UCHWALA NR 520/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkol im. Romualda
Traugutta w Lipnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22022 r. poz. 1526) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Zespotu Szk6t im. Romualda Traugutta w Lipnie
w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly obowiazujacy od dnia

1 wrzesnia 2022 roku.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Zespolu Szkét w Lipnie.

§ 3. Z dniem 31 sierpnia 2022 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot
im. Romualda Traugutta w Lipnie uchwalony Uchwala Nr 252/2020 Zarzadu Powiatu

w Lipnie z dnia 14.09.2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu

Szkot im. Romualda Traugutta w Lipnie.
§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do

Uchwaty Nr 520/2022
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 25.08.2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL
IM. ROMUALDA TRAUGUTTA
W LIPNIE



PODSTAWA PRAWNA:

S Mg B e

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 ze zm.)
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

Statut Szkoty

Inne przepisy szczegolowe

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
»Regulamin organizacyjny Zespotu Szkoél im. Romualda Traugutta w Lipnie”, zwany
dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym okreSlajacym zasady
funkcjonowania Zespotu Szkét im. Romualda Traugutta w Lipnie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawnymi,
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczna Zespotu Szkot im. Romualda

Traugutta w Lipnie
2) Dpyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkol im. Romualda

Traugutta w Lipnie
3) Zespole lub Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot im. Romualda Traugutta

w Lipnie

§2

Zespot Szkot im. Romualda Traugutta w Lipnie posiada swoja siedzibe Lipnie przy ulicy
Traugutta 1, na dzialce objetej trwatym zarzadem Zespohu.

§3

Budynki Zespotu wraz z ich wyposazeniem oraz dziatka, na ktorej sa polozone stanowia
wlasnos¢ Powiatu Lipnowskiego.

§4

W sktad Zespolu wchodza szkoty publiczne.

§5

W sktad Zespotu wchodza szkoty:

1) Liceum Ogolnoksztatcace
2) Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych
3) Szkota Policealna

§6
Organem Prowadzacym Zespot jest Powiat Lipnowski.
Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny jest Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty

w Bydgoszczy.



3. Zespol realizuje zadania wynikajace ze Statutu Zespotu Szkot im. Romualda Traugutta
w Lipnie.

4. Zespol stosuje zasady gospodarki finansowej, okreSlone przepisami dla jednostek
budzetowych.

5. Zespot Szkot uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

6. Pelng ksiggowos¢ Zespotu prowadzi Powiatowe Centrum Administracyjno-Ksiggowe

Oswiaty w Lipnie.

§7
W Zespole obowiazuje system pracy jednozmianowej od poniedziatku do piatku z wyjatkiem
animatoréw-gospodarzy boiska ,,0Orlik 2012” (od poniedzialku do niedzieli — zgodnie z

harmonogramem).

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU SZKOL
IM. ROMUALDA TRAUGUTTA W LIPNIE

§8
Zespot Szkét funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sa nastgpujace zadania:
1) celeizadania Zespotu
2) organy Zespotu oraz ich kompetencje,
3) zasady wspdlpracy rodzicéw i nauczycieli,
4) zasady organizacji Zespolu,
5) sposoby oceniania wewnatrzszkolnego,
6) kompetencje nauczycieli i innych pracownikoéw Zespotu,
7) prawa i obowigzki uczniow Zespohu.

§9
Prawidlowe funkcjonowanie Zespotu reguluja:
1) Regulamin pracy,
2) Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
3) Regulamin wynagradzania pracownikéw niebgdacych nauczycielami,
4) Regulamin przyznawania nagrod pracownikom administracji,
5) Regulamin zaméwien publicznych,
6) Regulamin Rady Pedagogiczne;j,
7) Regulamin Rady Rodzicow,
8) Regulamin dziatalnosci samorzadu uczniowskiego,
9) Regulamin organizowania wycieczek szkolnych,
10) Regulamin organizacji kontroli zarzadczej,
11) Regulamin zaktadowego funduszu mieszkaniowego,
12) Regulamin korzystania z hali sportowe;j,
13) Regulamin bezpiecznego uzytkowania urzadzen i sprzgtu sportowego.



