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l. Ogdlne zasady funkcjonowania regulaminu organizacyjnego:
[l Liceum Ogodlnoksztatcgce jest jednostkg budzetowg, powotang do wykonywania przynaleznych
zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
- oSwiatowego;
- powszechnie obowigzujgcego;
- przyjetych w drodze porozumien zawartych z organem administracji rzgdowej i
samorzgdowej;
- wewnatrz szkolnego.

1. Il Liceum Ogodlnoksztatcgce realizuje zadania wynikajgce ze Statutu Szkoty.

2. Organem prowadzgcym jest Miasto Piotrkow Trybunalski.

3. Nadzoér Pedagogiczny nad szkotg sprawuje Kurator Oswiaty w todzi.

4. Pracg szkoty kieruje Dyrektor.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w rozumieniu  Kodeksu

Pracy.

[l Liceum Ogdlnoksztatcgce jest jednostkg budzetowg, ktorej gospodarka finansowa prowadzona
jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (z pézn.
zm.)
Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu Gminy.
Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos¢ finansowa.

Dyrektor Szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.



Il. Komoérki organizacyjne dziatajgce w Il Liceum Ogélnoksztatcgcym:

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione komorki organizacyjne:
- dyrektor szkoty
- z-ca dyrektora szkoty
- ksiegowosé
- kierownik gospodarczy
- sekretariat
I stanowiska pracy:
- nauczyciele
- pedagog szkolny
-bibliotekarz
-pracownicy administracji

- pracownicy obstugi

11K Zadania realizowane w szkole:

1. Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty w rozumieniu Kodeksu
Pracy.
2. Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej w szkole poprzez swoich
pracownikow realizuje zadania:
- organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zatozeniami Statutu,
- zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
- egzekwuje od pracownikow szkoty realizacje przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z
dziatalnoscig statutowg szkoty,
- ustala regulamin pracy szkoty,
- opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,
- ustala zakresy czynnosci dla pracownikow nie bedacych nauczycielami,
- kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej [
opiekunczej pracy szkoty,
- organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,
- zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidw i pracownikow na terenie szkoty jak

réwniez w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote poza terenem szkoty,



- przeprowadza nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze,

- organizuje stuzbe przygotowawczg dla pracownikow podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

— terminowo dokonuje ,oceny” pracownika samorzgdowego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

— wykonuje inne dziatania wynikajace z przepisow szczegolnych,

- ksztaltuje witasciwg atmosfere i dyscypline pracy.

3. W zakresie dziatalnosci organizacyjnej, dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej
(zastepca dyrektora):
- zapewnia warunki do realizacji programow nauczania i wychowania
— organizuje, nadzoruje i kontroluje tok codziennej pracy dydaktyczno-
wychowawczej szkoty,
-opracowuje plan lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadza niezbedne zmiany zgodnie z
anaksami organizacji pracy,
- kontroluje i potwierdza prawidtowosc¢ rozliczeh godzin ponadwymiarowych nauczycieli
i przekazuje rozliczenie ksiegowej celem dokonania wyptaty,
- kontroluje realizacje indywidualnego nauczania
- kieruje pracg Komisji Stypendialnej
- petni funkcje Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci w placéwce,
- hospituje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikdédw zgodnie z planami

hospitacji i regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

4. W zakresie spraw kadrowych (kierownik gospodarczy):
- kierowanie catoksztattem polityki kadrowej w szkole,
- zatrudnianie pracownikow i rozwigzywanie stosunku pracy zgodnie z
przepisami,
- udzielanie urlopow ptatnych i bezptatnych pracownikom,
- prowadzenie ksiegi obiektu,

5. W zakresie zadanh nauczyciela:
- hauczanie i wychowanie powierzonych jego opiece uczniow,
- realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujgcych programéw  nauczania,

- stosowanie wiasciwych metod nauczania,



VL.

- opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

- opieka nad uczniami w czasie zajecC lekcyjnych, w przerwach oraz przedsiewzigciach
organizowanych przez szkote takich jak: wyjazdy, obozy, wycieczki, rajd i inne,

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

- udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i
wiadze szkolne,

- odpowiedzialnos¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,

- czuwanie nad frekwencjg uczniow,

- systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej.

