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ROZDZIAŁ I

Przepisy ogólne

§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi zwany dalej Regulaminem, określa szczegółową organizację oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadań i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk w placówce.
2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi;
2) statucie – należy przez to rozumieć Statut XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi;
3) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z ustawę z dnia 7 września 1991 
o systemie oświaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.) ;
4) nauczycielu – należy przez to rozumieć nauczycieli zatrudnionych w XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi;
5) pracowniku samorządowym – należy przez to rozumieć pracowników szkoły;
6) szkole – należy przez to rozumieć XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi.
§ 2.
1. XXVI Liceum Ogólnokształcącego im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi jest jednostką budżetową, powołaną do wykonywania przynależnych zadań publicznych określonych przepisami prawa: 

1) oświatowego;

2) powszechnie obowiązującego;

3) przejętego w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej;

4) wewnątrzszkolnego.

2. Siedzibą XXVI Liceum Ogólnokształcącego im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi jest budynek przy ulicy Wileńskiej 22a.
3. Organem prowadzącym szkołę jest powiat Miasto Łódź.
§ 3.
1. Podstawą prawną działania XXIX Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi są:

1) Decyzja nr 125/98 Zarządu Miasta Łodzi z dnia 5 listopada 1998r. w sprawie oddania w trwały zarząd nieruchomości stanowiącej własność Gminy Łódź 
na rzecz XXVI Liceum Ogólnokształcącego im. Krzysztofa Kamila Baczyńskiego 
w Łodzi;
2) Uchwała nr LXXIII/1654/02 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 30 stycznia 2002r. w sprawie przekształcenia XXVI Liceum Ogólnokształcącego im. Krzysztofa Kamila Baczyńskiego w Łodzi, przy ul. Wileńskiej 22a;
3) Statut XXVI Liceum Ogólnokształcącego im. Krzysztofa Kamila Baczyńskiego 
w Łodzi.
§ 4.
1. Akty wewnątrzszkolne, o których mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane są w formie pisemnej przez Radę Pedagogiczną XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi, Dyrektora szkoły, 
lub z jego upoważnienia przez inne osoby, a także na podstawie szczegółowych upoważnień.
2. Aktami wewnątrzszkolnymi są; 

1) uchwały Rady Pedagogicznej;

2) zarządzenia Dyrektora szkoły;

3) decyzje administracyjne;

4) komunikaty;

5) pisma okólne.

3. Uchwały Rady Pedagogicznej rozstrzygają w szczególności sprawy, o których mowa 
w Regulaminie Rady Pedagogicznej.
4. Zarządzenia dyrektora szkoły regulują zasadnicze dla szkoły sprawy wymagające trwałego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga się sprawy o charakterze indywidualnym lub których czas obowiązywania jest ściśle określony.

6. Pisma okólne powiadamiają o czymś, co nie wchodzi w zakres zarządzeń i decyzji, 
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoły.

7. Komunikatami podawane są do wiadomości pracowników i uczniów informacje o bieżącej działalności szkoły.
§ 5.
1. Zbiory aktów normatywnych powszechnie obowiązujących i resortowych prowadzi sekretarz szkoły.

2. Zbiór i ewidencję aktów wewnątrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoły.
§ 6.
1. XXVI Liceum Ogólnokształcące im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi jest jednostką budżetową, której gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach określonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).

2. Podstawą gospodarki finansowej szkoły jest roczny plan finansowy zatwierdzony 
przez Radę Powiatu/Miasta Łodzi

3. Szkoła pokrywa swoje wydatki bezpośrednio z budżetu, a pobrane dochody odprowadza 
na rachunek budżetu Powiatu/Miasta Łodzi.

4. Szkoła prowadzi rachunkowość w oparciu o obowiązujące przepisy i sporządza na ich podstawie sprawozdawczość finansową.

5. Dyrektor szkoły odpowiada za dyscyplinę budżetową.
ROZDZIAŁ II

Kierowanie pracą XXVI Liceum Ogólnokształcącego im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi 
§ 7.
Funkcjonowanie szkoły opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
§ 8.
1. Dyrektor szkoły pełni funkcję Przewodniczącego Rady Pedagogicznej. 

2. Dyrektor szkoły kieruje pracą szkoły przy pomocy wicedyrektora, kierownika gospodarczego i głównego księgowego. 

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników szkoły. 
§ 9.
1. Zakresy zadań wicedyrektora i osób pełniących funkcje kierownicze w szkole określa dyrektor szkoły na piśmie w formie zadań, uprawnień i obowiązków.

2. W czasie nieobecności dyrektora szkoły obowiązki jego pełni wicedyrektor.
§ 10.
Dyrektor szkoły współpracuje i współdziała z osobami zajmujące kierownicze stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi 
oraz koordynuje funkcjonowanie komórek organizacyjnych szkoły w zakresie realizacji aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora, Radę Pedagogiczną, organ prowadzący i nadzorujący szkołę.

§ 11.
1. Wicedyrektor i osoby zajmujące kierownicze stanowiska w szkole odpowiadają za:
1) terminową i prawidłową realizację zadań i kompetencji podległych pracowników;

2) organizację i skuteczność pracy podległych pracowników;

3) przygotowanie i realizację zarządzeń i decyzji dyrektora, uchwał Rady Pedagogicznej i Rady Rodziców oraz aktów prawnych wydanych przez organ prowadzący, nadzorujący, a także instytucje upoważnione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizację wyżej wymienionych zadań wicedyrektor i osoby zajmujące kierownicze stanowiska odpowiadają bezpośrednio przed dyrektorem szkoły.
§ 12.
1. Dyrektor szkoły :
1) kieruje szkołą jako jednostką organizacyjną samorządu terytorialnego;

2) jest pracodawcą dla wszystkich pracowników szkoły;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczącym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie określonym ustawą.
2. Zadania dyrektora szkoły: 

1) kierowanie szkołą i reprezentowanie jej na zewnątrz;

2) tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych 
i opiekuńczych szkoły;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne;

4) współpraca z Radą Rodziców, Samorządem Uczniowskim;

5) kształtowanie twórczej atmosfery pracy w szkole, właściwych warunków pracy 
i stosunków pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych 
i dydaktycznych.

