,
gtéwna ksiegowa,
kierownik gospodarczy,
sekretarz szkoty,
bibliotekarz,
nauczyciel,

pedagog szkolny.

2. W 1l Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Jana III Sobieskiego w Tczewie tworzy si¢ Radg
Pedagogiczna, w sktad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole, dla ktorych
praca dydaktyczna i wychowawcza stanowi podstawowe zatrudnienie. Rada Pedagogiczna
pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 27 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
Wspolne zadania dla stanowisk samodzielnych

§ 15.

1. Do zadan pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, o ktéorych mowa w §14
nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej komorce
organizacyjnej;

kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wytycznymi Dyrektora szkoty i1 poleceniem dyzurujacego cztonka dyrekcji;

ustalanie szczegOlowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zakresOw czynnosci dla pracownikow;

prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio podlegtych
i nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pozostatych pracownikéw komorki organizacyjnej;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
I zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami uczestniczacymi w postgpowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych 1 czuwanie nad przestrzeganiem ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz wewnetrznych regulacji dot. procedury postgpowan
0 zamoOwienia publiczne;

gospodarowanie majatkiem ruchomym;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

10) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizowanych

zadan;

11) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktow prawnych;
12) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez

Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentows;
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13) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spolecznymi, zawodowymi i pozarzagdowymi, oraz innymi podmiotami
w zakresie przypisanych kompetencji;

14) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;

15) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

16) nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum
zaktadowego;

17) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;

19) realizowanie zadan wspotinansowanych ze §rodkéw zagranicznych w zakresie zgodnym
z kompetencjami komoérki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o $rodki na realizacj¢ okreslonych zadan, w tym przygotowanie
wnioskoéw zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

€) koordynacja dziatan innych beneficjantow;

20) podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w szkole $rodkéow z funduszy
europejskich,

21) 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;

22) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkotly

§ 16.

1. Funkcjonowanie pracownikéw na samodzielnych stanowiskach opiera si¢ na zasadzie
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspolpracuja ze sobg w oparciu o wewngtrzny podziat pracy,
okreslony w Regulaminie 1 zarzagdzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegdlnosci polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatdbw usprawniajacych realizacj¢ zadan;
3) przedstawieniu opinii niezb¢dnych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17.

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych
dokumentow czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzglgdem merytorycznym,;
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ;
3) wilasciwg formg;
4) terminowosC zatatwienia sprawy.
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ROZDZIAL V
Zakres dziatania samodzielnych pracownikéw

§ 18.

1. Do zadan Kierownika gospodarczeqo nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosci szkoty;

2) utrzymanie budynkow, terenu i mienia w nalezytym stanie techniczno- eksploatacyjnymi
1 w nalezytej czystosci;

3) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynkéw szkoty,
infrastruktury technicznej i terendw wraz z okres$laniem potrzeb z zakresie konserwacji
1 koniecznych remontow;

4) przygotowanie zlecen prac o charakterze ustugowym (serwis urzadzen, roboty
remontowo-budowlane, wykonania ekspertyz i audytu itp.);

5) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty, prac porzadkowych
w budynku 1 na terenie szkoty;

6) kontrola procesu prac remontowo naprawczych oraz inwestycji, odbioru i przejgcia
dokumentacji projektowej i rozruchowo - odbiorczej, odbior instrukcji certyfikatow kart
gwarancji;

7) przygotowanie umow wynajmu mienia szkoly oraz prowadzenie ich rejestru;

8) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem mienia szkoty wynajmujacym oraz
prowadzenie rozliczen za zuzyte materiaty i media;

9) przestrzegajac dyscypliny finansow publicznych planowanie zakupu:

a) s$rodkow i materiatow niezbgdnych do utrzymania budynku i terenéw zielonych
w nalezytym stanie i czystosci;

b) materiatdow biurowych ( papier, tusze tonery do drukarek i kserokopiarek,
drukéw, znaczkow pocztowych itp oraz prowadzenie ewidencji ich rozchodow;

c) s$rodkéw ochrony indywidualnej odziezy ochronnej oraz prowadzenie ewidencji
ich rozchodu;

d) sprzgtu i urzadzen do utrzymania budynku i infrastruktury;

10) prowadzenie analizy i kontroli faktur, rachunkow za zlecane zakupy i ustugi;