§ 10

1. Dziatalnoscia Zespolu kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu w Lipnie.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Zespotu.

[9%)

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje wicedyrektor.

4. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentéw uprawniony jest Dyrektor, ktéry moze upowazni¢ do podpisywania pism
takze innych pracownikow.

§11

Tygodniowy wymiar czasu pracy:

1)

Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw pedagogicznych okresla ustawa z dnia
26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela, uchwata Rady Powiatu w Lipnie oraz

zatwierdzony w kazdym roku arkusz organizacyjny szkoty.

2) Dla pracownikéw niepedagogicznych (administracyjnych, animatoréw boiska ,,Orlik

3)

2012”) wynosi 40 godzin.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy pedagogiczni oraz komdrki

organizacyjne.
§12

Nadzor bhp i p.poz. Zespohu prowadzi firma zewngtrzna.

III. DOKUMENTACJA ZESPOLU SZKOL
IM. ROMUALDA TRAUGUTTA W LIPNIE

§13

Dokumentacja prowadzona w Zespole:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dokumentacja ewidencji uczniow.

Dokumentacja przebiegu nauczania uczniow.

Dokumentacja pomocy materialnej i pedagogiczno-psychologicznej uczniow.
Dokumentacja kadrowa

Dokumentacja biblioteczna

Dokumentacja archiwalna

Dokumentacja obiektow sportowych

Dokumentacja majatku szkoty

IV. ZADANIA REALIZOWANE W ZESPOLE PRZEZ ORGANY

§ 14

Szczegbtowe kompetencje, zadania i wspoldziatania organow okresla Statut Szkoty.



V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU SZKOL
IM. ROMUALDA TRAUGUTTA

§ 15
Schemat organizacyjny z zakresu administracji i Rady Pedagogicznej stanowi zatacznik do
regulaminu.
§ 16
Organami zespotu sa:
1) Dyrektor
2) Rada Pedagogiczna
3) Rada Rodzicow
4) Samorzad Uczniowski
§17
W Zespole tworzy sie nastgpujace stanowiska pracy:
1) dyrektor szkoty
2) wicedyrektor szkoty
3) nauczyciele - zgodnie z arkuszem organizacyjnym
4) stanowisko ds. kadr
5) stanowisko ds. zaméwien publicznych
6) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum
7) seckretarz szkoly
8) animator —gospodarz boiska ,,Orlik 2012”

VI. ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI
- PRACOWNIKOW ZESPOLU

§18

Pracownicy Zespotu majg obowiazek:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

wykonywa¢ pracg sumiennie, starannie 1 stosowac si¢ do polecen przetozonego,
przestrzegac ustalonego czasu pracy,

przestrzegaé przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro Zespohu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode,

przestrzegaé zasad wspolzycia spolecznego,

przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe 1 doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

dba¢ o wiasciwe zabezpieczenie urzadzen pracy, pieczeci 1 pomieszczen w czasie
przerwy w wykonywaniu pracy i po jej zakonczeniu.



VII. ZADANIA REALIZOWANE W ZESPOLE
NA STANOWISKACH PEDAGOGICZNYCH

§19
Zadania realizowane na stanowiskach pedagogicznych okresla Statut Szkoty.

VIIL. ZADANIA OGOLNE DLA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§20
Dzial administracji:

1) Prowadzi wymagang dokumentacj¢ pracownikow: akta osobowe.

2) Prowadzi ewidencje urlopéw pracownikéw administracyjnych, przygotowuje projekt
planu urlopéw, konsultuje go z zainteresowanymi pracownikami oraz zakladowa
organizacja zwiazkowa i przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia.

3) Prowadzi ewidencjg zwolnien lekarskich pracownikow szkoty.

4) Prowadzi ewidencje obecno$ci pracownikéw administracji oraz ewidencjg urlopow
i zwolnien.

5) Wydaje pracownicze ksiazeczki zdrowia i kontroluje terminowo$¢ wykonania badan
przez wszystkich pracownikow szkoty.

6) Wykonuje sprawozdania o$wiatowe i GUS dotyczace spraw kadrowych.

7) Tworzy umowy o prace, $wiadectwa pracy i inng dokumentacje dotyczaca ruchu
kadrowego.

