Regulamin organizacyjny w V Liceum Ogólnokształcącym im. A. Witkowskiego w Krakowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

I . Postanowienia ogólne







§ 1

1. V Liceum Ogólnokształcące im. A. Witkowskiego, ul. Studencka 12 ( zwany dalej szkołą) działa na podstawie ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty ( tekst jednolity Dz. U.               z 2004 r nr 256, poz. 2572 z późn. zm.) oraz zarządzenia Kuratorium Okręgu Szkolnego dla województwa i m. Krakowa z dnia 23 marca 1974 r. ( znak: KOS-VIII OA – 023/4/74).

2. Organem prowadzącym szkołę jest Miasto – Kraków ( Urząd Miasta Krakowa,                        ul. Stachowicza 18).

3. Nadzór pedagogiczny nad szkołą sprawuje Małopolski Kurator Oświaty w Krakowie,                  ul. Basztowa 22.

4. Regulamin organizacyjny V Liceum Ogónokształcacego określa wewnętrzną organizację – strukturę szkoły oraz zakresy działania poszczególnych organów szkoły i stanowisk.

5. Do regulaminu organizacyjnego załączono – schemat organizacyjny obrazujący podległość – zależność służbową stanowisk ( zał. nr 1).

II.  Struktura Szkoły

§ 2

Organami szkoły są:

1. Dyrektor szkoły.

2. Rada Pedagogiczna.

3. Rada Rodziców.

4. Samorząd uczniowski.

§ 3

W szkole utworzono następujące stanowiska kierownicze:

1. Dyrektor Szkoły

2. Wicedyrektor

§ 4

1. Do administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsługi szkoły utworzono następujące stanowiska kierownicze:

a) Główny Księgowy

b) Kierownik Gospodarczy
2.  Pozostałe stanowiska:

a)   starszy specjalista ds. płac
b)   referent ds. uczniowskich
c)   specjalista ds. kadr
c) obsługi (woźni, konserwator, sprzątaczki).
III. Zadania organów szkoły

§ 5

1. Szkołą kieruje Dyrektor, który jednoosobowo reprezentuje placówkę w stosunkach zewnętrznych.

2. Dyrektora Szkoły powołuje i odwołuje organ prowadzący.

A. Zadania i kompetencje Dyrektora Szkoły:

3.  Kierowanie bieżącą działalnością dydaktyczno-wychowawczą Szkoły.

4.  Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

5.  Sprawowanie opieki nad uczniami oraz tworzenie warunków dla ich harmonijnego

           rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne.

6.  Kierowanie pracą Rady Pedagogicznej, której jest przewodniczącym. Kompetencje

     Dyrektora jako przewodniczącego Rady Pedagogicznej określa Regulamin Rady

     Pedagogicznej.

7. Realizacja uchwał Rady Pedagogicznej podjętych w ramach jej kompetencji stanowiących.

8.  Ustalenie zakresu odpowiedzialności służbowej i materialnej pracowników za 

            powierzony majątek.

      9. Dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym Szkoły zaopiniowanym 

           przez Radę Szkoły, jeśli zostanie powołana.

     10. Organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsługi Szkoły oraz 

          sprawowanie nadzoru nad w/w działalnością i majątkiem Szkoły.

     11 . Zorganizowanie kontroli wewnętrznej Szkoły.

12. Skreślanie uczniów z list uczniów w przypadkach określonych w statucie Szkoły, na

           podstawie uchwały Rady Pedagogicznej i po zasięgnięciu opinii Samorządu

           Uczniowskiego Szkoły.

13. Współdziałanie ze środowiskiem, ze szkołami wyższymi, zakładami kształcenia nauczycieli oraz innymi instytucjami.

14. Zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji zadań i ich doskonalenia się,

15. Realizowanie zadań jako nauczyciel.

16. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczegółowych.

B. Dyrektor  Szkoły jest odpowiedzialny za:

1.  Dydaktyczny i wychowawczy poziom Szkoły.

2.  Właściwą organizacje pracy.

3.  Prawidłową gospodarkę finansową, a  w szczególności za:

a) powierzony majątek Szkoły i należyte zabezpieczenie go przed kradzieżą                 i dewastacją,

b) terminowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

c) opracowanie rocznych planów finansowych Szkoły i ich zatwierdzenie                   w terminie poprzedzającym okres ich obowiązywania. W razie zastrzeżenia sobie na mocy odrębnych przepisów przez organ prowadzący Szkołę prawa zatwierdzenia rocznych planów finansowych Szkoły przez organy wykonawcze organu prowadzącego Szkołę, Dyrektor odpowiada za terminowe przedłożenie projektu rocznego planu finansowego tym organom do zatwierdzenia.