11) opisywanie pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci zewnetrznych
dokumentow ksiggowych oraz przekazywanie ich do ksiggowosci,

12) prowadzenie ewidencji warto$ciowo - ilo§ciowej wyposazenia (program STOCK);

13) znakowanie wyposazenia pomieszczen;

14) prowadzenie dokumentacji niezbednej do sporzadzania sprawozdan i informacji GUS,
SIO, Prawa zamowien Publicznych i innych;

15) terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan dla wymienionych wyzej instytucji
oraz dla organu prowadzacego, zewnetrznych instytucji kontrolnych i na potrzeby
Dyrektora Szkoty;

16) przygotowanie procedur o udzielenie zamowienia publicznego;

17) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zakresie opisu
przedmiotu zamodwienia ,warunkow konkursowych oraz postanowien umowy;

18) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji przetargowej/konkursowej i odbioru
koncowego prac;

19) udzial w pracach komisji konkursowej/przetargowej;

20) przygotowanie dokumentow oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia
robdt budowlanych do nadzoru budowlanego;

21) prowadzenie dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikoéw szkoty:

a) kompleksowe zgodne z obowigzujagcymi przepisami prowadzenie akt
osobowych pracownikow;
b) sporzadzanie wszelkich uméw o prace;
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C) sporzadzanie i wydawanie Swiadectw pracy zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia do ktorych wydania zobowigzany jest przepisami
prawa pracodawca;

d) obsluga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw
1 ich rodzin oraz pracownikdw z ktéorymi szkota zawarta umowy cywilno
prawne ( zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS);

22) ustalanie i przygotowanie dokumentoéw stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen
pracownikow;

23) prowadzenie:

a) ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow;

b) spraw emerytalno - rentowych pracownikow;

c) dokumentacji spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

d) ewidencj¢ godzin nadliczbowych pracownikow administracji i obstugi oraz
comiesi¢cznego 1rocznego ich rozliczania,

e) ewidencji badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnoSci;

f) spraw z zakresu szkoleni wstepnych i okresowych BHP, kontrola
ich aktualno$ci oraz tworzenie ryzyka zawodowego dla pracownikow szkoty;

g) opracowywanie planu urlopéw oraz rozliczanie pracownikow z wykorzystania
urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy w tym
urlopéw okolicznosciowych szkoleniowych, wychowawczych itp stosownie
do przepiséw kodeksu pracy i Karty nauczyciela;

24) organizowanie i nadzorowanie pracy osob podlegtych (konserwator, wozny, sprzataczki);

25) obstuga komisji kwalifikacyjnej dzialajacej w sprawach awansu zawodowego oraz
wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego UM Tczew;

26) obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j;

27) prowadzenie korespondencji szkoty, rejestrowanie wptywu oraz jej wysytki oraz
przekazania korespondencji pracownikom i przechowywanie i zabezpieczenie
jej w archiwum szkolnym;

28) przygotowywanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych;

29) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu dotyczacych budynku szkoty;

30) przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych
not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow,
dokumentow przyjecia 1 obrotu srodkami trwatymi;

31) udzielanie niezbgdnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

32) wydawanie zaswiadczen, legitymacji shuzbowych, legitymacji ZUS i innych
dokumentow dla pracownikéw szkoty;

33) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;

34) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

35) obstuga merytoryczna ZFSS — cztonek komisji ZFSS;

36) wystawianie delegacji stuzbowych;

37) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

38) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS 1 innych instytucji
w zakresie zatrudnienia,;

39) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego;

40) prowadzenie sprawozdawczosci i1 korespondencji szkolnej, jej przechowywanie
oraz zabezpieczanie w archiwum szkolnym;

41) rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji pracownikom szkoty;

42) przygotowuje i uzupetnia dane dot. Arkusza organizacyjnego (czes¢ kadrows);

43) wykonania wykonywanie - zgodnych z przepisami prawa i obowigzujaca umowa
o pracg - innych polecen Dyrektora Szkoty
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§ 19.

