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ROZDZIAL |
Przepisy ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Liceum Ogoélnoksztalcagcego Mistrzostwa Sportowego
WPilce siatkowej w Pile, zwany dalej Regulaminem, okres$la szczegdtowa organizacje
oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy
zadan komorek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegbdlnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
2.1.dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Liceum Ogolnoksztatcgcego
Mistrzostwa Sportowego w Pitce Siatkowej w Pile;
2.2.statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Liceum Ogolnoksztatcacego
Mistrzostwa Sportowego w Pitce Siatkowej w Pile;
2.3.ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe¢ z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm);
2.4. nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw pedagogicznych
zatrudnionych w Liceum Ogo6lnoksztatcacym Mistrzostwa Sportowego w Pitce
Siatkowej w Pile;
2.5. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw niepedagogicznych
zatrudnionych w Liceum Ogolnoksztatcacego Mistrzostwa sportowego w Pitce
Siatkowej w Pile;
2.6. szkole — nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogolnoksztatcagce Mistrzostwa
Sportowego w Pitce Siatkowej w Pile w skrocie LOMS w Pilce Siatkowej w Pile.

§ 2.

1. Liceum Ogoélnoksztatcace Mistrzostwa Sportowego w Pitce Siatkowej w Pile jest
jednostka budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:

1.1. o$wiatowego;

1.2. powszechnie obowigzujacego;

1.3. przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej | samorzadowej;

1.4. wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg Liceum Ogo6lnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego w Pitce Siatkowe;j
w Pile jest budynek hali sportowej znajdujacy si¢ przy ulicy Wincentego Pola 11, 64-
920 Pita.

3. Organem prowadzacym Szkote jest Powiat Pilski.

§ 3.

1. Podstawa prawng dziatania Liceum Ogolnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego
w Pitce Siatkowej w Pile sa:
1.1. akt przeksztatcenia dokonany uchwata Rady Powiatu w Pile Nr XL11/347/02
z dnia 28 stycznia 2002 roku
1.2. Statut Liceum Ogo6lnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego w Piltce Siatkowe;j



w
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w Pile zaktualizowany z wprowadzonymi poprawkami zaakceptowany przez Rade
Pedagogiczng w dniu 14 wrzes$nia 2023r.

§ 4.

Akty wewnatrzszkolne, 0 ktorych mowa w § 2 pkt. 1.4. wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng, Dyrektora szkoly lub z jego upowaznienia przez
inne osoby, a takze na podstawie szczegdélowych upowaznien, wynikajgcych
z przepisOw prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

2.1. uchwaty Rady Pedagogicznej;

2.2. zarzadzenia Dyrektora szkoty;

2.3. decyzje administracyjne;

2.4. obwieszczenia;

2.5. komunikaty;

2.6. pisma okolne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja rozne sprawy.

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

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

Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

Pisma okodlne powiadamiajg o czyms$ , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,

a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikéw i1 uczniéw informacje

0 biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5.

Zbidr 1 ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.
Komorki organizacyjne zobowigzane sa do gromadzenia aktow resortowych
dotyczacych dziatania danej komodrki  oraz aktow  wewnatrzszkolnych ich
dotyczacych.

§ 6.

LOMS w Pilce Siatkowej w Pile jest jednostkg budzetowa , ktorej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

Podstawag gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Powiatu w Pile.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na wskazany rachunek Powiatu Pilskiego.

Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.



ROZDZIAL 11
Kierowanie praca LOMS w Pilce Siatkowej w Pile

§7.

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

§ 8.
1. Dyrektor szkoty pelni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy zastgpcow dyrektora
i kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.

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

§9.

1. Zakresy zadan zastepcow dyrektora i osob petnigcych funkcje kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na piSmie w formie zadan , uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nieobecno$ci dyrektora szkoty obowigzki jego pelni starszy stazem
zatrudnienia zastepca dyrektora.

3. W czasie nieobecnos$ci dyrektora i wicedyrektoréw obowigzki dyrektora szkoty peini
upowazniony przez dyrektora nauczyciel.

§ 10.

1. Dyrektor szkoty wspolpracuje i wspotdziata z osobami zajmujacymi Kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania LOMS w Pilce
Siatkowej w Pile oraz koordynuje funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty
w zakresie realizacji aktdéw prawnych wydawanych przez Dyrektora, Radg
Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

§ 11.

1. Zastepcy dyrektora i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadaja
Za.
1.1. terminowg i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;
1.2. organizacje¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikows;
1.3. przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ
prowadzacy oraz nadzorujacy

2. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan zastepcy dyrektora i osoby zajmujace
kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.



§ 12.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych szkoty podejmujg dziatania iprowadzg
sprawy zwigzane z realizacja zadan powierzonych im przez dyrektora szkoty.

§ 13.