C. Inne zadania  i odpowiedzialność Dyrektora Szkoły w zakresie gospodarki finansowej:

1. Sporządzenie planu lub projektu planu, o którym mowa w ust. B, pkt. 3c. 

2. Prawidłowe dysponowanie środkami finansowymi określonymi w planie finansowym Szkoły, w tym za zaciąganie zobowiązań w imieniu i na rzecz Szkoły do wysokości środków finansowych pozostających w dyspozycji jednostki, zgodnie z jej rocznym planem finansowym, 

3. Prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

4. Prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej:

a) prawidłowe tj. zgodne z zapisami rocznego planu finansowego, gospodarowanie środkami finansowymi  Szkoły,

b) dokonywanie wydatków w ramach podziałek klasyfikacyjnych obowiązującego planu finansowego i w kwotach nie przekraczających wysokości w nich przewidzianych,

c) terminowe rozliczenia za pomocą stosownych dokumentów z organem prowadzącym szkołę środków otrzymanych z budżetu tego organu 

d) stosowanie procedur przewidzianych w ustawie o zamówieniach publicznych przy zakupie towarów, usług i robót budowlanych ze środków otrzymanych od organu prowadzącego Szkołę, objętych rocznym planem finansowym Szkoły.

5. Prawidłowe tj. rzetelne, celowe, oszczędne i efektywne gospodarowanie powierzonym 

     mu w zarząd mieniem Szkoły.

6. W zakresie spraw, o których mowa w pkt. 4d i 5 Dyrektor Szkoły podlega nadzorowi organu prowadzącego Szkołę, na zasadach wynikających z odrębnych przepisów. 

7. Zakładowy plan kont, prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej środków trwałych i wyposażenia jednostki.

8. Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych.

9. Właściwą gospodarkę kasową.

10.  Prawidłowe dysponowanie drukami ścisłego zarachowania.

11.  Realizację instrukcji obiegu dokumentów.

D. Dyrektor Szkoły jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli i pracowników nie będących nauczycielami, a w szczególności decyduje o:

1. zatrudnianiu i zwalnianiu nauczycieli oraz innych pracowników szkoły zgodnie                   z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoły, a głównego księgowego po zasięgnięciu opinii Skarbnika Miasta Krakowa,

2. powołaniu i odwołaniu na stanowisko wicedyrektora i kierownika szkolenia praktycznego i inne stanowiska kierownicze w szkole – po zaopiniowaniu kandydatury przez organ prowadzący i Radę Pedagogiczną,

3. przyznawaniu nagród oraz wymierzaniu kar porządkowych nauczycielom i innym pracownikom Szkoły,

4. występowaniu z wnioskami, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej                        w sprawach odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli oraz dla pozostałych pracowników szkoły.

  E. Inne uprawnienia Dyrektora:

1. Dyrektor Szkoły w wykonywaniu swoich zadań współpracuje z organami Szkoły.

2. Dyrektor Szkoły wstrzymuje wykonanie uchwał niezgodnych z przepisami prawa. 

O wstrzymaniu wykonania uchwały Dyrektor niezwłocznie powiadamia organ prowadzący Szkołę oraz organ sprawujący nadzór pedagogiczny.

3. Dyrektor Szkoły w porozumieniu z organem prowadzącym Szkołę i po zasięgnięciu opinii Kuratora Oświaty oraz opinii powiatowej rady zatrudnienia ustala zawody             i profile, w których kształci Szkoła.

4. Na czas nieobecności w Szkole Dyrektor przekazuje zastępstwo w zakresie kierowania Szkołą wicedyrektorowi. 

Rada Pedagogiczna
§ 6

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Szkoły w zakresie realizacji jej statutowych zadań dotyczących kształcenia, wychowania i opieki.

2. Rada Pedagogiczna ma następujące kompetencje stanowiące:

a) zatwierdza plan pracy Szkoły,

b) podejmuje uchwały w sprawie wyników klasyfikacji i promocji uczniów

c) podejmuje uchwały w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych                 w Szkole,

d) ustala organizację doskonalenia zawodowego nauczycieli Szkoły,

e) podejmuje uchwały w sprawach skreślenia z listy uczniów, 

f) ustala regulamin swej działalności.

3. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczególności:

a)   organizację pracy Szkoły,

b) projekt planu finansowego Szkoły,

c) wnioski Dyrektora o przyznawania nauczycielom odznaczeń, nagród i innych 

wyróżnień,

d) propozycje Dyrektora Szkoły w sprawach przydziału nauczycielom stałych prac              i zajęć w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowych zajęć dydaktycznych i opiekuńczych.

4. Przewodniczącym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Szkoły.

5. Dyrektor Szkoły wstrzymuje wykonanie uchwał nie zgodnych z przepisami prawa.

6. Rada Pedagogiczna przygotowuje projekt Statutu Szkoły albo jego zmian.

7. Rada Pedagogiczna może wystąpić z wnioskiem o odwołanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora lub innego stanowiska kierowniczego szkoły.