1. Do zadan Glownej ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a. planowaniem , zabezpieczaniem, rozliczaniem srodkow finansowych II Liceum
Ogolnoksztatcgcym im. Jana III Sobieskiego w Tczewie w zakresie budzetu
1 srodkéw pozabudzetowych,

b. funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochodow 1 wydatkow szkoty;

3) planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkow
budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu planu finansowego);

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentow;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu;

6) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych;

7) obstluga ksiegowa ZFSS;

8) obstuga funduszy specjalnych I1 LO;

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan finansowych
dla organu prowadzacego;

10) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

11) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie obstugi
finansowo - ksiggowej w II LO;

12) ewidencja ksiggowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

13) przekazywanie do archiwum szkolnego akt spraw ostatecznie zatatwionych;

14) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo- ksiggowych wymaganych
przez organ prowadzacy, zewng¢trzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

15) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentow ksiggowych i finansowych zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

16) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjag obowigzku podatkowego
pracownikow;

17) rozliczanie potragcen dotyczacych osobowego funduszu plac oraz potracen
z wynagrodzenia pracownikow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie umow
cywilno- prawnych;

19) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

20) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentow na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej zatrudnienia 1 ptac;

21) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostaw¢ mediow, zlecane ustugi,
zakupy Srodkéw 1 materiatbw do utrzymywania czysto$ci, zakupy materialow
eksploatacyjnych, itp.;

22) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach
1 wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

23) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych wptywajacych
na zmian¢ wysokosci sktadnikow placy;

24) obstuga  zwigzana z zatrudnieniem o0sOb niepelnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

26) realizacja obowigzku podatkowego szkoly w zakresie podatku od nieruchomosci;

27) rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych.

§ 20.
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1. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:

1) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnic z odr¢bnymi przepisami,
nad oddziatami szkolnymi, nauczycielami wychowania fizycznego i biblioteka.

2) Kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanych
przedmiotow.

3) Monitorowanie realizacji ramowych planow nauczania w poszczegdlnych oddziatach
oraz dokumentowanie po kazdym semestrze ilosci zrealizowanych jednostek
dydaktycznych z poszczegolnych edukacji przedmiotowych.

4) Kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowa 1 wewnatrzszkolnymi
zasadami oceniania.

5) Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig wychowawcza, profilaktyczng i prozdrowotnag II
Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Jana III Sobieskiego w Tczewie w tym: m.in. nad pracg
pedagoga, psychologa oraz zespotu wychowawczego.

6) Dbaniec o poprawng realizacj¢ procesu dydaktycznego 1 wychowawczego,
a szczegolnos$ci o jako$¢ nauczania, poprawnos¢ dzialan wychowawczych, frekwencje
uczniéw, dyscypling, przestrzeganie praw ucznia i dziecka w szkole, a takze
upowszechnianie tych praw.

7) Sprawowanie nadzoru nad uroczystosciami szkolnymi.

8) Kontrolowanie dokumentacji nauczycieli szkoty ponadgimnazjalnej oraz dokumentacji
w bibliotece szkolnej.

9) Sprawowanie nadzoru nad pracami zespolow  przedmiotowych i  zespotu
wychowawczego.

10) Sprawowanie nadzoru nad zajeciami pozalekcyjnymi i zajeciami wynikajacymi z art. 42
KN oraz badanie efektywnosci tych zajec.

11) Dokonywanie rozliczen godzin realizowanych zgodnie z art. 42 KN w kazdym potroczu.

12) Sprawowanie nadzoru nad realizacja indywidualnego nauczania.

13) Prowadzenie ewidencji opinii  poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz
zapoznawanie z ich trescig wtasciwych nauczycieli.

14) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom.

15) Prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych i przekazywanie jej do dyrektora
szkoty.

16) Prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa.

17) Opracowanie planu badan efektywnoSci nauczania na dany rok szkolny oraz
dokonywanie analiz wynikoéw badan i sprawdzianow.

18) Organizowanie egzaminu maturalnego.

19) Nadzér nad tworzeniem planu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych, szkolnego zestawu
programow nauczania.

20) Zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym, opieka nad nauczycielami rozpoczynajacymi prace.

21) Koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli — kursy, szkolenia, w tym
diagnozowanie potrzeb nauczycieli w zakresie doskonalenia zawodowego.

22) Opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow
ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

23) Whnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikow pedagogicznych.

24) Przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli.

25) Egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu.

