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Załącznik 
do Uchwały Nr 115/13 

Zarządu Powiatu Sejneńskiego 

z dnia 27.03.2013 r. 

Regulamin  Organizacyjny
Zespołu Szkół Ogólnokształcącego w Sejnach
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Celem regulaminu jest przedstawienie struktury organizacyjnej obowiązującej w Zespole Szkół Ogólnokształcących w Sejnach służącej stworzeniu warunków właściwego porządku pracy, określenie obowiązków i uprawnień pracodawcy i pracowników.

2. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 2
1. Organem prowadzącym Zespół Szkół Ogólnokształcących w Sejnach jest Powiat Sejneński.
2. Szkoła działa jako jednostka budżetowa.
3. Nadzór pedagogiczny nad szkołami sprawuje Podlaski Kurator Oświaty z siedzibą w Białymstoku.
4. Zespół Szkół Ogólnokształcących w Sejnach jest publiczną placówką oświatową, mieści się 
w Sejnach przy ul. Łąkowa 1.
5. Zespół Szkół Ogólnokształcących w Sejnach realizuje zadania wynikające ze Statutu Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach.
§ 3
1. Szkoła działa na podstawie:

1) Ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz  2572 z późn. zm.),
2) Uchwały Nr XVII/69/2000 z dnia 8 maja 2000 r. w sprawie założenia Zespołu Szkół Ogólnokształcących  w Sejnach przy ul. Łąkowa 1,
3) Statutu Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach,
4) Innych regulaminów wewnętrznych.

2. Zasady gospodarki finansowej  szkoły określa:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.)
Rozdział II
Struktura organizacyjna
§ 4

W skład Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach wchodzą następujące szkoły:
1) Gimnazjum Nr 2 w Sejnach

2) Liceum Ogólnokształcące im. Szymona Konarskiego w Sejnach

3) Liceum Ogólnokształcące dla Dorosłych w Sejnach
4) Szkoła Policealna dla Dorosłych Nr 2 w Sejnach.
§ 5

1. Strukturę podległości w zakresie pedagogicznym przedstawia schemat przedstawiony 
w załączniku nr 1.
2. Strukturę podległości w zakresie administracji i obsługi przedstawia schemat 
w załączniku nr 2.
3. Grafik pracy i zakres pracy działalności personelu sprzątającego stanowi załącznik nr 3.
4. Całokształtem działań szkoły kieruje dyrektor i ponosi za nią pełną odpowiedzialność.
5. Dyrektor reprezentuje szkołę na zewnątrz.
6. Dyrektor jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz ustawy 
o pracownikach samorządowych.

7. Dyrektora w czasie nieobecności zastępuje wicedyrektor.
Rozdział III

Organa Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach, ich zadania i kompetencje.

§ 6
Organa szkoły:
1. Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach.

2. Wicedyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach.

3. Rada Pedagogiczna.

4. Rada Rodziców.

5. Samorząd Uczniowski.

6. Rada Semestralna Samorządu Uczniowskiego (Rada Słuchaczy).
§ 7

Zadania i kompetencje dyrektora szkoły.
1. Szkołą kieruje dyrektor, który jest jej przedstawicielem na zewnątrz, przełożonym służbowym wszystkich pracowników szkoły, przewodniczącym Rady Pedagogicznej. Dyrektor sprawuje opiekę nad dziećmi i młodzieżą uczącą się w szkole.
2. Zadania i kompetencje dyrektora szkoły określa  Statut Szkoły.