1. Dyrektor szkoty :
1.1. kieruje szkolg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
1.2. jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw szkoty;
1.3. jest organem nadzoru pedagogicznego;
1.4. jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
1.5. wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:
2.1. kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2.2. tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoty;
2.3. sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
2.4. wspotpraca z Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim i Rada Rodzicow;
2.5. ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkow pracy
1 stosunkow pracowniczych;
2.6. inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.
2.7. wspotdzialanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji
zalecen 1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
2.9. przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
2.10. przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;
2.11. zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;
2.12. ustalanie, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;
2.13. przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowacji i eksperymentoéw pedagogicznych;
2.15. przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
i promocji uczniow;
2.16. realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;
2.17. opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;
2.18. sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
2.19. prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki;
2.20.kontrolowania realizacji obowigzku nauki;
2.21. podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;
2.22. udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
2.23. zwalnianie uczniéw , zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania



fizycznego, informatyki, drugiego obcego jezyka;

2.24. organizowanie warunkow dla prawidlowe;j realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

2.25. umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej 1 religijnej;

2.26. dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach
urzedniczych;

2.27. stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

2.28. dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

2.29.

1.30.

1.31.
1.32.
1.33.
1.34.

1.35.

1.36.
1.37.

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnos$ci:

a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorow 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 §wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

1) wystegpowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
1 godnos$ci nauczyciela,

J) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych;
I) decydowanie o skierowaniu do stluzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

I przewodniczenie Komisji oceniajacej;
m) odbieranie §lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,
n) okreslanie zakresu obowiazkow , uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,
egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czystosc¢ i estetyke szkoty;
opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty;
organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
wspoéldziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniow do
szkoty;
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania
oraz prawidlowego wykorzystywania drukow szkolnych;
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
wspotdzialanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania 1 zatwierdzania;



1.38.
1.39.
1.40.
1.41.
1.42.
1.43.
1.44.
1.45.

1.46.
1.47.

zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich
doskonalenia zawodowego;

planowanie 1 organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade¢ Pedagogiczna,
planu doskonalenia nauczycieli;

wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia
nauczycieli w organizacji praktyk studenckich;

stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen
1 innych organizacji, w szczegdlnosci organizacji harcerskich;

egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidow postanowien statutu;
powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

podawanie do publicznej wiadomos$ci W wymaganym terminie szkolnego
zestawu programoOw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;
organizowanie egzaminow, o ktorych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oswiaty;

podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrot uzywanymi podrecznikami;
wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna LOMS w Pilce Siatkowej w Pile

§ 14.

1. W szkole wydziela si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1.1. dziat ksiegowy, ktorego kierownikiem jest gldéwny ksiggowy,
1.2. dziat obshugi, ktérego kierownikiem jest kierownik gospodarczy.
2. W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:
2.1. Dziat ksiegowy:
a) glowna ksiegowa.
2.2. Administracja i obstuga szkoty:
a) sekretarz szkoty;
b) kierownik gospodarczy,

c) konserwator,

d) sprzataczka,

e) kierowca autobusu szkolnego,
f) pomoc administracyjna.

2.3. Spoteczny Inspektor od spraw bhp;
2.5. Nauczyciel,
2.6. Pedagog.

3. W LOMS w Pilce Siatkowej w Pile funkcjonuje Rada Pedagogiczna, w sktad ktorej
wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje
w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

4. Obowigzki nauczycieli okre$lajg ustawa Karta Nauczyciela ( rozdziat 2, art.6.) i Statut
LOMS w Pitce Siatkowej w Pile.



ROZDZIAL IV
Wspolne zadania dla kierownikow komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
§ 15.

1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych szkoty nalezy w szczegdlnosci:
1.1. zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komorce organizacyjnej;

1.2. kierowanie dziatalno$cig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wytycznymi dyrektora szkoty;

1.3. ustalanie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz
zakresOw czynnosci dla pracownikow;

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

1.5. prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podlegtych i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pozostatych pracownikéw komorki organizacyjnej;

1.6. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan

I zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikow;

1.7. sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami uczestniczacymi

W postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych i czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewngtrznych regulacji
dotyczacych procedury postepowan o zamdwienia publiczne;

1.8. gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

1.9. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej

i stuzbowej;

1.10. organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych
realizowanych zadan;

1.11. przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktéw prawnych;
1.12. na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych
przez dyrektora oraz referowanie przygotowanych dokumentow;

1.13. przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;
1.14. nadzorowanie prawidlowos$ci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum szkolnego;

1.15. przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu
sprawozdawczosci;

1.16. podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w szkole srodkow z funduszy
europejskich,

1.17. opracowywanie materialéw planistycznych do projektu planu finansowego
szkoly w czesci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu
oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

1.18. dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;
1.19.wykonywanie innych zadan i polecen dyrektora szkoty.

§ 16.

1. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stluzbowego podporzadkowania, podziatu
czynno$ci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Komorki organizacyjne szkoty wspolpracuja ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie 1 =zarzadzeniach dyrektora. Wspotpraca
w szczegolnosci polega na:
1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostgpnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacj¢ zadan;
3) przedstawieniu opinii niezb¢dnych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy
korespondencji odpowiadaja za:

1) uzgodnienie ich tre$ci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ;

3) wilasciwg formg;

4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL. V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw

§ 18.