26) Rozstrzyganie sporow migdzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty.
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27) Opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli oraz sprawowanie nadzoru nad
dyzurami nauczycielskimi podczas przerw mi¢dzylekcyjnych, przed lekcjami i w czasie
odbywania zaje¢ pozalekcyjnych.

28) Przygotowanie tematyki zebran dla rodzicow.

29) Sprawowanie nadzoru nad Samorzadem Uczniowskim.

30) Wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentaciji.

31) Opracowywanie planu wycieczek w poszczegolnych latach szkolnych w oparciu
o propozycje wychowawcow klas oraz sprawowanie nadzoru nad organizacja wycieczek

szkolnych.

32) Wspotpraca z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna, policjg i stuzbami porzadkowymi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnianiu tadu i porzadku w szkole i na
jej terenie.

33) Przestrzeganie regulaminow wewnetrznych obowiazujacych w szkole, Regulaminu pracy
oraz przepisOw p/poz i bhp.

34) Opracowanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez objetych
kalendarzem imprez miejskich, powiatowych, wojewodzkich.

35) Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych.

36) Sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem materialtdow celem ich publikacji
na stronie www szkoty oraz systematycznie kontrolowanie jej zawartosc.

37) Wspotpraca z Radg Rodzicow.

38) Dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godno$ci nauczyciela.

39) Zastepowanie dyrektora szkolty podczas jego nieobecnosci.

40) Dokumentowanie wszelkich czynno$ci nadzoru pedagogicznego.

41) Realizowanie spraw zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 21
1. Do zadan biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostgpnianie materiatdow
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikow poprzez udostepnianie zbiorow biblioteki, medioteki, czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie zgltaszanych przez uzytkownikoéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;

5) podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji program6éw nauczania,

7) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z r6znych zrodet informacji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okoliczno$ciowych, spotkan z autorami,

11) udzial w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

13) selekcjonowanie zbiorow;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarza i wypozyczen;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbioroéw, zakupow.

§22.

1. Zadania pedagoga szkolnego :
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Nadrzgdnym zadaniem pedagoga szkolnego jest udzielanie pomocy uczniom znajdujagcym si¢
w trudnej sytuacji szkolnej, rodzinnej, dbanie o wlasciwy rozwoj miodziezy i w tym celu
podejmowanie dziatan wychowawczych, opiekunczych, profilaktycznych, zaradczych.

1)

2)

3)

4)

5)

Zadania ogodlnowychowawcze: kontrola obowigzku szkolnego ucznidw, wspotpraca
z nauczycielami, rodzicami, uczniami, innymi instytucjami wspierajagcymi wychowanie
dzieci i mlodziezy, poznanie $rodowiska szkolnego i rodzinnego uczniow,
rozpoznawanie przyczyn niepowodzen szkolnych dzieci i mlodziezy, organizowanie
r6éznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom;

Profilaktyka wychowawcza: diagnoza zagrozen, hamujacych prawidtowy rozwdj dzieci i
mtodziezy, podejmowanie dziatan zaradczych, prowadzenie zaje¢ z milodziezg -
realizacja wybranych programoéw profilaktycznych, organizowanie imprez dotyczacych
profilaktyki uzaleznien, agresji, innych zagadnien wychowawczych;

Indywidualna opieka pedagogiczna:. pomoc uczniom w rozwigzywaniu konfliktow
réwiesniczych (mediacje), pomoc w trudnos$ciach szkolnych - rozpoznawanie przyczyn
niepowodzen szkolnych, w razie koniecznosci kierowanie ucznidéw na specjalistyczne
badania do poradni psychologiczno-pedagogicznej w celu profesjonalnej diagnozy
przyczyn trudnosci szkolnych, przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania
spolecznego milodziezy, terapia zachowan dysfunkcyjnych w stosunku do uczniéw
niedostosowanych spolecznie, agresywnych, a takze dla ofiar przemocy, obserwacje,
konsultacjeze specjalistami w szczegdlnie trudnych przypadkach (psycholog, terapeuta,
psychiatra;

