Zatacznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej
Liceum Ogolnoksztalcacego

im. WL Zawadzkiego w Wisznicach

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. WE. ZAWADZKIEGO
W WISZNICACH

Postanowienia ogolne

§1

Organem prowadzacym Liceum  Ogodlnoksztatcacego im. Wladystawa
Zawadzkiego w Wisznicach jest Powiat Bialski.

Nadzdr pedagogiczny nad Szkota sprawuje Lubelski Kurator Oswiaty z siedziba
w Lublinie.

Liceum Ogolnoksztatcace im. Wiadystawa Zawadzkiego jest publiczna placéwka
o$wiatowa.

Liceum Ogdlnoksztalcace im. Wiadystawa Zawadzkiego w Wisznicach realizuje
zadania wynikajace ze Statutu Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Wiadystawa

Zawadzkiego w Wisznicach.

Ogolne zasady funkcjonowania szkotly

§2
Praca szkoty kieruje Dyrektor.
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowgq realizacje zadann wynikajacych ze
statutu Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Wl Zawadzkiego w Wisznicach oraz
innych przepiséw prawa o$wiatowego.
Dyrektor w stosunku do pracownikoéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu

Pracy.



Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Liceum
Ogdlnoksztatcacego im. Wi. Zawadzkiego w Wisznicach.

Dyrektor w drodze zarzadzenia moze upowazni¢ wyznaczona osobe do
wykonywania niektdrych uprawnien i obowiazkow.

Dyrektor kieruje szkolg poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen.

W  czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Wicedyrektor lub inny

pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Schemat organizacyjny

§3
W ramach szkoly zostaly wyodrebnione nastepujace samodzielne stanowiska
administracyjne:
- Dyrektor

kierownik internatu

kierownik kadrowo-gospodarczy

gléwny ksiegowy

ksiegowy

referent

stanowiska dydaktyczne:

nauczyciel

- wychowawca w internacie
- bibliotekarz

- pedagog,

- pedagog specjalny

- psycholog

oraz stanowiska obstugi:

- konserwator

- wozny

- sprzataczka



- kucharz

- pomoc kuchenna

- palacz c.o.

Kadre kierownicza szkoty stanowia:

- dyrektor szkoty

- kierownik internatu

- glowny ksiegowy

- kierownik kadrowo-gospodarczy
Dyrektorowi szkoly podlegaja bezposrednio:

- kierownik internatu

- nauczyciele

- wychowawcy

- pedagog szkolny

- psycholog

- bibliotekarz

- gléwny ksiegowy

- kierownik kadrowo-gospodarczy

- referent i inni pracownicy szkoty

Gléwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio:
- ksiegowy

Kierownikowi internatu podlegaja bezposrednio:
- wychowawcy

Kierownikowi kadrowo-gospodarczemu szkoly podlegaja bezposrednio:
- konserwator

- wozny

- sprzataczki

- kucharz

- pomoce kuchenne

- palacz c.o.
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Zakres zadan realizowanych przez pracownikow

§4

Dyrektor w zakresie dzialalnosci organizacyjnej i dydaktycznej w szkole

realizuje nastepujace zadania:

1.
2.

10.
11.

12.
13.

organizuje i realizuje catoksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu Szkoty,

egzekwuje od pracownikow szkoly realizacje przydzielonych czynnosci

organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwiazanych
z dziatalnoscia statutowa szkoty,

ustala regulamin pracy szkoty,

wspoldziata z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz organem
prowadzacym,

realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji
dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty, ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze
organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi szkoty,
odpowiada za wlasciwa organizacje i przebieg egzaminow
przeprowadzonych w szkole,

sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozdrowotne,
opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikdéw nie bedacych nauczycielami,
kieruje caloksztaltem planowania dydaktyczno - wychowawczej i
opiekunczej pracy szkoty,

organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,

zapewnia warunki bezpieczenistwa uczniow i pracownikéw na terenie
szkoty jak réwniez w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole poza

terenem szkoty,



14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw oraz wilasciwe przechowywanie
akt i drukow scistego zarachowania,

zapewnia prawidiowa kontrole wewnetrzna,

ksztattuje wlasciwa atmosfere i dyscypline pracy,

zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,

dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

nadzoruje przeglady techniczne obiektéw szkolnych oraz prace
konserwacyjno — remontowe.