Do zadan administracji i obstugi szkoty nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na
terenie szkoty;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan
szkoty;

3) utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

4) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia LOMS w Piltce Siatkowej
w Pile oraz ochrony administrowanych budynkéw i terenu;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

8) planowanie , zakup $rodkéw i materiatdow niezbednych do utrzymywania
budynku i terenow w czystosci;

9) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie
szkoty;

10) organizowanie i nadzorowanie pracy portierow, woznych i pracownikéw kuchni;

11) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, Serwisu
urzadzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robdt remontowo-
budowlanych, itp.);

12) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe¢ mediow, zlecane
ustugi, zakupy s$rodkéw 1 materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy
materiatow eksploatacyjnych, itp.;

13) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terenow przyleglych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okre$leniem potrzeb z zakresie
konserwacji 1 koniecznych remontows;

14) przygotowanie wnioskow o przystapieniu do procedury o udzielenie zamowienia
publicznego ponizej 14 000 euro;



15) prowadzenie comiesi¢cznych 1 rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow
administracji i obstugi;

16) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi;

17) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

18) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkoéw
i infrastruktury (kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

19) planowanie i zakup $rodkdw piSmiennych na potrzeby administracji (papier,
tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

20) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i1 wyposazenia
wszystkich pomieszczen;

21) planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

22) dokonywanie kontroli wewngtrznej;

23) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,;

24) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

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

26) realizacja obowigzku podatkowego szkoty z zakresie podatku od nieruchomosci;

27) obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagto$nienie, wystrdj pomieszczen ,

wywieszanie flag).
§ 19.

Do zadan ksiggow0s$ci nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie, caloksztattu spraw zwigzanych z:
a) planowaniem , zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkow finansowych LOMS
w Pilce Siatkowej w Pile w zakresie budzetu i 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 i funduszy specjalnych;
6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;
7) obstuga ksiggowa ZFSS;
8) obstuga funduszy specjalnych;
9) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych organu prowadzacego;
10) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;
11) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
12) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie
obstugi finansowo — ksiegowe;j;
13) ewidencja ksiggowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;
15) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiggowych
wymaganych przez organ prowadzacy , zewnetrzne instytucje kontrolne
1 dyrektora szkoty;
16) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiegowych i finansowych
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej.
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Rozdziat VI
Zakresy obowigzkow na poszczegoélnych stanowiskach pracy

§ 20.

1. Pracownicy administracji zatrudnieni w LOMS w Pilce Siatkowej w Pile na umowe o
prace s3 pracownikami samorzagdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) ztozenie oswiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w LOMS w Pitce Siatkowej w Pile zobowigzany jest przestrzegac
szczegotowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdlowego
zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 21.
GLOWNY KSIEGOWY

1. Obowigzki gtownego ksigegowego:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezacy nadzor 1 kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej LOMS w Pitce Siatkowej w Pile;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 instrukcjami wewnatrzszkolnymi,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

dekretowanie, ksiggowanie, sporzadzanie sprawozdan (miesi¢cznych, kwartalnych,
rocznych) z wykonania dochodow 1 wydatkow budzetowych.

zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

kontrola operacji gospodarczych , wiazacych si¢ z wydawaniem S$rodkow
pieni¢znych, obrotami pienigznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

opracowywanie rocznych planow finansowych LOMS w Pilce Siatkowej w Pile na
podstawie materialow otrzymanych od kierownika gospodarczego, sekretarza;
prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci,
ustawg o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;

10) nadzo6r i koordynacja czynnosci zwiazanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;
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11) terminowe , prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

13) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

14) nadz6r nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodow
I wydatkow oraz srodkoéw specjalnych jednostki;

15) opracowywanie planéow 1 projektow wykorzystywania $rodkéw gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

16) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie legalno$ci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

17) przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania §rodkami finansowymi jednostki;

18) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
LOMS w Pilce Siatkowej w Pile i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci ,
w szczegblnosci  zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukcji inwentarzowej;

19) codzienna archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie
Ksiggowos$¢ Opivum firmy Vulcan , zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”
—0d 01.01.2012 roku.

20) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej,

21) reprezentowanie szkoty przed sagdami w sprawach finansowych;

22) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewngtrznych przepisow szkolnych, bhp
1 przepisOw przeciwpozarowych;

23) udziat w komisji oceniajgcej stuzbe przygotowawczg pracownikow;

24) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty;

25) wykonywanie obowiazkow pracownikow samorzadowych zgodnie z ,,Kodeksem
etycznym pracownika samorzadowego” w LOMS w Pitce Siatkowej w Pile.

2. Glowny ksiggowy stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoly 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ prawng za:

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

2) nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie przez Ksiegowos¢
sprawozdawczo$ci budzetowej, podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych na Ksiggowosc;

5) prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych
W przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:
1) zada¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie  dokumentéw  stanowigcych  podstawe  dokonania  lub
zarejestrowania w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych;
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

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

zawiadomi¢ organy powotane do S$cigania przestepstw w przypadku , gdy
polecenie stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;
wnioskowa¢ do Dyrektora LOMS w Pilce Siatkowej w Pile o przeprowadzenie
kontroli okreSlonych dziatan , komorek organizacyjnych szkoty , ktore
bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtownej ksiggowej;

wnioskowa¢ do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
1 sprawozdawczo$ci finansowej;

dokonywac¢ oceny pracy podleglych pracownikow;

wnioskowac o nagrody, kary i awanse podleglych pracownikéw.