Pomoc materialna: wspotpraca z MOPR, dyrekcja, nauczycielami w celu udzielania
pomocy uczniom, rodzicom, znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji materialnej (pomoc
uczniom w zaopatrzeniu si¢ w podrgczniki szkolne, stypendia szkolne), wnioskowanie
o kierowanie spraw ucznidw z rodzin zaniedbanych srodowiskowo do Sadu - Wydziat
Rodzinny i Nieletnich, zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy
materialnej uczniom;

Orientacja zawodowa:. m. in. pomoc uczniom w wyborze kierunku studiow i zawodu,
gromadzenie materialdw z zakresu profesjonalnego poradnictwa zawodowego,
udostgpnianie materiatdw osobom zainteresowanym, zaj¢cia z mtodzieza, wspdlpraca
z instytucjami zajmujgcymi si¢ poradnictwem zawodowym.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowigzkow na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 23.
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1. Pracownicy zatrudnieni w II Liceum Ogolnoksztatcacym im. Jana Il Sobieskiego w Tczewie na
umowe¢ o prace s3 pracownikami samorzagdowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw 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 i1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

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

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego;

ztozenie o$wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych 0
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora

szkoly o$§wiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w II Liceum Ogodlnoksztatcacym im. Jana Ill Sobieskiego w Tczewie
zobowigzany jest przestrzegac szczegdtowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.
Przyjecie szczegblowego zakresu obowiazkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 24.

1. Obowigzki glownej ksiegowej:

1)
2)
3)
9
5)
6)
7

8)
9)

opracowanie  projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci;

opracowanie na podstawie danych komorek organizacyjnych szkoty planu dochodéw
1 wydatkéw budzetowych 1 funduszy specjalnych,;

wnioskowanie na podstawie informacji komorek organizacyjnych o dokonywanie zmian
w planie dochodow i wydatkow szkoty;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoty;

kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozenia przekroczenia
lub niewykonania planu;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych;

ewidencja ksiggowa operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy
je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem; zapewnienie przechowywania i archiwizowania
dokumentow, a takze nalezyta ochrona danych;

10) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu;

11) zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan;
12) terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz

Pracy Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych oraz zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych;
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13) terminowe, prawidtowe i rzetelne sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych sprawozdan, bilanséw , rachunku zyskow i strat i zestawien zmian funduszy;

14) sporzadzanie sprawozdan i informacji GUS, PFRON i innych;

15) przygotowanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo-ksi¢ggowych wymaganych
przez organ prowadzacy, zewngetrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

16) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkoty;

18) przygotowanie i terminowe sktadanie deklaracji podatku od nieruchomosci;

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

20) wnioskowanie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczenie w zgodnie
Z przepisami a zwlaszcza merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedobordéw
1 nadwyzek;

21) biezaca archiwizacja danych i dokumentéw ksiegowych;

22) reprezentowanie Szkoty przed sagdami w sprawach finansowych;

23) udziat w komisji oceniajacej stuzbe przygotowawczg pracownikow;

24) przestrzeganie regulaminu Pracy i innych przepisow wewnetrznych obowigzujacych
w szkole;

25) sporzadzanie miesi¢cznych list ptac, wyptat nagrod, odpraw i innych oraz dokonywanie
potracen z wynagrodzen za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych zaje¢ oraz
przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sagdowymi;

26) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych (o wartosci powyzej 3500z1);

27) dokonywanie ptatno$ci na rzecz kontrahentow;

28) obstuga ksiegowa ZFSS;

29) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan finansowych
dla organu prowadzacego;

30) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

31) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentoéw na potrzeby kontroli finansowe;j
dotyczacej zatrudnienia i ptac;

32) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi,
zakupy sSrodkéw 1 materiatbw do utrzymywania czysto$ci, zakupy materialow
eksploatacyjnych, itp.;

33) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach 1
wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

34) rozliczenie delegacji stuzbowych;

35) biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j 1
materiatowej Il Liceum Ogodlnoksztatcacego w Tczewie;

36) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
szkote;

37) zapewnianie terminowos$ci $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

38) nadzor i koordynacja czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

39) codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programie finansowo-
ksiggowym ZETO, zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”;

40) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp i higieny pracy , ochrony p/poz
w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym;

41) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych , bhp
1 p/poz.;

42) wykonywanie - zgodnych z przepisami prawa i obowigzujacg umowg o prace - innych
polecen Dyrektora Szkoty
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Gtowna ksiggowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi odpowiedzialnos¢ prawna

za:
1)

2)
3)

4)

przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktow normatywnych wewnetrznych
1 zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci 1 finansow, w tym zwlaszcza za rzetelne
1 bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrgbnymi przepisami,

nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;
terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej oraz innej;

wykonywanie innych zadan natozonych na Dziat Ksiggowy.