8. Uchwały Rady Pedagogicznej są podejmowane zwykłą większością głosów                        w obecności co najmniej połowy członków.

9. Zebrania Rady Pedagogicznej są protokołowane.

10. Nauczyciele są zobowiązani do nie ujawniania spraw poruszanych na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, które mogą naruszać dobro osobiste uczniów lub ich rodziców, a także nauczycieli  i innych pracowników szkoły.

Rada Rodziców

§ 7

1. Rada Rodziców stanowi reprezentację ogółu rodziców uczniów.

2. Zasady tworzenia Rady Rodziców uchwala ogół rodziców uczniów szkoły.

3. Rada Rodziców uchwala regulamin swojej działalności, który nie może być sprzeczny ze Statutem Szkoły.

4. Rada Rodziców może występować do Rady Pedagogicznej i Dyrektora Szkoły                      z wnioskami i opiniami dotyczącymi wszystkich spraw szkoły.

5. Służy pomocą w sprawach organizacji i poprawy warunków pracy Szkoły.

6. W celu wspierania działalności statutowej szkoły Rada Rodziców może gromadzić fundusze z dobrowolnych składek rodziców oraz innych źródeł. Zasady wydatkowania funduszy Rady Rodziców określa regulamin.

Samorząd Uczniowski

§ 8

1. Samorząd  tworzą  wszyscy  uczniowie Szkoły.

2. Zasady wybierania i działania organów Samorządu określa regulamin uchwalony przez ogół uczniów w głosowaniu równym, tajnym i powszechnym. Regulamin Samorządu nie może być sprzeczny ze Statutem Szkoły.

3. Samorząd może przedstawiać Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi wnioski i opinie we wszystkich sprawach szkoły, w szczególności dotyczących realizacji podstawowych praw uczniów takich jak:

a) prawo do zapoznawania się z programem nauczania,  z jego treścią, celami                i stawianymi wymogami,

b) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postępów w nauce i zachowaniu,

c) prawo do organizacji życia szkolnego umożliwiające zachowanie właściwych proporcji między wysiłkiem szkolnym a możliwością rozwijania i zaspakajania właściwych zainteresowań,

d) prawo  redagowania i wydawania gazetki szkolnej,

e) prawo organizowania działalności kulturalnej, oświatowej, sportowej oraz  rozrywkowej zgodnie z własnymi potrzebami i możliwościami organizacyjnymi              w porozumieniu z Dyrektorem,

f) prawo wyboru nauczyciela pełniącego rolę opiekuna Samorządu.

4. Organy Samorządu są jedynymi reprezentantami ogółu uczniów, są nimi: Przewodniczący i Prezydium Samorządu Uczniowskiego.

5. Prezydium Samorządu Uczniowskiego opiniuje na piśmie w sprawach:

-     skreślenia z listy uczniów,

· pracy nauczyciela – na wniosek Dyrektora Szkoły. Opinia w sprawie oceny pracy nauczyciela jest formułowana przez Samorząd Uczniowski na podstawie konsultacji  z uczniami klas, w których dany nauczyciel uczy.
§ 9

1.   Dyrektor Szkoły koordynuje współdziałanie i współpracę organów Szkoły.

      W celu zapewnienia stałego i sprawnego współdziałania poszczególnych organów Szkoły ustala się następujące zasady porozumiewania i przepływu informacji                       o podejmowanych lub planowanych działaniach i decyzjach:

a) Dyrektor na posiedzeniach Rady Rodziców informuje o realizacji bieżących zadań Szkoły,

b) Dyrektor odbywa spotkania z Samorządem Uczniowskim w celu wymiany informacji na temat problemów Szkoły,

c) W posiedzeniu Rady Pedagogicznej mogą uczestniczyć przedstawiciele Rady Rodziców i Samorządu Uczniowskiego – w zależności od potrzeb - na zaproszenie Dyrektora Szkoły,

d) W posiedzeniu Rady Rodziców mogą uczestniczyć przedstawiciele Samorządu Uczniowskiego w sprawach dotyczących problemów młodzieżowych.

2. W szczególnych przypadkach, na wniosek co najmniej dwóch organów Szkoły lub Dyrektora, może zostać zwołane  -  w terminie do dwóch tygodni- spotkanie nadzwyczajne wszystkich organów Szkoły.

3. Spory kompetencyjne między organami Szkoły rozstrzyga się na zasadzie negocjacji,            a organem decydującym jest Dyrektor Szkoły.

4. Spory kompetencyjne między organami Szkoły a Dyrektorem rozstrzyga w zależności od problematyki organ prowadzący lub organ sprawujący nadzór pedagogiczny.

IV. ZADANIA DYREKTORA , WICEDYREKTORA I KIEROWNIKA PRAKTYCZNEGO

§ 10
1. Szkołą kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektora, Kierownika szkolenia praktycznego

      oraz innych pracowników, którzy odpowiadają przed Dyrektorem za wykonanie  powierzonych im zadań.