§ 22.
KIEROWCA AUTOBUSU SZKOLNEGO

Bezposrednim przetozonym Kierowcy jest Dyrektor LOMS w Pitce Siatkowej w Pile.
Obowiazki kierowcy:

1)

2)

kierowanie autobusem szkolnym w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo
przewozonych osob;

przestrzeganie przepisow prawa o ruchu drogowym jak i ustalonych odrebnymi
przepisami norm czasu pracy kierowcow;

3) dbanie o sprawnosc¢ techniczng, czystos¢ autobusu oraz uzywanie go wytacznie
zgodnie z jego przeznaczeniem;

4) posiadanie aktualnego ubezpieczenia OC oraz NW,

5) prawidlowo wypelnia¢ karty drogowe, tarczki tachografu oraz pozostalg
dokumentacje, a takze obstugiwac tachograf zgodnie z instrukcjg, przepisami prawa i

jego przeznaczeniem;

6) wlaczanie §wiatel awaryjnych podczas postoju na jezdni oraz w trakcie wsiadania
wysiadania uczniow;

7) kontrolowanie stanu $rodkéw finansowych przeznaczonych na optaty w systemie
,E-TOL”;

8) oszczednie gospodarowac pojazdem, z zakazem przewozenia zwierzat oraz 0sob
trzecich;

9) informowa¢ Dyrektora LOMS w Pitce Siatkowej w Pile o koniecznosci zakupu
czeSci zamiennych, ogumienia itp.

3.  Wytyczne dotyczace pojazdu:

Kierowca zobowigzany jest tankowa¢ pojazd na stacjach benzynowych oferujgcych

stosunkowo niskie ceny za paliwo,

kierowca zobowigzany jest do sprawdzania stanu technicznego na biezaco oraz

kontrolowa¢ w szczegdlnosci: stan ptynow w chlodnicy i oleju, wizualny stan
ogumienia, bieznika, o$wietlenie i elektryke, w szczegdlnosci zarowki i reflektory,
wyposazenie pojazdu oraz pod katem kompletnosci,

w sytuacji awarii poza siedzibg Pracodawcy, kierowca winien skontaktowaé sie

z przetozonym oraz podja¢ probe samodzielnej naprawy usterki,
Kierowca jest zobowigzany zachowywaé porzadek w pojezdzie w strefach
zewngetrznych 1 wewngtrznych,
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Kierowca zobowigzany jest do szczegdlnej dbatosci o prawidlowy i bezpieczny
przew6z osob, Kierowca zobowigzany jest do upewnienia si¢ co do faktycznej ilosci
0s0b i sprawdzenia obecnosci kompletnego wyposazenia awaryjnego.

§ 23.
SEKRETARZ SZKOLY

Bezposrednim przetozonym sekretarza jest dyrektor szkoty.

Obowiazki sekretarza szkoty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)
28)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow
w szkole;

wysytanie korespondencji;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania - ksiegi ocen, arkuszy
ocen;

biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie za§wiadczen na potrzeby roznych instytucji,

C) wystepowanie 0 odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentow,
sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o§wiatowych w zakresie
spraw uczniowskich;
prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania;
zamawianie drukow $cistego zarachowania;
prowadzenie rejestru spraw wojskowych;
wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkoty;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoly, zaswiadczen
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, swiadectw maturalnych;
prowadzenie ksiegi uczniow;
zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzedowych;
dbalo$¢ o nalezyty porzadek i1 fad na stanowisku pracy;
dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;
obstuga gosci 1 interesantéw dyrektora,;
przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych;
przekazywanie akt do archiwum szkolnego;
prowadzenie archiwum szkolnego;
prowadzenie ubezpieczenia mtodziezy;
przyjmowanie wptat i rozliczanie wydatkow Rady Rodzicow i Funduszu Pomocy
Szkole;
udzielanie informacji interesantom;
przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisoéw bhp i przeciwpozarowych;
realizacja obowigzkow pracownika samorzadowego zgodnie z ,,Kodeksem Etyki”
obowigzujacym w LOMS w Pilce Siatkowej w Pile;
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29) wykonywanie innych zadan zlecanych przez dyrektora i wicedyrektorow szkoty.
3. Zakres uprawnien sekretarza - niezaleznie od uprawnien pracownika wynikajgcych
z przepisow prawa pracy i Regulaminu pracy w LOMS w Pitce Siatkowej w Pile, sekretarz
posiada uprawnienia do:

1) Zadania od bezposredniego przetozonego precyzyjnego okreslania czynnosci i
polecen na zajmowanym stanowisku.

2) Mozliwosci do pouczenia go przez bezposredniego przetozonego o sposobie
zalatwiania powierzonych mu spraw.

3) Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosi odpowiedzialnos¢.

4) Przejmowania nadzoru nad pracownikami obstugi w czasie nieobecnos$ci
kierownika gospodarczego.

4. Zakres odpowiedzialno$ci sekretarza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie archiwum szkolnego.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolnej.
Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, oszczedno$¢ materiatdw i energii.
Odpowiedzialno$¢ za $rodki pieni¢zne i dokumenty znajdujace si¢ w sejfie szkoty.
Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie pieczeci urzedowych, dokumentow i drukow
$cistego zarachowania.

Odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie przepisoOw finansowych, przepiséw BHP

1 przeciwpozarowych.

Odpowiedzialnos¢ za zachowanie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.
Odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem szkoty za dyscypling, poziom i atmosfere pracy
I uprzejma obstuge interesantow.

§ 24.
KIEROWNIK GOSPODARCZY

1. Bezposrednim przetozonym kierownika gospodarczego jest Dyrektor szkoty.
2. Obowiazki kierownika gospodarczego:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

Kierowanie zespotem pracownikow obstugi ( konserwatorzy, wozni, Sprzataczki).
Okreslanie zadan 1 odpowiedzialno$ci pracownikdéw obstugi.

Zapewnianie, wraz z zespotem pracownikow, ktorymi Kieruje, wykonanie
nastepujacych zadan:

3.1. realizacja zakupéw wyposazenia materialnego szkoty, zgodnie z decyzja
dyrektora szkoty,

3.2. zainwentaryzowanie i znakowanie sprzgtu,

3.3. przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych,

3.4. zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen
terenowych,

3.5. zabezpieczenie majatku szkoly,

3.6. dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze od wyjs¢
ewakuacyjnych,

3.7. utrzymanie pelnej czystosci gmachu oraz przynaleznego terenu,

3.8. zapewnienie opieki nad zielenia, szczegblnie w czasie wakacji letnich,
Zaopatrywanie pracownikdw w odziez 1 obuwie ochronne, napoje 1 srodki czystosci
zgodnie z regulaminem pracy.

Prowadzenie wyrywkowej kontroli magazynéw srodkow chemicznych.
Opracowywanie harmonogramu dozoru i opieki nad majatkiem szkoty.
Przeprowadzanie wyrywkowych kontroli stanu majatku.

Organizacja kontroli wewnetrznej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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9) Wspotpraca z Sadem Okregowym dotyczaca osob skierowanych do odpracowania
kary.
10) Wykonywanie innych polecen dyrektora.

3. Zakres uprawnien kierownika gospodarczego - niezaleznie od uprawnien pracownika
wynikajgcych z przepisow prawa pracy i Regulaminu pracy w LOMS w Pitce Siatkowej
w Pile, kierownik gospodarczy posiada uprawnienia do:
1) Zadania od bezposredniego przelozonego precyzyjnego okreslania czynnosci
1 polecen na zajmowanym stanowisku.
2) Mozliwosci do pouczenia g0 przez bezposredniego przelozonego o sposobie
zalatwiania powierzonych mu spraw.
3) Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosi odpowiedzialnos¢.
4) Oceniania pracy swoich podwladnych, wnioskowania o awanse i  premie,
wystepowania 0 Zmiang¢ stosunku pracy.
5) Decydowania o harmonogramie tygodniowym i dziennym pracy pracownikow
obstugi, a takze o harmonogramie ich urlopow.
6) Uzywania pieczatki osobowej =z tytulem ,Kierownik gospodarczy” oraz
podpisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem posiadanych kompetencji.

4. Zakres odpowiedzialnosci - kierownik gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ w petnym
zakresie za powierzone mu zadania oraz za wykonywanie obowigzkow wigzacych si¢ z jego
stanowiskiem pracy, a w szczeg6lnosci za:

1) Stosowanie procedur wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

2) Dyscypling i atmosfere w pracy wsrod swych podwtadnych.

3) Biezace zabezpieczenie gmachu i wyposazenia szkoty.

4) Nadzor nad pracg osob skierowanych przez Sad Okregowy do odpracowania kary.

5) Sprawnos¢ urzadzen przeciwpozarowych i odgromowych.

6) Oszczedno$¢ materialow i energii.

7) Przygotowanie lokalu wyborczego.

8) Przygotowanie sal do egzaminu maturalnego.

9) Wystrdj (oflagowanie) szkoty podczas swigt panstwowych.

10) Grzeczng i uprzejmg obstuge interesantow.

§ 25.
POMOC ADMINISTRACYJNA

1. Bezposrednim przetozonym pomocy administracyjnej jest Dyrektor szkoty.

2. Obowiazki pomocy administracyjne;j:

a) wykonywanie wszelkich dziatan majacych na celu szkolenie i podnoszenie poziomu
sportowego uczniow LOMS w Pitce Siatkowej w Pile;

b) prowadzenie zaje¢ treningowych i aktywne uczestnictwo w rozgrywkach sportowych,
W ktorych biorg udzial uczniowie LOMS w Pilce Siatkowej w Pile;

C) zapewnienie petnej opieki wraz z petna odpowiedzialnoscia dla uczniow LOMS w Pitce
Siatkowej w Pile podczas obozow szkoleniowych/sportowych, ktorych organizatorem sg
kluby sportowe wspodtpracujace ze szkota;

d) odpowiednie wykorzystanie wizerunku LOMS w Pitce Siatkowej w Pile i klubow
wspotpracujacych w sprawach reklamowych, sponsorskich, promocyjnych oraz
zaangazowania w roznorodnych przedsiewzigciach sportowych;
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e) bezstronne, obiektywne, sprawiedliwe ocenianie i traktowanie uczniow LOMS w Pitce
Siatkowej w Pile podczas prowadzonych przez siebie zajec;
f) wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez Dyrektora szkoty w ramach
zajmowanego stanowiska.
2. Zakres innych czynnos$ci wynikajacych z Kodeksu pracy:
1) pracownik zobowigzany jest wykonywac¢ prace¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych;
2) pracownik jest zobowigzany przestrzegaé¢ czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w
zaktadzie pracy porzadku;
3) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz;
4) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
5) pracownik zobowigzuje si¢ do dbania o nalezyty tan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu
oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.
§ 26.
KONSERWATOR