7) współdziałanie z organem prowadzącym i nadzorującym w zakresie realizacji zaleceń i postanowień na zasadach określonych w ustawie o systemie oświaty;

8) przedkładanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektów planów pracy, planu finansowego, przydziału zajęć obowiązkowych i nadobowiązkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzeń Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodziców z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji; 

11) ustalanie, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoły, 
w tym tygodniowego rozkładu zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedkładanie Radzie Pedagogicznej w celu podjęcia uchwały projektów innowacji 
i eksperymentów pedagogicznych;

13) przedkładanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wyników klasyfikacji 
i promocji uczniów;

14) realizowanie uchwał Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwał niezgodnych 
z przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoły z zachowaniem dyscypliny budżetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrębnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowiązku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniów do szkoły, przenoszenia do innych klas oraz skreślania z listy uczniów;

20) udzielanie zezwoleń na indywidualny tok nauki, indywidualne nauczanie 
lub nauczanie domowe;

21) zwalnianie uczniów, zgodnie z odrębnymi przepisami z wychowania fizycznego, informatyki, drugiego obcego języka;

22) organizowanie warunków dla prawidłowej realizacji Konwencji o prawach człowieka 
i prawach dziecka;

23) umożliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tożsamości narodowej, etnicznej, językowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracowników na stanowiskach urzędniczych;

25) stwarzanie warunków do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunów stażu nauczycielom stażystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z odrębnymi przepisami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowników, a w szczególności:

a) nawiązanie i rozwiązywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoły,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorów i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,

c) przyznawanie nagród Dyrektora oraz wymierzanie kar porządkowych pracownikom,

d) występowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyróżnienia,

e) wydawanie świadectw pracy i opinii związanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatków pieniężnych zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowiązujących regulaminów

h) dysponowanie środkami ZFŚS,

i) występowanie z urzędu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw 
i godności nauczyciela;

j) opracowanie kryteriów oceny pracowników samorządowych zajmujących stanowiska urzędnicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracowników na kierowniczych stanowiskach urzędniczych;

l) decydowanie o skierowaniu do służby przygotowawczej nowozatrudnionych pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych 
i przewodniczenie Komisji oceniającej;

m) odbieranie ślubowania od pracowników samorządowych na stanowiskach urzędniczych,

n) określanie zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności 
na stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniów i pracowników szkoły ustalonego 
w szkole porządku oraz dbałości o czystość i estetykę szkoły;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na każdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad działalnością administracyjno-gospodarczą szkoły;

31)  organizowanie wyposażenia szkoły w środki dydaktyczne i sprzęt szkolny;

32) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidłowego wykorzystywania druków szkolnych;

33) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki;

34) współdziałanie ze związkami zawodowymi działającymi w szkole, w zakresie uprawnień związków zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

35) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadań oraz ich doskonalenia zawodowego;

36) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Radę Pedagogiczną, planu doskonalenia nauczycieli;

37) współdziałanie ze szkołami wyższymi oraz zakładami doskonalenia nauczycieli 
w organizacji praktyk studenckich;

38) stwarzanie warunków do działania w szkole wolontariuszy, stowarzyszeń i innych organizacji, w szczególności organizacji harcerskich;

39) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniów postanowień statutu;

40) powoływanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

41) podawanie do publicznej wiadomości w wymaganym terminie szkolnego zestawu programów nauczania i szkolnego zestawu podręczników;

42) organizowanie egzaminów, o których mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie oświaty;
43) wykonywanie innych działań wynikających z przepisów szczególnych.
ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna XXVI Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi

§ 13.
1. W szkole wydziela się następujące stanowiska pracy:

1) Dyrektor;

2) Wicedyrektor;

3) Główny księgowy;
4) Kierownik Gospodarczy pełniący funkcję inspektora ds. bhp;
5) Sekretarz szkoły pełniący funkcję kasjera;

6) Samodzielny referent;

7) Bibliotekarz;

8) Pedagog szkolny;
9) Nauczyciele;
10) Woźna;

11) Sprzątaczki;
12) Rzemieślnik

13) Robotnik gospodarczy

14) Dozorca.

2. W XXVI Liceum Ogólnokształcącym w Łodzi tworzy się Radę Pedagogiczną, w skład której wchodzą wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o Regulamin Rady Pedagogicznej.
ROZDZIAŁ IV

Wspólne zadania dla osób zajmujących stanowiska samodzielne
§ 14. 
1. Do zadań osób zajmujących samodzielne stanowiska pracy, o których mowa w §13.1 pkt 2,3,4,5,6 należy w szczególności:

1) zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonania zadań;
2) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym, terminowym wykonywaniem zadań i załatwianiem spraw przez podległych pracowników;
3) gospodarowanie majątkiem ruchomym; 
4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy państwowej i służbowej;
5) organizowanie z podległymi pracownikami spotkań i narad dotyczących realizowanych zadań;
6) przygotowanie projektów dokumentów, decyzji, innych aktów prawnych;

7) współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, samorządem gospodarczym, organizacjami społecznymi, zawodowymi i pozarządowymi, oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

8) rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków;

9) przestrzeganie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo-księgowych;

10) nadzorowanie prawidłowości przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum zakładowego;

11) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczości;

12) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków dotyczących zakresu działania kierowanej komórki organizacyjnej szkoły oraz pracy jej pracowników;

13) podejmowanie działań służących wykorzystaniu w szkole środków z funduszy europejskich, 
14) opracowywanie materiałów planistycznych do projektu planu finansowego szkoły 
w części dotyczącej realizowanych przez Dyrektora zadań, realizacja budżetu 
oraz przygotowywanie informacji i sprawozdań z wykonania budżetu;

15) dysponowanie środkami finansowymi w zakresie realizowanych zadań;

16) wykonywanie innych zadań wynikających z ustaw i Statutu Szkoły oraz poleceń dyrektora szkoły

§ 15.
1. Funkcjonowanie pracowników na samodzielnych stanowiskach opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności 
za wykonanie powierzonych zadań.

2. Jednostki organizacyjne szkoły współpracują ze sobą w oparciu o wewnętrzny podział pracy, określony w Regulaminie i zarządzeniach Dyrektora. Współpraca w szczególności polega na:

1) wzajemnym współdziałaniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostępnianiu wszelkich materiałów usprawniających realizację zadań;

3) przedstawieniu opinii niezbędnych do wykonywania zleconych zadań. 
§ 16.
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytułu podpisanych lub parafowanych dokumentów czy korespondencji odpowiadają za:

2. uzgodnienie ich treści pod względem merytorycznym;

3. zgodność z obowiązującymi przepisami;

4. właściwą formę;

5. terminowość załatwienia sprawy.
ROZDZIAŁ V
Zakres działania pracowników pedagogicznych
§ 17. 
1. Do zadań wicedyrektora należy w szczególności:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrębnymi przepisami, 
w tym prowadzenie hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) nadzorowanie pracy Samorządu Szkolnego;

3) kierowanie Komisją Stypendialną;

4) udostępnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej uczniom;

5) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do księgowości;

6) prowadzenie Księgi Zastępstw i wyznaczanie nauczycieli na zastępstwa;

7) nadzorowanie pracy nauczycielskich zespołów zadaniowych (między innymi przygotowujących analizę wyników badań efektywności nauczania i wychowania)