8) Przygotowuje i obsluguje urlopy macierzynskie, rodzicielskie, wychowawcze,
bezplatne, szkoleniowe.

9) Prowadzi rejestr, zamawia oraz wydaje legitymacje shuzbowe.

10) Sporzadza listy obecnosci, wykazy absencji, grafiki pracy, rejestr wyjs¢ shuzbowych.

11) Prowadzi rejestr PPK pracownikow.

12) Przygotowuje druki godzin ponadwymiarowych nauczycieli i sporzadza wykazy do
wyplaty.

13) Prowadzi sprawy zwigzane z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

14) Opisuje rachunki, faktury i przestrzega terminéw rozliczen finansowych.

15) Prowadzi rejestr delegacji stuzbowych

16) Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z udzielaniem zamo6wien publicznych (m.in.):
- dokonuje rozeznania cenowego, przygotowuje i sprawuje nadzér nad umowami,

- sporzadza sprawozdania do Urzedu Zamowien Publicznych

17) Okredla zadania i odpowiedzialno§¢é pracownikéw administracji w formie zakresu
czynnosci, stwarza im warunki pracy oraz zapewnia warunki BHP.

18) Wspolpracuje z dyrekejg oraz pracownikami Powiatowego Centrum Administracyjno-
Ksiegowego O$wiaty w Lipnie.

19) Zatatwia sprawy emerytalno-rentowe.

20) Wykonuje wszelkie prace zwigzane z prowadzeniem ewidencji uczniéw wynikajace z
obowiazku nauki, dotyczace ruchu ucznidéw i stuchaczy szkot dla dorostych.

21) Prowadzi ksiggi ucznidéw i stuchaczy szkot dla dorostych.



22)Prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca rekrutacji do szkotly, przyjmuje i przechowuje
dokumenty kandydatéw do szkoty, prowadzi elektroniczny nabor.

23) Przygotowuje odpisy arkuszy ocen.

24) Zatatwia sprawy uczniowskie oraz wykonuje zadania administracyjno-biurowe na
wniosek ucznidw 1 ich rodzicow.

25) Wydaje i rejestruje legitymacje uczniowskie.

26) Wydaje zaswiadczenia dla mlodziezy i shuchaczy szk6t dla dorostych oraz prowadzi
ich ewidencjg.

27) Przestrzega ustalonych terminéw w zatatwianiu spraw urzedowych.

28)Prowadzi sprawozdawczo$¢ statystyczng 1 informacyjna w zakresie spraw
uczniowskich 1 dydaktycznych.

29)Na zlecenie dyrektora przygotowuje projekty pism i przedstawia je uprawnionym
osobom do podpisu.

30) Dysponuje i zabezpiecza pieczgcie szkolne, przechowuje dokumentacje uczniow oraz
inne dokumenty zgodnie z odrgbnymi przepisami.

31) Wykonuje typowe prace kancelaryjne zwiazane z biezacym prowadzeniem
sekretariatu szkoly 1 obstugg interesantow.

32)Prowadzi rejestr pism przychodzacych i wychodzacych, prowadzi na polecenie
dyrektora korespondencje w imieniu szkoty i nadaje obieg stuzbowy pismom.

33)Dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje i
tajemnice w zakresie zatatwianych spraw.

34) Organizuje zbiorki sktadek na ubezpieczenie uczniéw po ustaleniu ubezpieczyciela,
przygotowang dokumentacje powypadkows, sprawdza i przesyta do ubezpieczyciela.

35) Wprowadza i aktualizuje dane w Systemie Informacji Os§wiatowe;j.

36) Prowadzi archiwum szkoty.

37) Prowadzi ewidencjg zakupu pomocy dydaktycznych.

38) Wspoldziata z organami szkoly, policja, sadami w przypadkach wykroczen uczniéw
(naruszenie Statutu Szkotly lub prawa ).

39) Wykonuje inne zadania zlecone przez przelozonych i dyrektora szkoly.

40) Nadzoruje dokumentacje dotyczaca RODO oraz wspolpracuje z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych.

41) Zapewnia sprawnos¢ techniczng i eksploatacyjng budynku szkoty oraz urzadzen.