kontroluje realizacje opieki nad mlodzieza,

kontroluje realizacje zadann wychowawczych i opiekunczych zawartych w

planie pracy szkoty,

Do zadan kierownika internatu nalezy:

1.

sprawowanie nadzoru nad pracownikami pedagogicznymi i obstugi
internatu,

przyjmowanie uczniow do internatu,

zapewnienie uczniom odpowiednich warunkéw mieszkalnych i socjalnych
oraz opieki wychowawczej,

racjonalne wykorzystanie miejsc w ciagu roku szkolnego,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem internatu,

dbanie o stan estetyczny i sanitarny internatu oraz zglaszanie biezacych

napraw i remontdéw do kierownika gospodarczego.

Nauczyciele prowadza prace dydaktyczna i opiekuncza.

Obowiazki nauczycieli sa szczegélowo sprecyzowane w rozdziale VIII § 36

Statutu Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Wi Zawadzkiego w Wisznicach.

Wychowawcy w internacie prowadza prace wychowawczo - opiekurnicza.

Obowiazki wychowawcdw sa szczegdtowo sprecyzowane w rozdziale VIII § 36

Statutu Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Wt Zawadzkiego w Wisznicach.



5. Nauczyciel bibliotekarz realizuje zadania zwigzane =z prawidlowym

funkcjonowaniem biblioteki szkolnej i Centrum Multimedialnego.

Obowiazki nauczyciela bibliotekarza sg szczegdélowo sprecyzowane w rozdziale
VIII § 36 Statutu Liceum Ogodlnoksztalcacego im. WL Zawadzkiego w
Wisznicach.

Do zadan pedagoga, pedagoga specjalnego, psychologa nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie dzialalnosci zwigzanej z profilaktyka wychowawcza mtodziezy.
Obowiazki pedagoga, pedagoga specjalnego, psychologa sa sprecyzowane
w rozdziale VIII § 37 Statutu Liceum Ogolnoksztatcacego im. Wt. Zawadzkiego

w Wisznicach.
Zadania pracownikéw administracji i obstugi

Kierownik kadrowo-gospodarczy jest odpowiedzialny za:

1. prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikéw obstugi szkoty
oraz dokumentagji z tym zwigzanej,

2. prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z remontami i naprawami (dbatos¢ o
nalezyte wykonawstwo, nadzor nad przebiegiem prac),

3. kontrole stanu technicznego budynkéw, troska o ich zabezpieczenie, higieneg,

4. kierowanie pracg i kontrola dyscypliny pracy pracownikow obstugi,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem szkoty w $rodki czystosci,
sprzet szkolny itp.,

6. nadzor nad zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen,
stanowisk pracy i odpowiedniego wyposazenia technicznego.

7. zaopatrywanie w produkty spozywcze na podstawie opracowanych

tygodniowych jadlospisow,

Qo

. przygotowywanie jadlospisow,

\O

. prowadzenie magazynu zywnosciowego i dokumentacji z tym zwiazanej,
10. sporzadzanie raportéw dziennych,

11. przyjmowanie i rozliczanie optat za korzystanie ze stotowki szkolnej,



12.

udziat w zamodwieniach publicznych w zakresie zakupu artykutéw

spozywczych,

Szczegdtowy przydziat czynnosci znajduje sie w teczce osobowe;.

Do zadan sekretarza / samodzielnego referenta /szkoty nalezy:

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

obstuga kancelaryjna szkoty,

prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty
Swiadectw),

prowadzenie dokumentacji ucznidow zwigzanych z uzyskaniem
odszkodowania od firmy ubezpieczeniowej,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych,

odpowiedzialno$¢ za wtasciwy obieg dokumentow,

prawidlowe przechowywanie dokumentacji nauczania,

odpowiedzialnosc¢ za przechowywanie i uzywanie pieczeci szkolnych,
prowadzenie ksiag drukow scistego zarachowania,

obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserokopiarka, telefon
iinne),

codzienne sledzenie stron internetowych MEN, Kuratorium Os$wiaty
w Lublinie, OKE, Starostwa Powiatowego w Bialej Podlaskiej
i przekazywanie informacji pracownikom i dyrekgji,

terminowe przekazywanie dokumentow i faktur bezgotowkowych do
ksiegowosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

9.1
9.2

9.3

prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
przeprowadzanie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiegowosci,



10.

11.