8) opracowywanie rokroczne szkolnego zestawu podręczników i programów nauczania
9) nadzorowanie pracy zespołów międzyprzedmiotowych;

10) opracowanie planu działań związanych z przebiegiem egzaminu maturalnego 
i egzaminu próbnego;

11) wnioskowanie o nagrody, wyróżnienia i kary dla pracowników pedagogicznych;

12) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych w zakresie uzgodnionym 
z dyrektorem;

13) opracowywanie planu lekcji na każdy rok szkolny i wprowadzanie niezbędnych zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych;

14) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad prawidłową realizacją zadań zleconych nauczycielom;

15) kontrolowanie i zatwierdzanie dokumentacji wycieczek;

16) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

17) organizowanie warunków dla prawidłowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

18) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań i oraz ich doskonaleniu zawodowym;

19) współdziałanie ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycieli 
20) nadzór nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami działającymi 
w szkole za zgodą Dyrektora szkoły;

21) opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wniosków 
ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

22) kontrolowanie w szczególności realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu;

23) kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

24) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniów postanowień statutu;

25) przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń, decyzji z zakresu swoich obowiązków;

26) przygotowywanie materiałów celem ich publikacji na stronie www szkoły 
oraz systematyczne kontrolowanie jej zawartości;

27) kontrolowanie prawidłowości wymagań edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w zakresie zgodności ich z podstawową programową i wewnątrzszkolnymi zasadami oceniania;

28) rozstrzyganie sporów między uczniami i nauczycielami w zakresie upoważnienia dyrektora szkoły;

29) współdziałanie z Radą Rodziców 

30) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochronę praw i godności nauczycieli;

31) współdziałanie z Poradnią Pedagogiczno-Psychologiczną, policją i innymi instytucjami w zakresie pomocy uczniom;

32) wykonywanie poleceń Dyrektora szkoły;

33) zastępowanie dyrektora szkoły podczas jego nieobecności. 
§ 18.
1. Nauczyciel biblioteki:
W zakresie koordynowania pracy w bibliotece:
1) opracowuje roczne plany działalności biblioteki oraz terminy ważnych imprez.

2) uzgadnia stan majątkowy biblioteki z księgowością.

3) uczestniczy w projektowaniu wydatków na rok budżetowy.

4) przygotowuje sprawozdania z pracy biblioteki, zawierające ocenę czytelnictwa.

5) ponosi odpowiedzialność za stan majątkowy i dokumentację prac biblioteki.
W zakresie pracy pedagogicznej z czytelnikami:
1) udostępnia zbiory.
2) udziela informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych, rzeczowych 
i tekstowych, informuje uczniów i nauczycieli o nowych nabytkach.

3) rozmawia z czytelnikami o książkach.

4) udziela rad w wyborach czytelniczych, zachęca uczniów do świadomego doboru lektur i ich planowania.

5) prowadzi przysposobienie czytelnicze i kształcenie uczniów jako użytkowników informacji (zgodnie z „Programem przysposobienia czytelniczego i medialnego uczniów w bibliotece szkolnej”), w formie pracy indywidualnej z czytelnikami, zajęć grupowych (lekcji bibliotecznych i wycieczek do bibliotek pozaszkolnych.

6) udostępnia nauczycielom, wychowawcom, opiekunom, organizacjom, kołom zainteresowań potrzebnych im materiałów bibliotecznych; pomaga 
w organizowaniu pracy z książką i czasopismem we wszystkich formach procesu dydaktyczno-wychowawczego.

7) nadzoruje korzystanie przez uczniów z wyposażenia Centrum multimedialnego 
w bibliotece szkolnej.

8) informuje nauczycieli o czytelnictwie uczniów, przygotowuje analizy stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogicznej.
W zakresie prac organizacyjnych:
1) gromadzi zbiory (zgodnie z potrzebami szkoły).

2) prowadzi ewidencję zbiorów, prowadzi katalogi.

3) dokonuje selekcji zbiorów.

4) wydziela księgozbiór podręczny.

5) dba o konserwację zbiorów przez dokonywanie napraw możliwych w warunkach szkolnych.
2. Bibliotekarz jako pracownik szkoły:

1) uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, wewnątrzszkolnym doskonaleniu zawodowym, spotkaniach integracyjnych, imprezach szkolnych.

2) bierze udział w pracach zespołów przedmiotowych i zadaniowych.

3) wypełnia obowiązki przydzielone na dany rok szkolny przez dyrektora szkoły.

4) zna i stosuje przepisy prawa oświatowego.

5) zna i przestrzega przepisy BHP.

6) zna i stosuje procedury wewnętrzne.

7) przestrzega prawa wewnątrzszkolnego. 

8) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

9) stosuje się do poleceń wydanych przez przełożonych.

10) uczestniczy w tworzeniu prawa wewnątrzszkolnego.

11) przestrzega zasad etyki zawodowej.

12) dba o wizerunek szkoły w środowisku.

13) godnie reprezentuje i promuje szkołę w środowisku lokalnym.

14) swoim zachowaniem daje przykład postawy patriotycznej, obywatelskiej i moralnej.
§ 19.
1. Pedagog szkolny:

1) rozpoznaje indywidualne potrzeby uczniów oraz analizuje przyczyny niepowodzeń szkolnych.

2) wspiera ucznia z wybitnymi uzdolnieniami.

3) określa formy i sposoby udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, odpowiednio 
do rozpoznanych potrzeb.

4) organizuje i prowadzi różne formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej 
dla uczniów, rodziców i nauczycieli.

5) podejmuje działania mediacyjne w sytuacjach kryzysowych.

6) podejmuje działania wychowawcze i profilaktyczne, wynikające z programu wychowawczego szkoły i programu profilaktyki w stosunku do uczniów, rodziców 
i nauczycieli.

7) wspiera działania wychowawcze i opiekuńcze nauczycieli, wynikające z programu wychowawczego i programu profilaktyki.

8) planuje i koordynuje zadania realizowane przez szkołę na rzecz uczniów, rodziców 
i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniów kierunku kształcenia i zawodu.

9) podejmuje działania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdującym się w trudnej sytuacji życiowej.

10) bierze czynny udział w ewaluacji pracy szkoły i własnej pracy.

11) opracowuje wraz z nauczycielami i specjalistami indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne (IPET) określające zakres zintegrowanych działań nauczycieli i specjalistów oraz KIPU i PDW (odpowiednio do potrzeb).

12) współpracuje z rodzicami, nauczycielami, innymi pracownikami szkoły, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym specjalistycznymi, innymi przedszkolami, szkołami i placówkami, organizacjami, instytucjami i innymi podmiotami działającymi na rzecz dziecka i rodziny.