42)Dba o sprawno$¢ 1 terminowo$¢ okresowych przegladow instalacji p.poz.,
odgromowej, elektrycznej, sanitarnej i grzewczej.

43) Nadzoruje System Ewaluacji O$wiaty — arkusze monitorowania, sprawozdawczo$é
oraz metryczka.

44) Organizuje konserwacje i naprawy urzadzen, sprzetu bedacego na wyposazeniu
szkoly.

45) Zaopatruje szkole w materialy biurowe, eksploatacyjne, pomoce dydaktyczne, $rodki
czystosci 1 inne rzeczy do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania placowki.

46) Prowadzi ewidencje wartoSciowa 1 iloSciowg wyposazenia szkoty.

47) Prowadzi ksiggi inwentarzowe.

48) Dokonuje ewidencji srodkow trwalych oraz amortyzacji.

49) Przeprowadza inwentaryzacje.



50) Monitoruje elektroniczny rejestr bazy danych o produktach, opakowaniach oraz

o gospodarce odpadami.

51) Organizuje i nadzoruje stuzbeg Statego Dyzuru.

52) Prowadzi ewidencje laptopow, tabletéw wykorzystywanych przy nauce zdalne;.
53) Nadzoruje ubezpieczenie mienia.

54) Prowadzi Elektroniczny Rejestrator Ubezpieczen.

55) Koordynuje kontrole zarzadcza.

56) Sporzadza, ewidencjonuje i monitoruje zarzadzenia Dyrektora.

57) Nadzoruje, odprowadza podatek od nieruchomosci do wlasciwego urzgdu.

§21

Dzial sportowy:

D)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

Organizuje i prowadzi zajecia sportowe na terenie boiska ,,Orlik 2012” oraz hali
sportowe;.

Organizuje 1prowadzi gry, zabawy ruchowe, konkursy sportowe, a takze inne formy
zajec sportowych.

Sporzadza harmonogramy zaje¢ odbywajacych sie na terenie boiska ,,Orlik 20127
1 w obrgbie hali sportowe;.

Udostepnia bazeg sportowa klubom, zwigzkom sportowym, zakladom pracy, osobom
fizycznym.

Sporzadza umowy najmu na korzystanie z hali sportowej i egzekwuje naleznoSci.
Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez uzytkownikéw obiektow sportowych
obowigzujacych regulaminow.

Dba o porzadek oraz estetyke i utrzymanie w czystosci pomieszczen zaplecza
sportowego oraz terenu przyleglego do hali i1 boiska poprzez wspdliprace
z pracownikami obshugi.

Dokonuje przegladu pomieszczen sportowych pod wzgledem sprawnosci technicznej
1 zglaszanie przelozonym wszelkich usterek i awarii.

Wspoélpracuje z dzialem administracyjnym.

10) Wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych 1 dyrektora szkoty.

IX. ZADANIA SZKOLY W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA MLODZIEZY
I PRACOWNIKOW SZKOLY

§ 22

1. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw dla uczniéw oraz pracownikow
szkoty.

2. Przeszkolenie i wyznaczenie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy.

3. Zapewnienie przeszkolenia pracownikow i uczniéw w przypadku zagrozenia pozarowego
i przeprowadzenie corocznie probnych ewakuacji.

4. Zapewnienie wlasciwego oswietlenia, wentylacji, ogrzewania, cieplej i zimnej wody oraz
srodkdw ochrony osobistej.



. Zapewnienie bezpieczenstwa na terenie wokdt szkoty poprzez zamknigecie dostepu do
obiektow szkolnych dla 0s6b nieuprawnionych.
Wyznaczenie miejsc parkingowych dla os6b niepelnosprawnych oraz pracownikow

szkoty.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoly na kazdy rok szkolny
sporzadza sig aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor szkoty.

. Zakresy kompetencji pracownikow ustala dyrektor szkoty.

.. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne oraz obieg dokumentacji reguluje instrukcja
kancelaryjna i instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw.

. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien opracowuje Dyrektor.

Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty.

. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane na wniosek :

1) Organu prowadzacego,

2) Dyrektora szkoty,

3) Rady pedagogicznej.

§24

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzesnia 2022 roku.
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