6. W zakresie zadan biblioteki — nauczyciele bibliotekarze:
- Z biblioteki mogg korzystac¢ uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy szkoty,
- udostepnianie zbioréw bibliotecznych,
- poradnictwo w wyborach czytelniczych
- zakup, gromadzenie, ewidencja zbioréw,
- organizacja udostepniania zbiorow,
- komputeryzacja biblioteki,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

7. W zakresie zadan pedagoga szkolnego:
- opracowanie programu profilaktyki szkoty i jego realizacja,
- spotkania indywidualne z uczniami , rodzicami, wychowawcami potrzebujgcymi
pomocy,
- utrzymywanie kontaktu z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng, Policjg, Strazg
Miejskg i innymi placéwkami oswiatowymi,
- prace na rzecz udzielania pomocy materialnej uczniom,

- petni funkcje koordynatora do spraw bezpieczenstwa.

Do zadan administracji nalezy (kierownik gospodarczy):

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
— prowadzenie ksiegi obiektu,
- sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw administracji i obstugi,



- zakup artykutow biurowych, Srodkéw czystosci, sprzetu szkolnego i innych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w szkole,

- nadzorowanie pracy pracownikow obstugi,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty,

- wspotpraca z zastepca dyrektora (dane personalne pracownikéw szkoty),

- wspotpraca z sekretariatem szkoty (sprawy zaopatrzenia w artykuty biurowe, druki i
inne)

- wspotpraca z gtdwnym ksiegowym ( zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie ksigg
inwentarzowych)

- przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przetargowej.

Do zadan sekretariatu szkoty nalezy (sekretarz szkoty):

- obstuga kancelaryjna szkoty,

- prowadzenie spraw uczniowskich

- sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych,

- przyjmowanie i wysytanie korespondenciji szkolnej,

- wydawanie zaswiadczen szkolnych, legitymaciji, duplikatéw swiadectw,

- wspotpraca z zastepca dyrektora (sprawy uczniowskie i nauczycieli)

- wspotpraca z kierownikiem gospodarczym

-wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

VI. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezg:

Na podstawie przepisow art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
-obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b)kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.



- prowadzenie operacji gospodarczych, sporzgdzanie kalkulacji kosztéw
wykonywanych zadan,

- sporzgdzanie planow i sprawozdan z wykonania budzetu,

- sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw [l LO w Piotrkowie,

- rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

VIIl. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach
na powierzonym odcinku pracy,

- oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

- obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetow szkolnych,

- wspotpraca z kierownikiem gospodarczym (harmonogram pracy, zakresy czynnosci,
sprawy kadrowe)

-wspotpraca z gtdwnym ksiegowym (sprawy ptacowe, ZUS, Urzad Skarbowy),

-wspotpraca z sekretariatem (biezgce informacje szkolne),

— wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika gospodarczego i
Dyrektora Szkoty.

VIIl. Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

1. W Il Liceum Ogolnoksztatcgcym w Piotrkowie Trybunalskim obowigzujg nastepujgce zasady
obiegu dokumentow:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat,zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
szkole;

b) poczte wptywajgcg do placdéwki rozdziela podlegtym pracownikom Dyrektor Szkoty;

c) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzgcych polecen polecen stuzbowych.

2. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:



a) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organow administracji samorzgdowej;

b) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

c) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego z
wyjatkiem sytuaciji kiedy Dyrektor udziela stosownych upowaznien.

Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

- dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;

- pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje Wicedyrektor.

Obiegq, rejestracja, przechowywanie i archiwizacja dokumentow odbywa sie wedtug zasad

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

IX .Tryb wykonywania kontroli

Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania
obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikéw, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest
badanie prawidtowo$ci realizacji zadan, efektywnosci dziatania, a w szczegdlnosci ustaleniu
stanu faktycznego, badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi
przepisami, ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci.

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach
powierzonych obowigzkdéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych

pracownikow.
X Postanowienia koncowe:
1. Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.

2. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.07.2018 roku.
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