13) dokumentuje realizowane przez siebie zadania.

2. Pedagog jako pracownik szkoły:

1) uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, wewnątrzszkolnym doskonaleniu 
2) zawodowym, spotkaniach integracyjnych, imprezach szkolnych.

3) bierze udział w pracach zespołów przedmiotowych i zadaniowych.

4) wypełnia obowiązki przydzielone na dany rok szkolny przez dyrektora szkoły.

5) zna i stosuje przepisy prawa oświatowego.

6) zna i przestrzega przepisy BHP.

7) zna i stosuje procedury wewnętrzne.

8) przestrzega prawa wewnątrzszkolnego. 

9) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

10) stosuje się do poleceń wydanych przez przełożonych.

11) uczestniczy w tworzeniu prawa wewnątrzszkolnego.

12) przestrzega zasad etyki zawodowej.

13) dba o wizerunek szkoły w środowisku.

14) godnie reprezentuje i promuje szkołę w środowisku lokalnym.

15) swoim zachowaniem daje przykład postawy patriotycznej, obywatelskiej i moralnej.
§ 20.
1. Nauczyciel przedmiotu:

1) wybiera program nauczania i podręczniki.

2) przygotowuje plan nauczania dla danej klasy, grupy.

3) opracowuje wymagania na poszczególne oceny szkolne i zapoznaje z nimi uczniów i rodziców.

4) przeprowadza testy diagnostyczne - okresowe, roczne.

5) systematycznie prowadzi zajęcia.

6) systematycznie prowadzi dokumentację.

7) przeprowadza sprawdziany wiadomości i umiejętności, sprawdza je i ocenia 
oraz informuje o wynikach uczniów i rodziców.

8) systematycznie ocenia osiągnięcia dydaktyczne uczniów.

9) organizuje konkursy.

10) wykorzystuje pomoce dydaktyczne zgromadzone w szkole (ewentualnie wykonuje własne według potrzeb).

11) dba o estetykę sal lekcyjnych.

12) stosuje indywidualizację nauczania (w tym bierze pod uwagę orzeczenia i opinie 
o dysfunkcjach ucznia). 

13) systematycznie przygotowuje się do zajęć.

14)  zapewnia uczniom bezpieczeństwo w czasie zajęć.

2. Nauczyciel jako pracownik szkoły:

1) uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, wewnątrzszkolnym doskonaleniu zawodowym, spotkaniach integracyjnych, imprezach szkolnych.

2) bierze udział w pracach zespołów przedmiotowych i zadaniowych.

3) wypełnia obowiązki przydzielone na dany rok szkolny przez dyrektora szkoły.

4) zna i stosuje przepisy prawa oświatowego.

5) zna i przestrzega przepisy BHP.

6) zna i stosuje procedury wewnętrzne.

7) przestrzega prawa wewnątrzszkolnego. 

8) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

9) stosuje się do poleceń wydanych przez przełożonych.

10) uczestniczy w tworzeniu prawa wewnątrzszkolnego.

11) przestrzega zasad etyki zawodowej.

12) dba o wizerunek szkoły w środowisku.

13) godnie reprezentuje i promuje szkołę w środowisku lokalnym.

14) swoim zachowaniem daje przykład postawy patriotycznej, obywatelskiej i moralnej.

3. Nauczyciel jako wychowawca:

1) gromadzi informacje dotyczące wychowanków (dane osobowe, sytuacja rodzinna, dysfunkcje, stan zdrowia).

2) współpracuje z rodzicami, w tym informuje rodziców o wynikach nauczania, zachowaniu, problemach i sukcesach.

3) współpracuje z pedagogiem, psychologiem, logopedą i innymi nauczycielami uczącymi w danej klasie.

4) organizuje życie klasy (np. wyjścia, wycieczki, uroczystości).

5) opracowuje i realizuje plan pracy wychowawczej zgodny z programem wychowawczym szkoły.

6) swoim zachowaniem daje przykład postawy patriotycznej, obywatelskiej i moralnej.

7) organizuje i przewodniczy spotkaniom z rodzicami.

8) dokumentuje działania wychowawcze.
ROZDZIAŁ VI
Zakresy obowiązków pracowników niepedagogicznych
§ 21.
1. Pracownicy zatrudnieni w XXVI Liceum Ogólnokształcącym im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi na umowę o pracę są pracownikami samorządowymi i podlegają regulacjom ustawy 
o pracownikach samorządowych.

2. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa;

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami;

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim;

7) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego;

3. Pracownik zatrudniony w XXVI Liceum Ogólnokształcącym w Łodzi zobowiązany jest przestrzegać szczegółowy zakres obowiązków na zajmowanym stanowisku. Przyjęcie szczegółowego zakresu obowiązków jest potwierdzane podpisem pracownika. 
§ 22.
1. Do zadań głównej księgowej należy:

1) prowadzenie rachunkowości szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami 
i zasadami polegającymi na:
a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych i ochronę mienia szkoły, prawidłowe prowadzenie księgowości, sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów 
i sprawozdawczości finansowej
b) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej w celu zapewnienia ich rzetelności i prawidłowości, z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych
c) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:
· terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych 
· prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych

d) należytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentów, ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych

e) nadzorze całokształtu prac z zakresu rachunkowości i wykonywanych 
przez kierownika gospodarczego i kasjera
f) nadzorowaniu inwentaryzacji majątku szkoły.
2) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej szkoły
3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoły zgodnie z obowiązującymi zasadami polegającymi zwłaszcza na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony wartości pieniężnych
b) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzeniu roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań

c) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez szkołę

d) przestrzeganiu obowiązujących przepisów, dotyczących w szczególności:

· wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników

· pokrywania kosztów i wydatków z właściwych środków

· terminowego opłacania świadczeń, jak: energia elektryczna, gaz, telefon, wywóz odpadów i innych świadczeń

4) analizowanie gospodarki finansowej szkoły
5) dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

a) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiązków

b) wstępnej kontroli operacji gospodarczych szkoły, stanowiących przedmiot księgowań.
2. Zakres obowiązków głównego księgowego szkoły może być rozszerzony na podstawie decyzji dyrektora szkoły.

3. Rozszerzenie obowiązków głównego księgowego nie może jednak spowodować ograniczenia możliwości należytego wykonywania obowiązków określonych w punkcie 1.
4. Głównemu księgowemu nie mogą być powierzone czynności polegające na wykonywaniu dyspozycji środkami majątkowymi, zwłaszcza funkcji kasjera i magazyniera.

5. Główny księgowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu, zwraca go właściwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usunięcia

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w którym ujęta została nielegalna operacja gospodarcza, odmawia jego podpisania.