3. Dyrektor szkoły odpowiedzialny jest za:

1) dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoły,
2) realizację zadań zgodnie z uchwałami rady pedagogicznej, podjętymi w ramach jej kompetencji stanowiących oraz zarządzeniami organów nadzorujących szkołę,
3) tworzenie warunków do rozwijania samorządnej i samodzielnej pracy uczniów i wychowanków,
4) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań i ich doskonaleniu zawodowym,
5) zapewnienie w miarę możliwości odpowiednich warunków organizacyjnych do realizacji zadań dydaktycznych i opiekuńczo – wychowawczych,
6) zapewnienie bezpieczeństwa uczniom i nauczycielom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę
7) sprawuje kontrolę zarządczą w szkole.
4. Dyrektor szkoły w szczególności 
1) kieruje działalnością szkoły i reprezentuje ją na zewnątrz

2) sprawuje nadzór pedagogiczny

3) realizuje uchwały rady pedagogicznej i podjęte w ramach jej kompetencji stanowiących
4) sprawuje opiekę nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne

5) dysponuje środkami określonymi w planie finansowym szkoły zaopiniowanym przez radę pedagogiczną i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie
6) organizuje administracyjną, finansową i gospodarczą obsługę szkoły

7) wykonuje zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom i nauczycielom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę,
8) wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczególnych,
9) współdziała ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycieli w organizacji praktyk pedagogicznych,
10) odpowiada za właściwą organizację i przebieg egzaminów przeprowadzonych w szkole,

11) stwarza warunki do działanie w szkole wolontariuszy, stowarzyszeń i innych organizacji, których celem statutowym jest działalność wychowawcza lub rozszerzenie i wzbogacenie form działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej szkoły,
12) dyrektor szkoły w celu wykonania swoich zadań współpracuje ze związkami zawodowymi, 
Radą Pedagogiczną, Rodzicami, Samorządem Uczniowskim i Radą Słuchaczy.
§ 8

Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoły.
1. Zadania i kompetencje wicedyrektor określone są w statucie szkoły.
2. Wicedyrektor wykonuje określone niżej zadania:
1) hospitowanie zajęć lekcyjnych zgodnie z grafikiem hospitacji,
2) zatwierdzanie i kontrolowanie dokumentacji nauczania,

3) przygotowanie analiz, ekspertyz i opinii ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego,

4) organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli,

5) organizacja i nadzorowanie imprez szkolnych i prac społecznych na rzecz szkoły,

6) opracowanie i organizacja naboru uczniów do klas pierwszych,

7) opracowywanie harmonogramu dyżurów nauczycieli,
8) opracowywanie tygodniowego rozkładu zajęć,
9) wykonywanie innych zadań zleconych doraźnie, okresowo lub na stałe przez dyrektora szkoły.
3. Zakres uprawień wicedyrektora:

1) wydawanie zleceń nauczycielom, wynikających ze sprawowanego nadzoru,
2) wnioskowanie o nagrody i kary dla nauczycieli nadzorowanych przez wicedyrektora,

3) podpisywanie z użyciem imiennej pieczęci dokumentów wynikających z wykonywania wymienionych czynności oraz zaświadczeń wydawanych uczniom szkoły.

4.   Wicedyrektor odpowiada za:
1) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa, w tym statutu szkoły i regulaminów wewnętrznych,
2) terminowe załatwianie spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami,
3) przygotowanie rzeczowych odpowiedzi, dokumentów oraz propozycji rozwiązań problemów wynikających 
z wykonywania powierzonych zadań,
4) uzgadnianie z dyrektorem szkoły podejmowanych czynności służbowych oraz bieżące informowanie go 
o wynikach realizacji powierzonych zadań,

5) zachowanie tajemnicy służbowej,
6) zachowanie drogi służbowej,

7) rzeczowe załatwianie interesantów w ramach swoich kompetencji,

8) zastępowanie w czynnościach służbowych dyrektora szkoły w czasie jego nieobecności.

§ 9
Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej.

1. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej określone są w statucie szkoły oraz w Regulaminie Pracy Rady Pedagogicznej .
2. Do kompetencji stanowiących Rady Pedagogicznej należy:
1) zatwierdzanie planów pracy Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach,
2) zatwierdzanie wyników klasyfikacyjnych i promocji uczniów,
3) podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych w Zespole Szkół Ogólnokształcących w Sejnach,
4) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) podejmowanie uchwał w sprawie skreślenia uczniów z ewidencji Zespołu Szkół Ogólnokształcących 
w Sejnach,
6) podejmowanie decyzji o rozdziale dodatkowych godzin ujętych w planie nauczania na dany semestr 
na poszczególne przedmioty.
3. Rada Pedagogiczna opiniuje:
1) tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych,
2) plan wykorzystania środków finansowych,
3) wnioski o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród oraz innych form uznania,
4) propozycje przydziału nauczycielom stałych prac i zajęć związanych bezpośrednio z organizacją procesu dydaktyczno – wychowawczego i opiekuńczego, w ramach przysługującego nauczycielom wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowych odpłatnych zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych,
5) programy nauczania z poszczególnych przedmiotów przedstawione dyrektorowi szkoły przez nauczycieli,

6) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród i innych wyróżnień.
§ 10

Zadania i kompetencje Rady Rodziców.

1. Zadania i kompetencje Rady Rodziców określone są w Regulaminie Rady Rodziców.
2. Rada Rodziców stanowi samodzielną reprezentację rodziców.

3. Rada Rodziców może występować do dyrektora szkoły i innych organów szkoły, organu prowadzącego szkołę oraz organu sprawującego nadzór pedagogiczny z wnioskami i opiniami we wszystkich sprawach szkoły.
4. Do kompetencji Rady Rodziców należy:

1) pomoc dyrektorowi i Radzie Pedagogicznej w wypracowaniu perspektywicznego programu rozwoju Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach, jego bazy i wyposażenia,
2) działanie na rzecz stałej poprawy warunków pracy i wypoczynku uczniów i nauczycieli,

3) opiniowanie projektu planu finansowego składanego przez dyrektora szkoły,
4) w porozumieniu z Radą Pedagogiczną uchwala program wychowawczy i program profilaktyczny,
5) dokonywanie oceny sytuacji wychowawczej w środowisku pozaszkolnym, rówieśniczym i rodzinnym,

6) udzielanie młodzieży pomocy wychowawczej i materialnej,

7) opiniowanie dorobku zawodowego nauczyciela za okres stażu.

§ 11

Zadania i kompetencje Samorządu Uczniowskiego
1. Zadania i kompetencje Samorządu Uczniowskiego są określone w Regulaminie Samorządu Uczniowskiego.
2. Samorząd Uczniowski jest reprezentantem ogółu uczniów.

3. Do kompetencji Samorządu Uczniowskiego należy przedstawianie Radzie Pedagogicznej i dyrektorowi szkoły wniosków i opinii we wszystkich sprawach szkoły, w szczególności dotyczących realizacji podstawowych praw uczniów takich, jak:
1) prawo do zapoznania się z wymaganiami edukacyjnymi z poszczególnych przedmiotów oraz sposobami sprawdzania osiągnięć edukacyjnych,
2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postępów w nauce i zachowaniu,

3) prawo do organizowania życia szkolnego, umożliwiającego zachowanie właściwych proporcji między wysiłkiem szkolnym a możliwością rozwijania i zaspokajania własnych zainteresowań,

4) prawo redagowania i wydawania gazetki szkolnej,
5) prawo prowadzenia własnej strony internetowej,

6) prawo organizowania działalności kulturalnej, oświatowej, sportowej oraz rozrywkowej zgodnie z własnymi potrzebami i możliwościami organizacyjnymi, w porozumieniu z dyrektorem szkoły,
7) prawo wyboru nauczyciela na opiekuna Samorządu Uczniowskiego.
Rozdział IV

Pracownicy pedagogiczni, ich zadania i kompetencje.