1. Bezposrednim przelozonym konserwatora jest kierownik gospodarczy.
2. Obowigzki konserwatora:

1) codzienne sprawdzanie stanu poziomu wod gruntowych (usuni¢cie nadmiaru
wody);

2) zglaszanie wnioskow w sprawie zakupow materiatéw niezbednych do sprawnego
usuwania usterek i napraw;

3) oszczedne gospodarowanie materiatami i urzgdzeniami;

4) utrzymanie tadu i porzagdku w miejscu pracy;

5) prawidtowe przechowywanie, konserwacja 1 zabezpieczenie pobranych
materialow;

6) prowadzenie kontrolek pracy w celu ewidencjonowania przebiegu pracy w danym
dniu, wptywu materiatu i jego rozchodu ( po zakonczeniu pracy, kontrolke pracy
wraz z kluczem od warsztatu nalezy zda¢ kierownikowi gospodarczemu);

7) wspolpraca z elektrykiem;

8) informowanie kierownika gospodarczego o wszelkich nieprawidlowosciach oraz
proponowanie sposob ich usunigcia;

9) utrzymywanie sprawnego stanu instalacji wodno-kanalizacyjnej i grzewczej
W granicach mozliwosci technicznych konserwatora;

10) kontrola dachéw (zrzucanie nadmiaru $niegu, lisci, gatezi);

11) pomoc przy wykonywaniu prac awaryjnych na terenie szkoty powstalych
z r0znych przyczyn;

12) naprawa urzadzen sanitarnych, hydraulicznych, zapchanych zlewow, umywalek

i innych;

13) naprawa krzeset, tawek, mebli, drzwi, regulacja okien, sprawdzanie zamknig¢
1 oku¢, wymiana rozbitych szyb 1 uzupetnienie silikonem,;

14) dokonywanie codziennych przegladéw technicznych catego obiektu szkoty, a
w przypadku stwierdzenia usterek usuniecie ich;

15) prowadzenie prac porzadkowych na terenie szkoty;

16) kontrola droznosci studzienek;

17) kontrola dachow (sprawdzenie droznos$ci rynien i rur);

18) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prawidlowa dziatalnoscig szkotly
1 bezpieczenstwem pracy ucznidow i pracownikow;

19) udzial w szkoleniach bhp i przeciwpozarowych oraz podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;
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20) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 27.
SPRZATACZKA

Bezposrednim przelozonym sprzataczki jest kierownik gospodarczy.

Obowigzki sprzataczki:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wiectrzenie pomieszczen,

c) zmywanie i froterowanie podtog,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

f) mycie i odkazanie sanitariatow,

g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.

2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza i wlamaniem - zamykanie okien ,
drzwi;

3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujace:
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen:
mycie okien, pastowanie podtog, trzepanie dywanow, zmiang zaston, firan, itp.;

4) zastgpstwo w czasie niecobecno$ci sprzataczki;

5) zalatwienie spraw stluzbowych w miescie zleconych przez kierownika lub
dyrektora;

6) otwieranie rano gldwnego wejscia do szkoty;

7) zamykanie gtownego wejscia do szkoty po zakonczeniu zajeé lekcyjnych;

8) zamykanie szkoty po sprawdzeniu czy sg zamknigte wszystkie okna oraz drzwi,

9) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i dyrektora szkoty;

10) udziat w szkoleniach bhp i przeciwpozarowych oraz podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

11) przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych;

12) przestrzeganie Regulaminu Pracy.

§ 28.
NAUCZYCIEL

1. Bezposrednim przetozonym nauczyciela jest dyrektor szkoty.
2. Obowiazki nauczyciela LOMS w Pitce Siatkowej w Pile:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja planu dydaktyczno-wychowawczego wedtug tygodniowego rozktadu
zaje¢¢, zgodnie z uchwala Rady Pedagogicznej w sprawie organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych na dany rok
szkolny;

realizacja programu ksztalcenia, wychowania i opieki w powierzonych
przedmiotach, klasach i1 zespotach (reguluje to arkusz organizacyjny szkoty i wykaz
zadan dodatkowych na poczatku roku szkolnego), ktora w optymalnym stopniu
przyczynia si¢ do zrealizowania celow szkoty;

wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowawczej
(wnioskowanie do dyrektora szkoty o jego wzbogacenie lub modernizacje);
wspieranie swojg postawg 1 dziataniami pedagogicznymi rozwoju psychofizycznego
ucznidéw, ich zdolno$ci i zainteresowan;

rozpoznawanie potrzeb uczniow i udzielanie im pomocy W przezwyci¢zaniu
niepowodzen szkolnych;
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6) bezstronne, obiektywne i sprawiedliwe ocenianie oraz traktowanie wszystkich
uczniow;