6. Odmowa podpisania przez głównego księgowego dokumentu poddanego kontroli wstępnej lub bieżącej wstrzymuje realizację operacji gospodarczej, której dokument ten dotyczy. Jednocześnie główny księgowy powinien zawiadomić na pisemnie dyrektora szkoły 
o odmowie podpisania dokumentu i odmowę te umotywować. Jeże lipo zapoznaniu się 
z treścią tego zawiadomienia dyrektor szkoły wyda w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej, główny księgowy obowiązany jest dokument podpisać, z wyjątkiem wypadku, gdy wykonanie polecenia dyrektora szkoły stanowiłoby przestępstwo lub wykroczenie.

7. Odmowa podpisania przez głównego księgowego dokumentu poddanego kontroli następnej powoduje księgowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, której dokument dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczenia. Jednocześnie główny księgowy powinien zawiadomić pisemnie dyrektora szkoły o odmowie podpisania dokumentu, odmowę tę umotywować oraz przedstawić wniosek co do sposobu rozliczenia kwestionowanej operacji gospodarczej. Jeżeli po zapoznaniu się z treścią operacji w sposób zakwestionowany przez głównego księgowego, gł. księgowy obowiązany jest dokument podpisać i przekazać go 
do zaksięgowania stosownie do polecenia, z wyjątkiem wypadku, gdyby wykonanie dyspozycji dyrektora szkoły stanowiłoby przestępstwo lub wykroczenie.

8. W razie gdy wykonanie polecenia dyrektora szkoły stanowiłoby przestępstwo 
lub wykroczenie, główny księgowy obowiązany jest powiadomić o tym organy uprawnione do ścigania przestępstw.

9. Główny księgowy może upoważnić podległych mu pracowników do przeprowadzenia 
w określonym zakresie kontroli wewnętrznej, jak również do podpisania dokumentów 
nie wymagających zgłoszenia odmowy podpisu w trybie ustalonym w punkcie 6 i 7. W razie stwierdzenia, że zachodzą podstawy do zgłoszenia odmowy podpisu, pracownik powinien niezwłocznie przedstawić sprawę głównemu księgowemu.

10. W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:
1) określić zasady, według których mają być wykonane przez innych pracowników prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej 
oraz księgowości, kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej
2) żądać od innych pracowników udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień
3) żądać od innych pracowników usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących zwłaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentów

b) systemu kontroli wewnętrznej

c) systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej

4) wystąpić do dyrektora szkoły z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień, jeżeli głównemu księgowemu nie została podporządkowana komórka kontroli wewnętrznej
§ 23.
1. Do obowiązków sekretarza szkoły należy:
1) koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej poprzez terminowe załatwianie spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami, załatwianie korespondencji, wypisywanie zaświadczeń, prowadzenie dziennika korespondencji
2) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania zgodnie z przepisami 
oraz prawidłowe i terminowe ich rozliczanie
3) zakładanie teczek zgodnie z instrukcja kancelaryjną
4) sporządzanie statystyk i sprawozdań dotyczących uczniów (GUS)

5) prowadzenie księgi uczniów i nadzór na dokumentacją dotyczącą ruchu uczniów przyjęcia-zwolnienia
6) pieczętowanie świadectw podpisanych przez dyrektora
7) przygotowywanie do oprawy arkuszy ocen
8) wystawianie duplikatów świadectw, zaświadczeń do ZUS i WKU
9) przepisywanie, kompletowanie i ewidencjonowanie zarządzeń, decyzji Dyrektora 
i innych aktów normatywnych wewnętrznych oraz doręczanie ich zainteresowanym
10) wypisywanie i prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń o akceptacji na stopień nauczyciela kontraktowego 
11) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oświatowej (program SIO) 
i ich aktualizacja
12) załatwianie całokształtu spraw kadrowych związanych z nawiązaniem 
lub rozwiązaniem stosunku pracy, zgodnie z otrzymaną od Dyrektora dyspozycją pisemną lub ustną
13) prowadzenie dla wszystkich pracowników teczek akt osobowych zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy 
i innych, a po ustaniu stosunku pracy przekazywanie do archiwum szkolnego
14) ustalanie w oparciu o odpowiednie programy (program VULCAN) i przechowywanie w aktach osobowych prawa do:

a) dodatku za wysługę lat (stażowy)

b) nagrody jubileuszowej

c) zasiłku na zagospodarowanie

d) urlopu dla poratowania zdrowia (wystawianie zaświadczeń nauczycielom).

15) przygotowywanie pism dotyczących zmiany wynagrodzeń, dodatków motywacyjnych i innych – zgodnie z wykazem potwierdzonym przez Dyrektora (wręczanie ich pracownikom i wpinanie do teczek akt osobowych)

16) wystawianie świadectw pracy i zaświadczeń o zatrudnieniu
17) prowadzenie bieżącego i średniego stanu zatrudnienia w etatach i osobach, zgodnie z instrukcjami dotyczącymi sprawozdawczości
18) prowadzenie ewidencji pracowników zatrudnionych, przyjętych i zwolnionych 
z dostosowaniem do potrzeb sprawozdawczości
19) prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich i przekazywanie danych do księgowości
20) prowadzenie na bieżąco rocznej karty ewidencji obecności w pracy dla nauczycieli
21) przygotowywanie pism na zlecenie dyrektora szkoły
22) sporządzanie – dla potrzeb księgowości wykazu uprawnionych do nagrody rocznej „13 –pensji”

23) analizowanie na bieżąco ukazujących się przepisów prawnych w Dziennikach Ustaw i innych Dokumentach oraz informowanie Dyrektora o zmianach (w formie wydruku z Internetu lub kserokopii)

24) obsługiwanie poczty elektronicznej (odbiór i odpowiedź)
25) obsługiwanie Archiwum Wydziału Edukacji (odszukiwanie i kserowanie potrzebnych dokumentów zgodnie z poleceniami z Wydz. Edukacji).
§ 24.