§ 12

Pracownicy pedagogiczni Zespołu Szkół Ogólnokształcący w Sejnach

1. Nauczyciele.
2. Nauczyciele wychowawcy.

3. Nauczyciel bibliotekarz.

4. Wychowawca świetlicy szkolnej.

5. Psycholog szkolny.
§ 13

Zadania i kompetencje nauczycieli:
1. Prawa i obowiązki nauczyciela zawarte są w Karcie Nauczyciela.
2. Nauczyciel w szczególności:
1) prowadzi pracę dydaktyczno – wychowawczą i opiekuńczą oraz ponosi pełną odpowiedzialność za jakość i wyniki tej pracy,
2) ponosi odpowiedzialność za bezpieczeństwo powierzonych jego opiece uczniów,

3) zabezpiecza prawidłowy przebieg procesu dydaktycznego, 

4) dba o pomoce dydaktyczne i sprzęt szkolny,

5) wspiera rozwój psychofizyczny uczniów, ich zdolności oraz zainteresowania,
6) jest bezstronny, obiektywny i sprawiedliwy w ocenie wszystkich uczniów,

7) udziela pomocy w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych,
8) systematycznie doskonali swoje umiejętności dydaktyczne.
3. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotów pokrewnych tworzą zespół przedmiotowy. Pracą zespołu przedmiotowego kieruje powołany przez dyrektora szkoły przewodniczący zespołu.
4. Cele zespołu przedmiotowego określone są w statucie.
5. W zależności od potrzeb szkoły powołuje się zespoły problemowe. Pracą zespołu kieruje powołany przez dyrektora szkoły lider zespołu problemowego.

§ 14

Zadania i kompetencje nauczyciela wychowawcy:

1. Zadania i kompetencje nauczyciela wychowawcy określone są w statucie szkoły.
2. Nauczyciel wychowawca w szczególności:
1) sprawuje opiekę wychowawczą nad uczniami,
2) tworzy warunki wspomagające rozwój ucznia oraz przygotowania do życia w zespole, rodzinie i społeczeństwie,
3) podejmuje działania integracyjne zespół klasowy,

4) rozwiązuje konflikty w zespole uczniów oraz pomiędzy uczniami a nauczycielami,

5) otacza indywidualną opieką każdego wychowanka, 

6) planuje i organizuje wspólnie z uczniami i ewentualnie ich rodzicami imprezy klasowe (wieczorki, dyskoteki, choinkę, studniówkę), wycieczki do teatru, wycieczki krajoznawcze, biwaki, rajdy rowerowe, spływy kajakowe,
7) ustala treść i formę godzin wychowawczych,

8) współdziała z nauczycielami uczącymi w jego klasie,

9) utrzymuje kontakt z rodzicami, włączając ich w sprawy życia klasy i szkoły,

10) współpracuje z psychologiem szkolnym oraz Poradnią Psychologiczno – Pedagogiczną w celu udzielania pomocy psychologicznej i pedagogicznej,
11) zapoznaje uczniów oraz rodziców (prawnych opiekunów) z kryteriami ocen zachowania oraz przekazuje rodzicom (prawnym opiekunom) swoich wychowanków informację o przewidywanych dla nich ocenach rocznych, zgodnie z WSO poszczególnych klas,
12) informuje rodziców o wynikach i problemach w zakresie kształcenia i wychowania,
13) powiadamia rodziców na piśmie o przewidywanych dla ucznia śródrocznych i końcowo rocznych ocenach niedostatecznych,

14) prawidłowo i terminowo prowadzi dokumentację klasy i każdego ucznia oraz inne dokumenty, zgodnie 
z zarządzeniem dyrektora,
3. Nauczyciel wychowawca zobowiązany jest do realizacji szkolnego programu wychowawczego 
i profilaktycznego.
§ 15

Zadania i kompetencje nauczyciela bibliotekarza:

1. Zadania i kompetencje bibliotekarza określone są w statucie szkoły.

2. Zadaniem nauczyciela bibliotekarza jest:
1) udostępnianie zbiory zgodnie z regulaminem biblioteki,
2) realizuje program przysposobienia czytelniczego i informacyjnego,

3) udzielanie pomocy nauczycielom w przeprowadzeniu różnych form zajęć dydaktyczno – wychowawczych,

4) organizowanie imprez czytelniczych (konkursy, spotkania z autorami, apele itp.)