W celu realizacji swoich zadan gldwna ksiggowa ma prawo:

1)

2)

3)

4)

5)

zada¢ od pracownikow dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonania Ilub zarejestrowania
w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych;

odmowi¢ akceptacji dokumentu, ktory nie spelnia wymagan okreslonych w
odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoly pisemnie z
podaniem przyczyny odmowy;

zawiadomi¢ organy powotane do $cigania przestgpstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

wnioskowa¢ do Dyrektora II LO w Tczewie o przeprowadzenie kontroli okreslonych
dziatan , komoérek organizacyjnych szkotly, ktore bezposrednio nie podlegaja nadzorowi
glownej ksiegowej;

wnioskowa¢ do dyrektora szkoty o okreSlenie trybu, wedlug ktoérego maja byc
wykonywane przez inne stuzby prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow [
sprawozdawczo$ci finansowe;.

§ 25.

1. Obowigzki Sekretarza szkoly.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
przyjmowanie 1 rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
wysytanie korespondencji drogaelektroniczna;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi uczniéw, arkuszy
ocen,
prowadzi ewidencje upowaznien i pelnomocnictw;
biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie za§wiadczen na potrzeby réoznych instytucji,

C) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow §wiadectw i innych dokumentow;
przyjmowanie interesantow w sprawach uczniowskich;
zalatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow
do szkoty 1 przejsciem dzieci do innej szkoty;

10) dba o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje i tajemnice

zatatwianych spraw;

11) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw

uczniowskich;

12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
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13) zamawianie drukoéw Scislego zarachowania; zapewnienie drukow 1 materiatow
kancelaryjnych oraz srodkéw niezbednych do prowadzenia placowki;

14) prowadzenie rejestru spraw wojskowych;

15) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

16) na zlecenie dyrektora (wicedyrektora) przygotowuje projekty pism, przedstawiajac
uprawnionym osobom do podpisu;

17) pomoc przy wprowadzaniu danych do systemu HERMES dla OKE;

18) prowadzi dokumentacje przebiegu egzaminu maturalnego z zachowaniem tajemnicy
o danych osobowych uczniow i wtasciwie ja przechowuje;

19) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

20) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkoty;

21) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoty, $wiadectw
maturalnych;

22) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

23) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

24) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;

25) zapewnia sprawng, grzeczng i kulturalng obstuge kancelaryjno-biurowg szkoty;

26) kieruje ruchem gosci i interesantow, organizujac spotkania z dyrektorem szkoty;

27) przyjmowanie i tgczenie rozmow telefonicznych;

28) odbieranie poczty elektronicznej (trzy razy w ciggu dnia);

29) sporzadzanie miesigcznych list plac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz list wyptat
odpraw emerytalnych i1 rentowych, odpraw, ekwiwalentéw za urlop, $wiadczen
urlopowych oraz doptat do wypoczynku,

30) przygotowanie przelewow wynagrodzen nauczycieli, administracji i obstugi;

31) obliczanie zasitkow chorobowych;

32) wyliczanie i sporzadzanie list dodatkowego rocznego wynagrodzenia;

33) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych;

34) udzielanie informacji interesantom;

35) sporzadzanie zaswiadczen Rp — 7 oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu na prosbe
pracownika;

36) sporzadzenie umow zlecenia i o dzieto;

37) sporzadzanie i wysyltanie deklaracji rozliczeniowych ZUS;

38) sporzadzanie dla pracownikéw rocznej informacji o dochodach — PIT — 11;

39) wprowadzanie danych uczniéw do programu SIO;

40) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;

41) realizacja obowigzkoéw pracownika samorzadowego , zapisanych w § 24 Regulaminu
Organizacyjnego;

42) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoly zgodnych z umowa
0 pracg i przepisami prawa.