1. Do obowiązków i zakresu czynności kasjera należy:
1) prowadzenie na bieżąco, zgodnie z obowiązującymi przepisami dokumentacji kasowej
2) terminowe sporządzanie raportów kasowych
3) odprowadzanie nadwyżek kasowych do banku
4) nieprzekraczanie wysokości ustalonego pogotowia kasowego
5) podejmowanie gotówki z banku i dokonywanie wpłat do kasy
6) dokonywanie wypłat na podstawie dokumentów zatwierdzonych do wypłaty
7) wydawanie zaliczek i rozliczanie ich
8) przyjmowanie gotówki do kasy

9) sprawdzanie rachunków pod względem formalnym i rachunkowym 
przed dokonaniem ich rozliczenia
10) dbanie o zabezpieczenie mienia kasy zgodnie z przepisami
11) zgłaszanie Dyrektorowi Szkoły o wszystkich w tym zakresie niedociągnięciach 
lub uszkodzeniach urządzeń lub sprzętu
12) odpowiadanie za zgodność stanu faktycznego kasy ze stanem księgowym
13) prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami dokumentacji druków ścisłego zarachowania
14) przechowywanie dokumentacji kasowej i druków ścisłego zarachowania zgodnie 
z przepisami
§ 25. 
1. Do obowiązków kierownika gospodarczego należy:
1) prowadzenie na bieżąco ksiąg inwentarzowych
2) przygotowanie inwentarza szkoły do inwentaryzacji
3) nadzorowanie nad właściwym przeprowadzeniem spisu z natury środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz wyposażenia
4) czuwanie nad właściwym oznakowaniem sprzętu oraz nad umieszczeniem tabliczek inwentarza
5) przyjmowanie nowych składników majątku na stan, właściwe ich znakowanie 
oraz przekazywanie poszczególnym pracownikom szkoły odpowiedzialnym 
za sprzęt
6) zabezpieczanie budynku przed ogniem, włamaniem i zalaniem
7) zamawianie w instytucjach usług typu: szklenie okien, wywóz śmieci, dostarczanie piasku itp.
8) właściwe zabezpieczenie budynku- czuwanie nad jego konserwacją, w tym nadzór 
i prowadzenie całości spraw związanych z remontami bieżącymi, zlecanie prac awaryjnych, nadzór nad pracami konserwatorów, czuwanie nad konserwacją sprzętu i pomocy naukowych
9) czuwanie nad sprawnością sprzętu elektronicznego i urządzeń elektrycznych. 
W razie potrzeby zgłaszanie i przekazywanie do naprawy
10) nadzorowanie i kierowanie pracą pracowników obsługi
11) organizowanie zastępstw za chorych pracowników obsługi
12) przynajmniej raz w tygodniu kontrolowanie pracy dozorcy dziennego w godzinach popołudniowych
13) dokonywanie oraz rozdzielanie zakupów (zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych):
a) materiałów biurowych, druków, środków czystości

b) środków otrzymywanych przez pracowników szkoły w zakresie uprawnień socjalnych 
c) sprzętu p/poż. i materiałów remontowych
d) odzieży roboczej i ochronnej (prowadzenie kartoteki odzieży ochronnej 
i roboczej dla pracowników obsługi i nauczycieli)
14) uzgadnianie z dyrektorem szkoły wysokości premii i nagród dla pracowników obsługi
15) współdziałanie z dyrektorem szkoły w poszukiwaniu pracowników na wolne etaty
16) prowadzenie miesięcznych kart ewidencji czasu pracy pracowników obsługi 
i administracji
17) sporządzanie miesięcznych list obecności pracowników obsługi i administracji
18) prowadzenie pełnej dokumentacji związanej z budynkiem szkoły
19) sprawdzanie i opiniowanie faktur i rachunków
20) kierownik w zastępstwie nieobecnego kasjera pełni funkcję kasjera:

a) dokonuje wypłat poborów administracji, obsługi i nauczycieli

b) sporządza raporty kasowe

c) podejmuje zaliczki i rozlicza się z nich w terminie.
§ 26.
1. Inspektor bhp i p/poż.:
1) wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniającym stanowisko pracy udziela szkolenia wstępnego– instruktażu ogólnego. Szkolenie powyższe dokumentuje wydanym zaświadczeniem

2) na bieżąco kontroluje ważność – aktualność szkoleń okresowych bhp, profilaktycznych badań lekarskich pracowników oraz innych zaleceń 
lub też wskazań lekarskich

3) kontroluje zasadność przydzielania środków ochrony indywidualnej, sprawdza 
na stanowiskach pracy czy są stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem

4) niezwłocznie zawiadamia pracodawcę o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega współpracowników 
i uczniów, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, wstrzymuje pracę maszyn i urządzeń w przypadku wystąpienia bezpośredniego zagrożenia życia oraz zdrowia pracowników lub uczniów

5) współdziała z pracodawcą, społecznym inspektorem pracy w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki

6)  wspólnie z pracodawcą organizuje stanowiska pracy i nauki zgodnie z przepisami 
i zasadami bezpieczeństwa i higieny oraz zgodnie z wymogami ergonomii

7) egzekwuje przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bhp, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z środowiskiem pracy

8) przynajmniej raz w roku wspólnie z pracodawcą, oraz społecznym inspektorem pracy dokonuje przeglądu placówki jej wyposażenia oraz otoczenia pod kątem zapewnienia bezpiecznych warunków pracy i nauki (diagnoza stanu bhp)

9) na bieżąco informuje pracodawcę o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, 
jest autorem wniosków zmierza​jących do usunięcia tych zagrożeń

10) w sposób rzetelny i fachowy prowadzi dokumentację związaną z wypadkami pracowników oraz uczniów (ustala przyczyny i okoliczności), podejmuje działania profilaktyczne mające na celu zapobieżenie na przyszłość podobnych zdarzeń

11) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy 
oraz sporządza stosowną dokumentację, wspólnie z pracodawcą informuje pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą

12) występuje do pracodawcy o nałożenie kar porządkowych w stosunku do osób naruszających przepisy i zasady bhp

13) niezwłocznie odsuwa od pracy pracowników, którzy swoim sposobem pracy 
lub zachowaniem stwarzają bezpośrednie zagrożenia życia i zdrowia pracowników lub uczniów.

§ 27.
1. Do obowiązków samodzielnego referenta należy:
1) sporządzanie list płac w ustalonym terminie i wg rozdziałów dla nauczycieli 
oraz pracowników administracji i obsługi szkoły, w programie VULCAN
2) obliczanie zasiłków chorobowych, dla wszystkich pracowników 

3) sporządzanie list umów – zleceń
4) prawidłowe i terminowe rozliczanie z ZUS za pomocą programu Płatnik
5) sporządzanie raportów dla osób ubezpieczonych za pomocą programu Płatnik
6) zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników do ZUS
7) rozliczanie podatkowe pracowników (PIT 11, 40)
8) wystawianie zaświadczeń o zarobkach pracowników
9) prawidłowe i terminowe wyliczanie zarobków pracowników w celach emerytalnych 
i rentowych 
10) sporządzanie sprawozdania SIO dotyczącego obszaru wynagrodzeń 

11) wykonywanie innych czynności na polecenie dyrektora szkoły i głównego księgowego. 
§ 28.

1. Do obowiązków rzemieślnika należy: 
1) respektowanie obowiązującego w szkole Regulaminu Pracy i stosownych zapisów Kodeksu Pracy
2) stosowanie przepisów regulujących obsługę instalacji bhp i p/poż.