2. Wicedyrektor wykonuje zadania w zakresie określonym przez Dyrektora Szkoły i ponosi przed nim odpowiedzialność.

3. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni Wicedyrektor.

4. W czasie nieobecności Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje Wicedyrektor, oprócz zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Dyrektora.

5. W razie równoczesnej nieobecności Dyrektora, Wicedyrektora zastępstwo pełni Kierownik Szkolenia Praktycznego.

6. W razie równoczesnej nieobecności Dyrektora, Wicedyrektora i Kierownika Szkolenia Praktycznego zastępstwo pełni wyznaczony nauczyciel.

7. W celu realizacji zadań niezwykle ważnych dla funkcjonowania Szkoły Dyrektor może powołać pełnomocników i Zespoły przedmiotowe lub problemowe.

8. Dyrektor sprawuje funkcję pracodawcy w stosunku do wszystkich pracowników Szkoły.

9. Dyrektor nadzoruje pracę wszystkich pracowników.

§ 11

1. Wicedyrektor wykonuje wyznaczone przez Dyrektora Szkoły zadania, zapewnia                       w powierzonym zakresie działania, kompleksowe rozwiązywanie problemów oraz nadzór pracy podporządkowanych mu nauczycieli.

2. Wicedyrektor jest upoważniony do podpisywania pism w sprawach uczniowskich (zawiadomienia do rodziców o nieusprawiedliwionych godzinach, zwolnieniach z lekcji, ogłoszeń dotyczących spraw wychowawczych w szkole).

3. Zadania Wicedyrektora:
1) Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

2) Kontrola realizacji planów dydaktycznych i programów nauczania wszystkich przedmiotów, godzin do dyspozycji wychowawców klas, biblioteki i zajęć pozalekcyjnych.

3) Hospitacje i dokumentowanie ich zgodnie z ustalonym sposobem w szkole (arkusz hospitacji) od 01.09.1997 r.

4) Przestrzeganie statutu szkoły (w tym w zakresie przestrzegania praw ucznia oraz praw dziecka).

5) Przestrzeganie zasad oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów oraz przeprowadzania egzaminów, a także przestrzegania przepisów dotyczących obowiązku szkolnego.

6) Organizacja i udział w egzaminach:

· klasyfikacyjnych

· dojrzałości

· praktycznej nauki zawodu

· poprawkowych w czasie nieobecności dyrektora

7) Przygotowanie na Radę Pedagogiczną porównawczej analizy statystycznej wyników klasyfikacji, badania wyników nauczania i diagnozowania efektów nauczania – sprawdziany osiągnięć w zakresie wiadomości i umiejętności.

· analizę wyników egzaminów: wstępnych i na wyższe uczelnie, z przygotowania zawodowego i nauki zawodu,

· analizę udziału uczniów w olimpiadach, konkursach, turniejach itp.,

· losy absolwentów i ich karier edukacyjnych i zawodowych.

8)  Koordynuje pracę wychowawców klas.

9)  Nadzoruje pracę pedagoga i współpracuje z nim w zakresie rozpoznawania potrzeb   opiekuńczych i organizowania pomocy uczniom.

10)  Współpracuje z organizacjami uczniowskimi i koordynuje ich działania.

11)  Czuwa nad organizacją, treścią i poziomem artystycznym imprez szkolnych.

12)  Nadzór nad pracą zespołów przedmiotowych.

13)  Inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i organizacyjnych.

14)  Udziela pomocy nauczycielom w wykonaniu zadań dydaktycznych, wychowawczych              i opiekuńczych.

15)  Organizuje wyposażenie szkoły w pomoce dydaktyczne.

16)  Czuwa nad prawidłową organizacją praktyk uczniowskich.

17)  Regularnie kontroluje dzienniki lekcyjne (z ustalonym wpisem) i arkusze ocen.

18)  Czuwa nad właściwą organizacją wycieczek szkolnych – prowadzenie dokumentacji.

19)  Uczestniczy w planowaniu pracy szkoły i rekrutacji klas pierwszych.

20)  Organizuje zastępstwa za nieobecnych nauczycieli.

21)  Rozlicza karty z godzinami ponadwymiarowymi nauczyciela.

22)  Pełni dyżury  w trakcie dwuzmianowej nauki.

23)  Sporządza notatki dotyczące bieżącej pracy nauczycieli.

24)  Składa informacje o pracy nauczyciela /co rok/.

25)  Przedkłada dyrektorowi własne propozycje odznaczeń, nagród i wyróżnień

26)  Sporządza tygodniowy plan zajęć dydaktycznych pozalekcyjnych, dyżurów                          i  przedkłada radzie pedagogicznej celem zasięgnięcia opinii.