Odpowiada stuzbowo przed dyrektorem szkoly za:

1)  przyjmowanie korespondencji, interesantow i telefonow;

2)  odpowiednie zabezpieczenie drukoéw Scistego zarachowania i pieczeci;

3)  sprawne przekazywanie informacji dyrektorowi szkoty poprzedzone wstepna selekcja;
4)  rejestrowanie terminOw spraw;

5)  terminowos¢ wykonania powierzonych zadan;

6)  sprawng i uprzejmg obsluge interesantow;

7)  biezacy tad i porzadek w sekretariacie szkoty;

8)  0szczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami;

9)  wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty;
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10)
11)
12)
13)

14)
15)

ponosi Pani odpowiedzialno$¢ shuzbowa 1 materialng za powierzone mienie
z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone druki $cistego zarachowania;

nalezyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikajgcych z niniejszego zakresu
CZynnosci,

biezgce informowanie dyrektora szkoty o istotnych problemach i sprawach wynikajacych
z realizacji niniejszego zakresu czynnosci;

Sprawnos¢ organizacyjng i funkcjonalng szkoty, sprawny przeptyw informacji;

ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

jest Pani zobowigzana dochowaé tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie
prowadzonych, jak réwniez spraw, ktorych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu
uczniow, pracownikow i rodzicow.

§ 26.

1.  Obowigzki nauczyciela II Liceum Ogodlnoksztatcacego w Tczewie:

1)

2)
3)
4)

5)

rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng , wychowawcza i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢é
organizowanych przez szkote;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazenie do wlasnego rozwoju zawodowego;

ksztalcenie 1 wychowywanie mtodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;

dbanie o ksztatltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i1 przyjaznie miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i §wiatopogladow.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw , odpowiedzialnos$ci i uprawnien nauczyciela II Liceum
Ogolnoksztatcacym im. Jana III Sobieskiego w Tczewie zapisany jest w statucie szkoty, ktory
nauczyciel jest obowigzany przestrzegac.

§ 27.

Obowiazki Kierownika Gospodarczego— wynikaja z zakresu zadan Dziatu - § 18.

§ 28.

1.  Obowigzki starszego szatniarza:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

kontrolowanie ucznidw przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie szkoty);

sprawowanie nadzoru nad wejsSciem gtdéwnym;

przyjmowanie i wydawanie odziezy uczniowskiej oraz wtasciwe zabezpieczenie przed
kradzieza,

wydawanie 1 zabezpieczenie kluczy przed kradzieza,

zglaszanie Kierownikowi Gospodarczemu przebywania na terenie szkoty osob, ktorych
obecno$¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

zabezpieczenie 1 wlasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikow szkoly;
udzielanie informacji interesantom;

nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu gtéwnym;

kontrolowanie zachowan uczniow przed wejSciem gldéwnym;

zglaszanie obecno$ci oséb obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujacych si¢ podejrzanie;
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11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

informowanie patroli Strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku
1 bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,

sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejsciem do szkoty;

codzienne sprzgtanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
odsniezanie);

dbanie o porzadek i czystos¢ w dyzurce;

sprzatanie pomieszczen: szatni, pokoju pedagoga, korytarzyka przed szatnig oraz
korytarza w piwnicy (za kratg),

przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach
w zapewnianiu bezpieczenstwa ucznidow i pracownikow;

podlewanie kwiatow w pomieszczeniach biurowych, korytarzach i klasach lekcyjnych,
pomoc przy organizowaniu zebran szkolnych odbywajacych si¢ w budynku szkoty,
przestrzeganie przepisOw bhp i p/poz,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 24;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 29.

Obowiazki starszeqgo konserwatora:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladoéw pomieszczen szkolnych;

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontdw zglaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzgtu , przygotowania, zlecanych przez dyrektora lub Kierownika Gospodarczego;
troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupow,
zamawianie materiatow w placowkach handlowych w uzgodnieniu z Kierownikiem
Gospodarczym;

przygotowanie pomieszczen do remontdw, czyli usunigcie mebli 1 urzadzen
z remontowanego pomieszczenia oraz wlasciwe ich zabezpieczanie przed kradzieza lub
zniszczeniem,

wspotpraca przy zakladaniu elementow dekoracyjnych w budynku i na budynku szkoty
w zwigzku z uroczystosciami panstwowymi i szkolnymi,

prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow;

utrzymywanie porzadku i czysto§ci w warsztacie;

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

stosowa¢ §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony oraz
odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
przestrzeganie przepisOw bhp 1 p/poz,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego,

wykonywanie polecen Dyrektora szkoty 1 bezposredniego przetozonego.