3) sprawowanie nadzoru nad budynkiem, sprzętem i urządzeniami gospodarczymi, troszczenie się o ich zabezpieczenie i sprawność, w tym:

a) natychmiastowe zgłaszanie awarii
b) dokonywanie drobnych napraw sprzętu
c) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urządzeń wodno-kanalizacyjnych i grzewczych, usuwanie bieżących uszkodzeń i drobnych awarii
d) zabezpieczanie budynku przed stratami ciepła (uzupełnianie brakujących szyb, uszczelnianie okien, itp.),

e) trzymanie pieczy nad sprzętem ochronnym p/poż.,

f) uzupełnianie brakujących żarówek
g) wykonywanie prac modernizacyjnych w pomieszczeniach szkolnych 
(np. malowanie, inne).

4) dbanie o ład i porządek wokół terenu szkoły:

a) koszenie, podlewanie trawników
b) przycinanie krzewów i drzew
c) opróżnianie koszy

d) usuwanie śniegu, posypywanie piaskiem chodników

5) odpowiadanie za ład i porządek w warsztacie i kotłowni, za zabezpieczenie powierzonych narzędzi i urządzeń
6) wykonywanie innych czynności służbowych zleconych przez Dyrektora szkoły 
lub kierownika gospodarczego a wynikających z toku bieżącej pracy
7) przestrzeganie zasad tajemnicy służbowej.
§ 29. 
1. Do obowiązków robotnika gospodarczego należy: 
1) respektowanie obowiązującego w szkole Regulaminu Pracy i stosownych zapisów Kodeksu Pracy

2) stosowanie przepisów regulujących obsługę wymienników ciepła, instalacji bhp 
i p/poż.

3) sprawowanie nadzoru nad budynkiem, sprzętem i urządzeniami gospodarczymi, troszczenie się o ich zabezpieczenie i sprawność, w tym:

a) natychmiast zgłaszanie awarii
b) dokonywanie drobnych napraw sprzętu
c) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urządzeń wodno-kanalizacyjnych
d) i grzewczych, usuwanie bieżących uszkodzeń, drobnych awarii
e) zabezpieczanie budynku przed stratami ciepła (uzupełnianie brakujących szyb, uszczelnianie okien, itp.)
f) trzymanie pieczy nad sprzętem ochronnym p/poż.
g) uzupełnianie brakujących żarówek, sprawowanie opieki nad szafkami 
z bezpiecznikami instalacji elektrycznej (uzupełnianie tylko bezpiecznikami orygi​nalnymi)
h) wykonywanie prac modernizacyjnych w pomieszczeniach szkolnych 
(np. malowanie, inne)
4) Utrzymywanie ładu i porządku wokół terenu szkoły:

a) koszenie, podlewanie trawników
b) przycinanie krzewów i drzew
c) opróżnianie koszy

d) usuwanie śniegu, posypywanie piaskiem chodników

5) Odpowiadanie za ład i porządek w warsztacie i kotłowni, za zabezpieczenie powierzonych narzędzi i urządzeń
6) wykonywanie innych czynności służbowych zleconych przez Dyrektora szkoły 
lub kierownika gospodarczego a wynikających z toku bieżącej pracy
7) przestrzeganie zasad tajemnicy służbowej.

§ 30. 
1. Do obowiązków sprzątaczki / woźnej należy:
1) respektowanie obowiązującego w szkole Regulaminu Pracy i stosownych zapisów Kodeksu Pracy

2) systematyczne utrzymywanie ładu i porządku, sprzątanie pomieszczeń, korytarzy 
po zakończeniu zajęć lekcyjnych, a w szczególności:
a) otwieranie okien i wietrzenie pomieszczeń
b) zamiatanie podłóg
c) wycieranie podłóg, ławek, stołów, krzeseł, szaf, parapetów okiennych, tablic – starannie mokrą ścierką
d) czyszczenie i froterowanie podłóg wg potrzeb, zgodnie z obowiązującymi zasadami konserwacji
e) opróżnianie koszy
f) czyszczenie urządzeń higieniczno-sanitarnych, mycie podłóg 
i przeprowadzanie codziennej, dokładnej dezynfekcji
g) podlewanie kwiatów
h) po zakończeniu sprzątania zamknięcie drzwi i okien w pomieszczeniach szkolnych, wyłączenie światła
3) oprócz wymienionych czynności codziennych – w razie potrzeby – wykonywanie innych czynności wynikających z podstawowych wymagań higieny, a mianowicie:

a) usuwanie pajęczyn z sufitów i ścian,

b) czyszczenie ławek, krzeseł, mebli

c) mycie zabrudzonych części ścian, drzwi, ram okiennych i szyb

d) sprzątanie generalne wszystkich pomieszczeń szkolnych podczas przerw świątecznych, ferii zimowych i letnich
4) przestrzeganie przepisów BHP, instrukcji p/poż., czuwanie nad bezpieczeństwem młodzieży 
5) czuwanie nad bezpieczeństwem budynku i całością sprzętu szkolnego 
– w przypadku awarii sprzętu, urządzeń zgłaszanie tego faktu przełożonym
6) wykonywanie innych czynności służbowych wynikających z potrzeb szkoły, zleconych przez dyrektora lub osobę do tego upoważnioną
7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy
8) przestrzeganie zasad tajemnicy służbowej.

§ 31. 
1. Do obowiązków dozorcy należy:

1) respektowanie obowiązującego w szkole Regulaminu Pracy i stosownych zapisów Kodeksu Pracy
2) wykonywanie prac porządkowych wokół terenu szkoły:

a) zamiatanie chodników
b) koszenie trawników
c) usuwanie chwastów
d) przycinanie krzewów
e) opróżnianie koszy
f) usuwanie śniegu w okresie zimowym, posypywanie piaskiem chodników
3) pilnowanie obiektu szkoły oraz regulowanie wstępu osób na teren szkoły, odnotowywanie każdego wejścia/wyjścia w rejestrze 

4) czuwanie nad bezpieczeństwem majątku szkoły
5) wydawanie kluczy od pomieszczeń upoważnionym pracownikom i odnotowywanie tego faktu w rejestrze pobierania kluczy
6) sprawdzanie po zakończeniu zajęć lekcyjnych oraz przed zamknięciem szkoły czy: 

a) zamknięte są wszystkie okna i drzwi 

b) dokręcone są krany w sanitariatach 
c) załączone są wszystkie alarmy

7) utrzymywanie w czystości, w czasie pełnionego dyżuru pomieszczenia portierni, wejścia do szkoły i terenu przed portiernią 

8) wykonywanie innych czynności służbowych zleconych przez Dyrektora szkoły 
lub kierownika gospodarczego a wynikających z toku bieżącej pracy
9) przestrzeganie zasad tajemnicy służbowej.
ROZDZIAŁ VII
Obieg dokumentów i podpisywanie korespondencji