7) informowanie rodzicow ucznidow oraz wychowawce klasy, dyrekcje 1 rade
pedagogiczng 0 wynikach dydaktyczno-wychowawczych swoich uczniow;

8) informowanie na poczatku kazdego roku szkolnego ucznidw oraz rodzicow
0 wymaganiach edukacyjnych wynikajacych z realizowanego przez siebie programu
nauczania oraz sposobach sprawdzania osiggni¢¢ uczniow;

9) okreslenie zasad udostepniania rodzicom sprawdzonych i ocenionych pisemnych
prac kontrolnych, prowadzenie na biezaco wymaganej dokumentacji pedagogicznej
przedmiotu, kota zainteresowan;

10) troska o bezpieczenstwo uczniow w czasie zaje¢ dydaktycznych, na przerwach
srodlekeyjnych, a takze na wycieczkach, rajdach i uroczystosciach szkolnych;

11) sluzenie uczniom szkoly pomoca w rozwigzywaniu problemow osobistych
I zwigzanych z nauka;

12) wdrazanie uczniow do poszanowania mienia szkolnego;

13) petnienie dyzuru zgodnie z tygodniowym harmonogramem dyzurow;

14) prowadzenie dziatalnosci innowacyjnej za zgoda dyrektora szkoly 1 rady
pedagogicznej;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty;

16) zobowigzanie do obnizenia wymagan edukacyjnych wobec ucznia na podstawie
pisemnej opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej;

17) dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego;

18) ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

19) dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju 1 przyjazni miedzy ludZmi r6éznych naroddéw, ras
1 Swiatopogladow;

20) tworzenie warunkow do rozwoju ucznidow, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoteczenstwie;

21) rozwigzywanie ewentualnych konfliktow w zespole, a takze miedzy wychowankami
a spotecznoscia szkoty;

22) koordynowanie dziatan wychowawczych nauczycieli uczacych w klasie;

23) wspotpraca z rodzicami (informowanie ich o wynikach i problemach w zakresie
ksztatcenia i wychowania, wiaczanie rodzicow w programowe i organizacyjne
sprawy klasy);

24)na poczatku roku szkolnego informowanie rodzicow (prawnych opiekunow)
0 zasadach oceny zachowania oraz terminach wywiadowek i konsultacji;

25) wspotdziatanie z pedagogiem szkolnym w celu uzyskania wszechstronnej pomocy
dla swych wychowankow;

26) prawidlowe prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania: dziennik, arkusze ocen,
Swiadectwa szkolne, plany pracy i godzin wychowawczych, obserwacje uczniow
i kontakty z rodzicami (prawnymi opiekunami);

27) stosowanie nowoczesnych technologii w procesie nauczania ( w tym e-dziennik).

3. Zakres uprawnien nauczyciela:
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1) decydowanie w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, podrecznikow,

srodkoéw dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu,

2) decydowanie o tresciach programowych prowadzonych przez niego zajeé

pozalekcyjnych,

3) decydowanie o ocenie biezgcej, semestralnej i rocznej postepow swoich uczniow,
4) prawo wnioskowania w sprawie nagrod i wyr6znien oraz kar regulaminowych dla

swoich uczniow.

5) wspotdecydowanie z samorzgdem klasy i z rodzicami (prawnymi opickunami)

o0 programie i planie wychowawczym na rok szkolny oraz dtuzsze okresy,

6) prawo do uzyskania — od dyrekcji szkoty i innych instytucji wspomagajacych szkote

— pomocy merytorycznej i psychologiczno-pedagogicznej w swej pracy
wychowawczej,

7) prawo do wnioskowania o pomoc w rozwigzaniu probleméw zdrowotnych,

psychospotecznych i materialnych swoich wychowankow.

4. Zakres odpowiedzialnos$ci - nauczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ za:

=

1) poziom wynikow dydaktyczno-wychowawczych w swoim przedmiocie oraz
klasach stosownie do realizowanego programu i warunkéw, w jakich dziatat,

2) stan warsztatu pracy, sprzetu i urzadzen,

3) integrowanie wysitkow zespotu nauczycieli uczacych w oddziale i rodzicow wokot
programu wychowawczego klasy i szkoty,

4) poziom opieki i pomocy dla swoich wychowankoéw bedacych w trudnej sytuacji
szkolnej lub spoteczno-wychowawczej,

5) poprawnos¢ prowadzenia dokumentacji uczniowskiej swojej klasy,

6) osigganie celow wychowawczych w swojej klasie,

7) bezpieczenstwo ucznidw na zajeciach szkolnych, pozaszkolnych, w czasie
dyzuréw mu przydzielonych,

8) przestrzeganie procedury postgpowania, gdy doszto do wypadku uczniowskiego
lub pozaru,

9) zniszczenia lub stratg elementdow majatku i wyposazenia szkoty przydzielonego
mu przez dyrektora placowki, wynikajace z braku nadzoru i1 zabezpieczenia,

10) przestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno-wychowawczej z uczniami
w szkole i poza nig,

11) przestrzeganie dyscypliny pracy.