5) prowadzenie różnych form wizualnej informacji i popularyzacji książki,
6) nawiązanie współpracy z rodzicami poprzez poradnictwo na temat wychowania czytelniczego w rodzinie oraz informowanie i czytelnictwie uczniów,

7) współpraca z nauczycielami w zakresie czytelnictwa literatury popularnonaukowej,

8) troszczy się o właściwą organizację, wyposażenie i estetykę biblioteki,

9) gromadzi zbiory zgodnie z profilem programowym szkoły i jej potrzebami ora przeprowadza ich selekcję,
10) prowadzi warsztat informacyjno – bibliograficzny w formie katalogów,
11) prowadzi dokumentację pracy biblioteki, składa roczne sprawozdania z pracy biblioteki,

12) doskonali warsztat pracy,
13) sprawuje opiekę nad uczniami przebywającymi w czytelni podczas realizacji zastępstw za nieobecnych nauczycieli.
§ 16

Zadania i kompetencje wychowawcy świetlicy szkolnej:

1. Wychowawca świetlicy szkolnej zobowiązany jest:
1) opracować roczny plan pracy świetlicy,
2) organizować zajęcia wynikające z planów działania i programu wychowawczego szkoły,
3) organizować tak zajęcia, aby były atrakcyjne, interesujące, zgodne z obowiązującym planem,
4) wykorzystywać zajęcia do utrwalania, poszerzania wiadomości zdobytych w szkole,
5) otoczyć szczególną opieką dzieci mające trudności w nauce, sprawiające trudności wychowawcze, oraz dzieci z trudnych warunków środowiskowych,
6) dbać o bezpieczeństwo dzieci podczas spacerów, przy wsiadaniu do autobusu itp.,
7) zwalniać dzieci tylko na pisemną lub osobistą prośbę rodziców,
8) organizować różnorodne zajęcia, mające na celu wszechstronny rozwój osobowości wychowanków oraz rozwój ich zainteresowań i uzdolnień,
9) zwracać uwagę na właściwe zachowanie uczniów,
10) współpracować z wychowawcami klas.
§ 17

Zadania i kompetencje psychologa szkolnego:

1. Psycholog szkolny zobowiązany jest:
1) rozpoznanie indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowanie przyczyn niepowodzeń w szkole,
2) prowadzenie badań i działań diagnostycznych dotyczących uczniów, w tym diagnozowanie potencjalnych możliwości, wspieranie mocnych stron ucznia oraz uczniów z wybitnymi uzdolnieniami,
3) diagnozowanie sytuacji wychowawczych, w celu wspierania rozwoju ucznia, określania odpowiednich form pomocy psychologiczno – pedagogicznej, w tym działań profilaktycznych, mediacyjnych 
i interwencyjnych wobec uczniów, rodziców i nauczycieli, 
4) pomoc i wspieranie uczniów i ich rodzin w sytuacjach trudnych, kryzysowych dla nich, 
w tym konsultacje indywidualne,
5) organizowanie i prowadzenie różnych form pomocy psychologicznej dla uczniów, rodziców 
i nauczycieli (np.: warsztaty, pogadanki, doradztwo indywidualne itp.)
6) opieka nad dziećmi objętymi indywidualnym nauczaniem,
7) poradnictwo indywidualne uczniów szczególnie, tzw. „trudnych” i wynikających z bieżących potrzeb,
8) diagnoza zachowań agresywnych wśród uczniów oraz inne badania psychologiczne lub ankietowe wynikające z bieżących potrzeb szkoły lub zaistniałej sytuacji,
9) planowanie i organizowanie akcji profilaktycznych,
10) udzielanie nauczycielom pomocy w dostosowaniu wymagań edukacyjnych do indywidualnych potrzeb ucznia, u którego stwierdzono specyficzne trudności w uczeniu się,
11) podejmowanie działań mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacji kryzysowej,
12) współpraca z instytucjami niosącymi pomoc rodzinie i w sytuacjach kryzysowych, m.in. z MOPS, GOPS, policja, specjalistyczne poradnie, kuratorzy sądowi itp.,
13) współpraca z dyrekcją, Radą Pedagogiczną, pielęgniarką w sprawach bieżących szkoły,
14) zapewnienie uczniom doradztwa w zakresie wyboru kierunku kształcenia i zawodu,
15) wspieranie wychowawców klas oraz zespołów wychowawczych i innych zespołów 
problemowo – zadaniowych w działaniach profilaktyczno – wychowawczych wynikających 
z programu wychowawczego szkoły,