27)  Czuwa nad utrzymaniem w szkole porządku i ładu przez uczniów oraz zapewnienie im  bezpiecznych i higienicznych warunków nauki.

28)  Prowadzi dokumentację zgodnie z zakresem czynności.

V. ZASADY PRZYDZIAŁU ZADAŃ PRACOWNIKOM PEDAGOGICZNYM

§ 12
1. Organizację pracy w danym roku szkolnym określa arkusz organizacji pracy Szkoły opracowany przez Dyrektora w terminie do 30 kwietnia każdego roku szkolnego na podstawie:

·   szkolnych planów nauczania

·   planu finansowego

·   regulaminu organizacyjnego ustalonego przez organ prowadzący Szkołę

      Arkusz organizacyjny Szkoły i liczbę etatów zatwierdza  organ prowadzący.

3. W arkuszu organizacji pracy Szkoły umieszcza się w szczególności:  liczbę pracowników, w tym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze, liczbę godzin zajęć edukacyjnych oraz liczbę godzin zajęć prowadzonych przez poszczególnych nauczycieli.

4. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego Dyrektor Szkoły, uwzględniając zasady ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala tygodniowy rozkład zajęć określający organizację zajęć edukacyjnych, w tym przerw międzylekcyjnych.

5. Szczegółowy wykaz  zajęć dydaktycznych w poszczególnych oddziałach otrzymuje każdy nauczyciel i potwierdza własnoręcznym podpisem. Przydział ten znajduje się w aktach dokumentacji prowadzonej przez Wicedyrektora.

6. Dodatkowe zadania dla nauczycieli zatwierdzane są corocznie na  plenarnej Radzie Pedagogicznej.

VI. ADMINISTARCJA I OBSŁUGA

§ 13
1. Administrację i obsługę szkoły zabezpieczają stanowiska wymienione w § 4 ust. 1 i 2

2. Stanowiska pracy tworzy, przekształca i likwiduje Dyrektor zgodnie z arkuszem organizacji roku szkolnego – limity etatów.

3. Przy realizacji swoich zadań pracownicy administracji zobowiązani są do ścisłego współdziałania w drodze uzgodnień oraz udostępniania materiałów i danych.

4. Pracowników administracyjnych zatrudnia Dyrektor.

5. Pracownicy administracyjni realizują zadania administracji Szkoły w zakresach ustalonych  przez:

a) Dyrektora Szkoły i przed nim za wykonanie powierzonych zadań odpowiadają:

· Gł. Księgowy

· Referent ds. uczniowskich
· Specjalista ds. kadr 
· Kierownik gospodarczy 
b)  Gł. Księgowego i przed nim na wykonanie powierzonych zadań odpowiada specjalista ds. płac .
VII. ZADANIA PRACOWNIKÓW ADMINISTRACJI I OBSŁUGI

§ 15

Zadania Głównego księgowego

Główny Księgowy kieruje pracą księgowości i odpowiada za całokształt spraw związanych             z gospodarką finansową szkoły, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz powierzonym zakresem obowiązków i odpowiedzialności.

W szczególności do zadań Gł. Księgowego należy:

1. Prowadzenie pełnej rachunkowości w V Liceum Ogólnokształcącym im. A. Witkowskiego, w tym rzetelne           i terminowe sporządzanie planów i sprawozdań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami i wytycznymi organu prowadzącego.

2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi  w zakresie zatwierdzonego planu finansowego.

3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz harmonogramem  dochodów i wydatków.

4. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

5. Nadzór nad gospodarką kasową i drukami ścisłego zarachowania.

6. Przestrzeganie obowiązującego terminu przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczania zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz instrukcją inwentaryzacji w V LO im.                   A. Witkowskiego  w Krakowie.

7. Wnioskowanie do Dyrektora V LO im. A. Witkowskiego w Krakowie o określenie trybu, według którego mają być wykonane przez samodzielnych pracowników prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

8. Żądanie od samodzielnych pracowników V LO im. A. Witkowskiego w Krakowie               udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień bądź udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji                  i wyjaśnień.

9. Zgłaszanie wniosków w sprawie zatrudnienia i wynagradzania podległych pracowników.

10. Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych, oraz ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

11. W przypadku ujawniania nieprawidłowości przeprowadzonych operacji gospodarczych             i finansowych (nie mieszczących się w planie finansowym oraz w harmonogramie dochodów i wydatków) pisemnie zawiadamia Dyrektora V Liceum Ogólnokształcącego im. A. Witkowskiego w Krakowie,  celem podjęcia decyzji co do dalszej realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczo-finansowej.

12. Reprezentowanie z upoważnienia Dyrektora V LO im. A. Witkowskiego w Krakowie jednostki               w sprawach wymagających wyjaśnień gospodarczo0finansowych wobec organu prowadzącego.

§ 16

Zadania Sekretarza Szkoły

Sekretarz Szkoły kieruje pracą sekretariatu Szkoły i odpowiada za całokształt  spraw wchodzących w zakres działania sekretariatu.