9.4 dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywana budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji szkoty,

9.5 sporzadzanie planow i sprawozdan z wykonania planu finansowego,

9.6 przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

9.7 sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja Srodkoéw trwatych, sprzetu
szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacji,

9.8 wspotpraca z dyrektorem szkoty (arkusz organizacyjny, realizacja planu
finansowego w zakresie ptac),

9.9 wspolpraca z kierownikiem gospodarczym (sprawy planéw remontow,
zakupow, naliczen czynszdéw, ksiazki inwentarzowe i inne),

9.10 wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Do zadan ksiegowego nalezy:

10.1 prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych,

10.2 prowadzenie ewidengji srodkéw trwatych,

10.3 tworzenie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zamdéwieniami
publicznymi;

10.4 wspotpraca z gtownym ksiegowym,

10.5 wykonywanie innych zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego
i dyrektora szkoty.

Szczegotowy przydziat czynnosci znajduje si¢ w teczce osobowej.
Do podstawowych zadan kucharki nalezy:

1.  udziat w sporzadzaniu jadtospisow,

2. pobieranie produktéw z magazynu,

3. dbanie o jako$¢ sporzadzanych positkow i zgodnos¢ z jadtospisem,

4.  kontrola prawidlowego podzialu positkow (jednakowe  porge
zywnosciowe),

5. odpowiadanie za stan sanitarno-higieniczny pomieszczen kuchni,

6.  organizowanie i kierowanie praca pomocy kuchennych.
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12.

13.

14.

15.

Szczegolowy przydzial czynnosci znajduje sie w teczce osobowe;.

Do podstawowych zadan pomocy kuchennej nalezy:

12.1 sporzadzanie positkow zgodnie z jadtospisem,

12.2 wydawanie positkow,

12.3 utrzymywanie czystosci w kuchni,

12.4 zmywanie naczyn i dbanie o sprzet kuchenny,

12.5 dbanie o czystosc i estetyke obowiazujacego ubrania roboczego

12.6 wykonywanie innych zadan zleconych przez kucharke i kierownika
gospodarczego.

Szczegdtowy przydziat czynnosci znajduje sie w teczce osobowe;.

Do podstawowych zadan konserwatora nalezy:

13.1 konserwacja i naprawa sprzetu szkolnego,

13.2 wykonywanie nieskomplikowanych prac konserwacyjno-remontowych
w budynku szkoty i internatu,

13.3 utrzymywanie porzadku wokdt szkoly i dbanie o trawniki,

13.4 nadzér nad praca kotlowni, a po sezonie grzewczym wykonywanie
czynnosci palacza c.o.

13.5 przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow BHP,

13.6 inne prace zlecone przez kierownika gospodarczego lub dyrektora szkoty.

Szczegotowy przydziat czynnosci znajduje si¢ w teczce osobowej.

Do podstawowych zadan sprzataczki nalezy:

14.1 codzienne utrzymywanie czystosci pomieszczen szkoly i internatu,

14.2 dbanie czystosc¢ terenu wokot szkoty i internatu,

14.3 oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,

14.4 przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

Szczegdtowy przydziat czynnosci znajduje sie w teczce osobowej.

Do podstawowych zadan woznego nalezy:

15.1 codzienne utrzymywanie czystosci przydzielonych pomieszczen szkoty,

15.2 czuwanie nad prawidlowym korzystaniem z szatni przez mlodziez szkolna,
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16.

15.3 zabezpieczenie pomieszczen szkoly przed osobami niepowotanymi,

15.4 inne prace zlecone przez kierownika gospodarczego lub dyrektora szkoty.

Szczegdtowy przydziat czynnosci znajduje sie w teczce osobowej.

Do podstawowych zadan palacza c.o. nalezy:

16.1 utrzymywanie w ciaglej sprawnosci technicznej urzadzen kottowni w celu
sprawnej eksploatacji urzadzen cieplnych,

16.2 czyszczenie w kotlach,

16.3 dowoz materiatdéw opatowych do kottéw oraz usuwanie zuzla,

16.4 utrzymywanie porzadku w kotlowni i na terenie sktadowania opatu,

16.5 przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

Palacz c.o. wspolpracuje z konserwatorem, podlega bezposrednio kierownikowi

gospodarczemu.

Postanowienia koncowe

§5
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkolty na kazdy rok
sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).
Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor

Szkoty.
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