§ 29.
PEDAGOG
Bezposrednim przetozonym pedagoga jest dyrektor szkoty.
Obowiazki pedagoga:
1) wspolpraca z gronem pedagogicznym;
2) opieka nad Samorzgdem Uczniowskim;
3) wspolpraca z internatem;
4) Kkierowanie zespotem opracowujgcym program wychowawczy szkoty;
5) kierowanie zespotem opracowujacym program profilaktyczny szkoty;
6) udost¢pnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy
psychologicznej;

7) opracowywanie analiz wynikow badan efektywnos$ci wychowania;
8) kierowanie pracami zespotu wychowawczego;
9) prowadzenie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej;

20



10) prowadzenie dziatalno$ci opiekunczej;

11) wspotorganizowanie szkoleniowych rad pedagogicznych z =zakresu pacy
wychowawczej;

12) pomoc mtodziezy w wyborze kierunkoéw studiow;

13) prowadzenie dokumentacji swojej pracy;

14) reprezentowanie intereséw szkoty w srodowisku;

15) wspolpraca z Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczng;

16) wspotpraca z Centrum Wolontariatu;

17) wspotpraca z Policjg Powiatowa w Pile;

18) wspotpraca z innymi instytucjami wspierajgcymi prace szkoty;

19) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji Praw Dziecka;

20) zapewnianic pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan wychowawczo-
opiekunczych;

21) opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow
z przeprowadzanych badan obszaréw szkoty;

22) rozstrzyganie sporéw mig¢dzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty;

23) przestrzeganie Statutu Szkoty, Regulaminu Pracy oraz wszystkich regulaminow
wewnatrzszkolnych, a w szczeg6lnosci przepisy w zakresie bhp
I przeciwpozarowych;

1) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondencji

§ 30.

1. W LOMS w Pilce Siatkowej w Pile obowigzuja nastgpujace zasady obiegu
dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg
I przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiagzujacej w szkole;

2) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podleglym pracownikom dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism W okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narze¢dzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 31.

1. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
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1) kierowane do organdéw wladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowe;j;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkotly, korespondencj¢ zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego jego zastepca.
4. Pisma podpisuja:
1) kierownicy komodrek organizacyjnych w zakresie ustalonym wlasciwym
upowaznieniem - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.
5. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca.
6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okres§laja odrebne
instrukcje.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 32.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub
wicedyrektorow.

2) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub osobiscie.

3) Skargi anonimowe nie podlegaja rozpatrywaniu.

4) Skargi pisemne mozna wnosi¢ w godzinach urzedowania sekretariatu szkoty, badz
za posrednictwem poczty.

5) Skargi i wnioski przyjmuje dyrektor lub wicedyrektorzy szkoty w godzinach
urzgdowania.

6) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

7) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

8) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie,
Jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

9) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
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g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
1) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
10) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
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 i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezag do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwroci¢c mu sprawe wskazujagc wilasciwy
organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac¢ a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajagc o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie zostawic
w dokumentacji szkoty;

6) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢
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¢ nastgpuja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke shluzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
1 wynikach postepowania wyjasniajgcego,
C) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony 0 sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,
C) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.
ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej

§ 33.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komorek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowosci.
2. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnoS$ci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
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3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob za
nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i §rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
5) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej
I zainteresowanym pracownikiem.
3. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek
organizacyjnych zobowigzane sa w ramach powierzonych obowiazkéw do sprawowania
nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikoéw szkoty,
C) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
e) dyscypliny pracy pracownikow administracji,
f) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
g) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
h) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
i) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,
J) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
K) wykorzystywania urlop6w pracowniczych,
I) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
m)przestrzegania instrukcji  ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnej,
n) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,
0) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
b) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c) prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,
g) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepisdéw bhp
I przeciwpozarowych,
3) Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidlowego naliczania podatkéw i sktadek,
c) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych,
f) prawidlowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
i) ochrong danych osobowych,
J) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,
k) prawidlowej gospodarki srodkami ZFSS,
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4) Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikoéw obstugi,
b) prawidlowosci wykonywania obowigzkow pracownikow obstugi,
C) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,
d) sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzgtu
przeciwpozarowych, instalacji elektrycznych, odgromowych i innych,
e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
f) gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi,
g) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza.

ROZDZIAL X

Postepowanie na wypadek nieobecnos$ci pracownikéw pelniacych kluczowe role

§ 34.

1. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoly jego obowigzki pelni wyznaczony przez
niego nauczyciel (odpowiedni dokument przed kazdym urlopem dyrektora trafia do
Starostwa Powiatowego).

2. W czasie nieobecno$ci gltownego ksiggowego jego obowiazki pelni ksiegowa
zatrudniona na umowie zleceniu.

3. W razie nieobecno$ci kierownika gospodarczego jego obowigzki peini sekretarz
szkoty.

ROZDZIAL X1
Przepisy koncowe

§ 35.

Kierownicy komorek organizacyjnych szkoly sa odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu Organizacyjnego.

§ 36.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut LOMS w Pitce Siatkowej w Pile i Regulamin
Pracy.

§ 37.

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

Zatacznik do Regulaminu:
1.Schemat zaleznos$ci stuzbowe;.
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