Do Jego obowiązków należy w szczególności:

1. Nadzór i kontrola prawidłowości podpisywania listy obecności przez pracowników administracyjnych i ekonomicznych oraz nad właściwym wpisywaniem do książki wyjść  w godzinach pracy.

2. Nadzór nad prowadzeniem ewidencji druków ścisłego zarachowania zgodnie z przepisami oraz prawidłowym  i terminowym ich rozliczaniem.

3. Zakładanie teczek zgodnie z klasyfikacją rzeczową.

4. Sporządzanie statystyk i sprawozdań dotyczących uczniów.

5. Nadzór nad arkuszami ocen.

6. Nadzór nad prowadzeniem wszelkiej dokumentacji maturalnej oraz z egzaminu                           z praktycznej nauki zawodu.

7. Nadzór nad prowadzeniem dokumentacji dotyczącej ruchu uczniów:  przyjęcia - zwolnienia.

8. Pieczętowanie świadectw dojrzałości podpisanych przez Dyrektora.

9. Przygotowanie do oprawy dokumentów: arkuszy ocen i  protokołów egzaminów maturalnych.

10. Wystawianie i podpisywanie duplikatów świadectw.

11. Przepisywanie, kompletowanie i ewidencja zarządzeń Dyrektora i innych aktów normatywnych wewnętrznych oraz doręczanie ich zainteresowanym.

12. Wypisywanie i prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń o akceptacji na stopień nauczyciela kontraktowego i aktów nadania.

13. Prowadzenie systemu informacji oświatowej w szkole tj.: 

- gromadzenie danych w bazach danych oświatowych i ich aktualizacja.

14. Zastępuje sekretarkę w czasie jej nieobecności.

15. Sekretarz szkoły jest uprawniony do podpisywania w imieniu Dyrektora następujących dokumentów:

· skierowań na badania lekarskie – okresowe,

· duplikatów świadectw,
· zaświadczeń wystawianych uczniom dla potrzeb ZUS.
§ 17

Zadania specjalisty ds. kadr

W zakresie spraw kadrowych

1. Załatwianie całokształtu spraw związanych z nawiązaniem lub rozwiązaniem stosunku pracy, zgodnie z otrzymaną od Dyrektora dyspozycją pisemną lub ustną.

2. Prowadzenie dla wszystkich pracowników zatrudnionych w ZSE akt osobowych zgodnie            z obowiązującymi w tym zakresie  przepisami a po ustaniu stosunku pracy przekazywanie do archiwum szkolnego.

3. Ustalanie w oparciu o odpowiednie dokumenty przechowywanie w aktach osobowych prawa do:

· urlopu wypoczynkowego i jego wymiaru / dla pracowników administracyjnych, ekonomicznych i obsługi/

· dodatku za wysługę lat /stażowego/

· nagrody jubileuszowej

· zasiłku na zagospodarowanie

· urlopu dla poratowania zdrowia / wystawienie zaświadczeń nauczycielom/

4. Ustalanie prawa do jednorazowej odprawy z tytułu przejścia na emeryturę lub rentę oraz         w przypadku rozwiązania stosunku pracy w oparciu o przepisy Karty Nauczyciela lub         o przepisy o szczególnych zasadach rozwiązania z pracownikami stosunku pracy                        z przyczyn nie dotyczących  pracowników.

5. Ustalanie prawa do jednorazowej odprawy z tytułu przejścia na emeryturę lub rentę oraz            w przypadku rozwiązania stosunku pracy w oparciu o przepisy Karty Nauczyciela lub                o przepisy o szczególnych zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunku pracy                   z przyczyn nie dotyczących pracowników.

6. Ustalanie w oparciu o odpowiednie dokumenty kwalifikacji nauczyciela dla celów płacowych / ustalenie minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego/.

7. Wypisywanie pism dotyczących zmian wynagrodzeń, dodatków motywacyjnych i innych – zgodnie z otrzymanym z Księgowości wykazem / potwierdzonym przez Dyrektora/ wręczenie ich pracownikom i wpinanie do akt osobowych.

8. Wystawianie świadectw pracy i zaświadczeń o zatrudnieniu.

9. Prowadzenie bieżącego i średniego stanu zatrudnienia w etatach i osobach, zgodnie                     z instrukcjami dotyczącymi sprawozdawczości.

10. Potwierdzanie „zgodności z oryginałem” kserokopii – odpisów dokumentów nauczycielom ubiegającym się o stopień awansu nauczyciela mianowanego i dyplomowanego.

11. Prowadzenie ewidencji pracowników zatrudnionych, nowo-przyjętych i zwolnionych                 z dostosowaniem do potrzeb sprawozdawczości.

12. Prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich i przekazywanie ich do księgowość.

13. Sporządzanie zbiorczego planu urlopów pracowników administracyjnych, ekonomicznych    i obsługi w oparciu o plany urlopów sporządzone przez Gł. Księgowego i Kier. Gospodarczego.

14. Przygotowanie wspólnie z Głównym Księgowym propozycji przeszeregowań ”podwyżek” pracowników administracyjnych, ekonomicznych i obsługi w ramach posiadanych                    i przyznanych środków finansowych zgodnie z tabelą zaszeregowań.

15. Prowadzenie na bieżąco rocznej karty ewidencji czasu pracy dla wszystkich pracowników  zatrudnionych w ZSE w oparciu o : zwolnienia lekarskie, karty urlopowe i inne zaświadczenia i oświadczenia usprawiedliwiające nieobecności w pracy.

16. Przygotowywanie pism o ukaraniu pracownika i prowadzenie ewidencji udzielonych kar.

17. Sporządzanie notatek o przyznanych pracownikom nagrodach pieniężnych / w oparciu              o listę otrzymaną z Księgowości/ i wpinanie ich do akt osobowych.

18. Sporządzenie -  dla Księgowości wykazu uprawnionych pracowników do nagrody rocznej  „13 pensji”.

19. Opracowywanie sprawozdawczości i informacji dotyczących spraw kadrowych oraz przekazywanie Sekretarzowi szkoły w celu aktualizacji systemu informacji oświatowej.                          

20. Sporządzenie informacji miesięcznych i rocznych o zatrudnieniu dla PFRON                         a w przypadku niewykonania odpowiedniego wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych przekazywanie tej informacji GŁ. Księgowemu celem naliczenia                 i przekazania na PFRON odpowiedniej wpłaty.

W zakresie zarządzania.

1. Opracowywanie w ścisłym porozumieniu z Dyrektorem, struktury organizacyjnej szkoły           i w oparciu o nią opracowywanie i aktualizacja schematu organizacyjnego szkoły.

2. Opracowywanie zarządzeń i regulaminów wewnętrznych wg wytycznych Dyrektora.

3. Prowadzenie „ Zbioru Przepisów: Prawa Oświatowego, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Regulaminu pracy oraz innych przepisów określających prawa i obowiązki pracowników.

4. Bieżąca analiza ukazujących się przepisów prawnych w Dzienniku Ustaw i informowanie Dyrektora oraz innych pracowników – w przypadku zmian dotyczących prowadzonych spraw – zagadnień / w formie odbitki – ksero/.

5. Udzielanie odpowiedzi i wyjaśnień na zapytania pracowników dotyczących spraw kadrowych spraw kadrowych i regulaminowych.

§ 18
Zadania Kierownika gospodarczego ½ etatu

1. Odpowiada za majątek rzeczowy szkoły w zakresie środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych w używaniu oraz za całokształt spraw związanych z zabezpieczeniem budynku szkoły, pomieszczeń, urządzeń oraz przynależnych terenów pod względem zgodności z przepisami bhp i przeciwpożarowymi.

2. Prowadzi archiwum szkolne.

3. Organizuje i kieruje pracą podległego personelu tj. pracowników  obsługi /sprzątaczek, dozorcy, portiera, konserwatora-rzemieślnika, woźnego/ w zakresie utrzymania                        w należytym stanie technicznym oraz czystości wszystkich pomieszczeń i urządzeń.

4. Prowadzi ewidencję /listy obecności/ czasu pracy pracowników obsługi.

5. Przygotowuje plany remontów bieżących i kapitalnych oraz napraw. Organizuje i nadzoruje ich realizację oraz dokonuje odbioru wykonanej pracy.

6. Przygotowuje dokumentację przetargową. Sporządza umowy na usługi i remonty zlecane na zewnątrz.

7. Organizuje i prowadzi gospodarkę materiałową w  zakresie zakupu, magazynowania                  i wydawania dla potrzeb szkoły. Prowadzi ewidencję ilościową stanu magazynowego oraz ewidencję ilościową pozostałych środków trwałych w używaniu.

8. Prowadzi rejestr zakupów i usług zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych..

9. Prowadzi w zakresie merytorycznym sprawy związane z przeznaczeniem środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w oparciu o obowiązujący regulamin m.in.:

· przyjmuje wnioski od pracowników

· przygotowuje dokumentację i przedkłada Dyrektorowi i Związkom Zawodowym do zatwierdzenia.

10. Zabezpiecza pracowników w odzież roboczą, środki ochrony osobistej i środki czystości – prowadzi odpowiednią ewidencję.

11. Dokonuje zakupu oraz prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania.

12. Przygotowuje umowy i wylicza opłaty czynszowe za użytkowanie mieszkań.

13. Prowadzi rozliczenie i kontroluje opłaty telefoniczne, zużycia energii elektrycznej                      i cieplnej, wody, wywozu śmieci, opłat podatkowych, ubezpieczeniowych itp.