§ 30.

1. Obowiazki sprzataczKi:

II Liceum Ogo6lnoksztatcace im. Jana III Sobieskiego w Tczewie Strona 21



Regulamin organizacyjny

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
C) zmywanie podtog,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupehianie mydta w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatow,
g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.
zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem - zamykanie okien, drzwi;
sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujace:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen :
mycie okien, pastowanie podidg, zmiang zaston, firan i itp.;
wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora szkoty;
udziat w szkoleniach bhp i p/poz;
przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;
przestrzeganie Regulaminu Pracy;
przestrzeganie obowiazkow pracownika samorzadowego,
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty 1 bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 31.

1. W jednostkach organizacyjnych Il Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Jana III Sobieskiego
w Tczewie obowiazuja nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

1)

2)
3)
4)

5)

przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéow odbywa si¢ na =zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w szkole;

poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor szkoty;

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

korespondencja rejestrowana jest przez kierownika gospodarczego i przekazywana
do zatatwienia zgodnie z dekretacja;

kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zalatwienia spraw pracownicy, zobowigzani
sa do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych terminach 1
przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzg¢dzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odr¢bnego zarzadzenia.

§ 32.

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

1)
2)

3)

kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowe;j;

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

zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
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4)  decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.
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 wystgpienia pokontrolne;
W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencj¢ zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
Pisma podpisuja:
1) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wlasciwym
upowaznieniem - w sprawach nalezacych do zakresu dzialania jednostki;
2)  inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.
Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoly musza by¢ podpisane na jednej
z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty oraz
W uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod
wzgledem formalno-prawnym.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne instrukcje.
Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedlug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 33.

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)  w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora;

2)  dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski w $rody od
godz.12.00 do 14.00 oraz w piatki w godz. 9.00 — 10.00;

3)  skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub takze za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

4)  pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnoSci, obowigzany jest
przekazac¢ ja niezwlocznie dyrektorowi;

5)  seckretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu 1 zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i prawnych;

7)  do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy;

8)  rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
1) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9)  do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
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2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1)  kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2)  kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg 1 wnioskows;

3)  jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupehlienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4)  skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ; kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5)  skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowaé a nastgpnie pismem przewodnim przestaé wilasciwym
organom zawiadamiajac o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawié
w dokumentacji szkoty;

6)  skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

7)  dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac
w ramach pelionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a)  oryginat skargi/wniosku,
b)  notatke stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
C)  materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w Kktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wyslaniem,
e)  inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a)  oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b)  wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutdéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 34.
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Kontrola polega na badaniu dziatalnosci  komorki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewng¢trznej.

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

Celem kontroli wewngtrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace
na.

1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie

odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komoérek organizacyjnych

zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkow do sprawowania nadzoru i kontroli

w stosunku do podleglych pracownikoéw i opracowania planu kontroli.

Zakresy kontroli:

Dyrektor szkoty przeprowadza kontrolg w zakresie:

1) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

2) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,

5) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

6) prowadzenie dokumentacji ksieggowej,

7) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

8) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,

9) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

10) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

11) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

12) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjne;j,

13) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

14) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.

15) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

16) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

17) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

18) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

19) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoty,

20) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisow bhp i p/poz,

Kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:

1)  dyscypliny pracy pracownikow administracji i obstugi,

2)  prawidlowosci wykonywania obowigzkéw pracownikow administracji i obstugi,

3)  utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

4)  sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzgtu p/poz, instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych,

5)  realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

6) gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,

7)  zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,

8)  wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,

9)  przestrzegania przepiséw p/pozarowych przez uzytkownikow pomieszczen szkolnych,

10) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,

11) znajomosci sygnatow alarmowych i droég ewakuacyjnych na alarmach prébnych.
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ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 35.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy s3a odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikoéw postanowien Regulaminu.

§ 36.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce oraz Statut I Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Jana III Sobieskiego w
Tczewie i Regulamin Pracy.

§ 37.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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