§ 32.
1. W XXVI Liceum Ogólnokształcącym w Łodzi obowiązują następujące zasady obiegu dokumentów:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdział, załatwianie, obieg 
i przekazywanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w szkole;

2) pocztę wpływającą do jednostek organizacyjnych rozdziela do załatwienia podległym pracownikom Dyrektor szkoły;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wpływającej mają charakter wiążących poleceń służbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do załatwienia zgodnie z dekretacją;

5) wyznaczeni do załatwienia spraw pracownicy, zobowiązani są do merytorycznego opracowania projektów pism w określonych terminach i przedłożenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.
2. Obieg dokumentów w szkole może odbywać się z wykorzystaniem narzędzi informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoły w drodze odrębnego zarządzenia.
§ 33. 
1. Do podpisu Dyrektora szkoły zastrzega się pisma i dokumenty:

1) kierowane do organów władzy państwowej oraz do organów administracji samorządowej;

2) kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji kontroli w związku z prowadzonymi przez nie postępowaniami;

3) związane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania administracyjnego chyba, że Dyrektor udzielił stosownych upoważnień.

2. Ponadto Dyrektor szkoły podpisuje:

1) dokumenty w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników szkoły; 

2) pisma okolicznościowe, listy gratulacyjne;

3) upoważnienia do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej i wystąpienia pokontrolne; 
3. W przypadku nieobecności Dyrektora szkoły, korespondencję zastrzeżoną do jego podpisu podpisuje upoważniony przez niego Wicedyrektor.

4. Pisma podpisują pracownicy w zakresie ustalonym właściwym upoważnieniem. 
5. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określają odrębne instrukcje.

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów odbywa się według zasad określonych w instrukcji kancelaryjnej.
ROZDZIAŁ VIII
Organizacja przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków

§ 34. 
1. Organizacja przyjmowania skarg i wniosków:

1) W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez dyrektora 
lub wicedyrektora;
2) Dyrektor szkoły lub wicedyrektor przyjmują skargi i wnioski w środy od godz. 1400 
do 1600
3) Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie lub także za pomocą dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu;
4) Pracownik szkoły, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie dyrektorowi;
5) Sekretariat szkoły prowadzi rejestr skarg i wniosków;
6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne 
oraz organizacje społeczne podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osób fizycznych i prawnych;
7) Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego- anonimy;
8) Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:
a) liczba porządkowa,

b) data wpływu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin załatwienia skargi/wniosku,

g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku,

h) data załatwienia,

i) krotka informacja o sposobie załatwiania sprawy.

9) Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły.

2. Kwalifikowanie skarg i wniosków:
1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
2) Każda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków;
3) Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieusunięci braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;
4) Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoły, należy zarejestrować, 
a następnie pismem przewodnim przesłać zgodnie właściwością, zawiadamiając 
o tym równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię pisma zostawić w dokumentacji szkoły;
5) Skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, należy zarejestrować a następnie pismem przewodnim przesłać właściwym organom zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić 
w dokumentacji szkoły;
6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania;
7) Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać 
w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego.
3. Rozpatrywanie skarg i wniosków:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona;
2) Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następują dokumentację:
a) oryginał skargi/wniosku,

b) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku 
i wynikach postępowania wyjaśniającego,

c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku,

d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia sprawy wraz z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem,

e) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać:
a) oznaczenie organu, od którego pochodzi,

b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku,

c) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę.

4) Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły.
ROZDZIAŁ IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 35.
1. Kontrola polega na badaniu działalności jednostki pod względem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wyników oraz zapobieganiu powstawania nieprawidłowości 
i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnętrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnętrzne.

3. Celem kontroli wewnętrznej w szkole jest badanie prawidłowości realizacji zadań, efektywności działania, w szczególności kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodności postępowania pracowników z obowiązującymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób 
za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i środków umożliwiających likwidacje nieprawidłowości;
5) omówienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem. 
4. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoły przeprowadza kontrolę w zakresie:

a) prawidłowej realizacji zadań wychowawczych, opiekuńczych 
i dydaktycznych,

b) prawidłowej realizacji zadań i czynności wszystkich pracowników szkoły,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwał Rady Pedagogicznej,

e) prawidłowości gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji księgowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodności wypłat wynagrodzenia z dokumentacją źródłową,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j) wykorzystywania urlopów pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamówień publicznych,

l) przestrzegania instrukcji księgowych, obiegu dokumentów, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodowania druków ścisłego zarachowania, terminowości składania sprawozdań,

n) zabezpieczenia nośników danych, archiwizacja danych i dokumentów.

2) Wicedyrektor szkoły przeprowadza kontrolę w zakresie:

a) prawidłowej realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych 
i opiekuńczych,

b) prawidłowości prowadzenia dokumentacji szkolnej,

c) prawidłowej organizacji zajęć pozalekcyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwał Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez uczniów i nauczycieli statutu szkoły,

g) przestrzegania przez uczniów i nauczycieli przepisów bhp i p/poż,

3) Główny księgowy przeprowadza kontrolę w zakresie:

a) rzetelności i terminowości wykonywania operacji księgowych,

b) prawidłowego naliczania podatków i składek,

c) prawidłowego prowadzenia dokumentacji księgowo- finansowej,

d) poprawności ewidencji majątku,

e) inwentaryzowania składników majątkowych,

f) prawidłowej gospodarki magazynowej,

g) poprawności wystawianych faktur,

h) stan kasy,

i) ochronę danych osobowych,

j) odprowadzania terminowego należnych podatków, składek ZUS i innych płatności,

k) prawidłowej gospodarki środkami ZFŚS,

4) Kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrolę w zakresie:

a) dyscypliny pracy pracowników administracji i obsługi,

b) prawidłowości wykonywania obowiązków pracowników administracji 
i obsługi,

c) utrzymania porządku i czystości w szkole,

d) sprawności urządzeń technicznych, sportowych, sprzętu p/poż, instalacji elektrycznych, odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania środkami czystości artykułami biurowymi,

g) zabezpieczenia budynków przed kradzieżą,

h) prowadzenia dozoru szkoły przez firmę ochroniarską.

5) Inspektor bhp przeprowadza kontrolę w zakresie ujętym w rozporządzeniu R. M. 
z 2 września 1997 r. w sprawie służby BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 
ze zm.)

ROZDZIAŁ X
Przepisy końcowe

§ 36.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące, Statut XXVI Liceum Ogólnokształcącego im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi oraz Regulamin Pracy.

§ 37.
 Wprowadzanie zmian do Regulaminu może nastąpić w trybie właściwym dla jego ustalenia.
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