14. Zabezpiecza obsługę gospodarczą okolicznościowych imprez i innych uroczystości oraz świąt państwowych.

15. Kontroluje pracę pracowników obsługi w zakresie ustalonego czasu pracy, przestrzegania przepisów bhp, przeciwpożarowych i innych obowiązków wynikających z regulaminu pracy. Występuje z wnioskami o nagrody i kary /do Dyrektora/.

16. Organizuje przy współudziale inspektora BHP szkolenia w zakresie bhp i p/poż dla wszystkich pracowników szkoły.

17. Współorganizuje akcje – ćwiczenia obrony cywilnej.

18. Zastępuje  sekretarza szkoły w czasie jego nieobecności.

Kierownik Gospodarczy łączy etat i wykonuje również niżej określone zadania Samodzielnego referenta – sekretarki w wymiarze ½ etatu.

§ 19

Zadania Specjalisty ds. płac i księgowości oraz spraw kasowych

1. Prowadzenie kart wynagrodzeń dla nauczycieli, pracowników administracji i obsługi na podstawie wystawionych przez pracownika kadr angaży, podpisanych przez Dyrektora Szkoły.

2. Sporządzanie list wynagrodzeń.

3. Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych.

4. Dokonywanie potrąceń (z wynagrodzeń), zgodnie z posiadanymi decyzjami z tytułu:

·  składek na związki zawodowe

·  składek pożyczek z funduszu mieszkaniowego,

·  ubezpieczenia w PZU,

·  sporządzanie przelewów dotyczących potrąceń z wynagrodzeń oraz przelewów wynagrodzeń na konta osobiste pracowników (rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe).

5. Sporządzanie przelewów dotyczących potrąceń z wynagrodzeń oraz przelewów wynagrodzeń na konta osobiste pracowników ( rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe).

6. Prowadzenie kart zasiłkowych z ubezpieczenia społecznego.

7. Obliczanie zasiłku chorobowego i innych świadczeń z ZUS zgodnie z obowiązującymi przepisami.

8. Obliczanie i sporządzanie list wypłat:

· nagród dyrektora z okazji Dania Edukacji Narodowej,

· nagród jubileuszowych,

· odpraw emerytalnych,

· odpraw pośmiertnych,

· na podstawie wykazów przygotowanych przez Dyrektora i pracownika Kadr.

9. Sporządzanie (do Urzędu Skarbowego) informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4).

10. Sporządzanie zeznań podatkowych (PIT-11, PIT-40) zgodnie z obowiązującymi przepisami.

11. Sporządzanie informacji do ZUS o osiągniętych  dochodach  przez zatrudnionych emerytów i rencistów.

12. Sporządzanie druków Rp-7 dla pracowników przechodzących na rentę lub emeryturę.

13. Załatwianie innych spraw zleconych przez Głównego Księgowego i Dyrektora.

14. Prowadzenie obsługi księgowej  Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych zgodnie            z ustawą oraz obowiązującym regulaminem w ZSE:

· dekretowanie raportów kasowych i wyciągów bankowych,

· dokonywanie przelewów zapomóg i pożyczek wg. protokołu sporządzonego przez Komisje Socjalną,

· prowadzenie ewidencji pożyczek imiennych kartach pracowników

· prowadzenie kart analitycznych na koncie 851 w zakresie: odpisu, zwiększeń                      i zmniejszeń.

15. Likwidowanie rachunków.

16. Realizacja przelewów.

17. Prowadzenie kasy:

a) pobieranie pieniędzy z banku,

b) rozliczanie rachunków,

c) pobieranie wpłat od pracowników,

d) wypisywanie druków kasa przyjmie,

e) wypisywanie czeków,

f) wypłata i rozliczanie zaliczek.

18. W czasie nieobecności Specjalisty ds. płac i księgowości oraz spraw kasowych – zastępstwo pełni Główny Księgowy. 

§ 20

Zadania  samodzielnego referenta - sekretarki ½ etatu

1. Prowadzenie pełnej dokumentacji uczniów, jej aktualizacja i przekazywanie nieodebranych dokumentów do archiwum szkolnego.

2. Załatwianie bieżącej korespondencji: ewidencja pism przychodzących i wychodzących, adresowanie i wysyłanie pism.

3. Ewidencja zakupionych znaczków pocztowych.

4. Prowadzenie ewidencji uczniów zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Załatwianie bieżących spraw uczniów.

6. Wypisywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i prowadzenie stosownej ewidencji.

7. Wystawianie zaświadczeń dla celów wojskowych i prowadzenie ewidencji.

8. Prowadzenie ewidencji przychodzących Dzienników Ustaw i Dzienników Urzędowych MENiS.

W czasie nieobecności sekretarki zastępuje go Sekretarz Szkoły.

Kraków, dnia 28 sierpnia 2004 r.
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