16) przeciwdziałanie demoralizacji i niedostosowaniu społecznemu uczniów,
17) wywiady z rodzicami i uczniami,
18) rozeznanie potrzeb i planowanie pomocy materialnej uczniom, którzy tego potrzebują,

19) organizacja zajęć integracyjnych dla klas pierwszych,

20) planowanie tematyki godzin wychowawczych,

21) opracowanie procedur postępowania z uczniem, który naruszy regulamin szkolny (np.: picie alkoholu, palenie papierosów, stosowanie przemocy fizycznej),
22) Inne czynności wynikające z organizacji szkoły polecone przez Dyrektora.
Rozdział V

Pracownicy administracji, ich zadania i kompetencje.

§ 18

Pracownicy administracji
1. Samodzielny referent.
2. Samodzielny referent – ds. kadrowych.
3. Główny księgowy.

4. Księgowy.

§ 19

Zadania i kompetencje samodzielnego referenta:

1. Przyjmowanie i kontaktowanie interesantów z odpowiednimi osobami.
2. Prowadzenie dokumentacji bieżącej sekretariatu:
1) dziennik korespondencji,
2) załatwianie korespondencji bieżącej,
3) koordynowanie obiegu i ewidencji dokumentów zgodnie z instrukcją kancelaryjną,
4) sporządzanie dokumentacji statystycznej (System Informacji Oświatowej),
5) inna dokumentacja.

3. Prowadzenie rejestrów:

1) rejestr wydawanych zaświadczeń,

2) rejestr wydanych legitymacji szkolnych,

3) rejestr wydanych indeksów dla szkół zaocznych,

4) rejestr wydanych znaczków,

5) rejestr druków ścisłego zarachowania,
4. Prowadzenie dokumentacji uczniów Gimnazjum Nr 2 w Sejnach, Liceum Ogólnokształcącego 
im. Szymona Konarskiego w Sejnach, Liceum Ogólnokształcącego dla Dorosłych w Sejnach, Szkoła Policealna Nr 2 w Sejnach:
1) prowadzenie ewidencji uczniów i księgi obwodowej,
2) komplementowanie dokumentów osobistych uczniów,
3) prowadzenie dokumentacji wypełnienia obowiązku szkolnego przez dzieci zamieszkałe w obwodzie i poza obwodem szkoły,
4) prowadzenie ewidencji losów absolwentów,
5) wydawanie zaświadczeń uczniom /w tym co celów wojskowych/,
6) wydawanie legitymacji szkolnych oraz indeksów,
7) rozliczanie uczniów i słuchaczy odchodzących,

8) opracowywanie terminarzu zjazdów oraz terminarzu sesji egzaminacyjnych w szkołach zaocznych,

9) zgłaszanie do egzaminu gimnazjalnego uczniów Gimnazjum Nr 2 w Sejnach w programie HERMES, 

10) zgłaszanie do egzaminu maturalnego uczniów Liceum Ogólnokształcącego im. Szymona Konarskiego 
w Sejnach oraz Liceum Ogólnokształcącego dla Dorosłych w Sejnach w programie HERMES oraz przesyłanie wyników egzaminu ustnego do Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w Łomży,
11) zgłaszanie słuchaczy Szkoły Policealnej dla Dorosłych Nr 2 w Sejnach do egzaminu zawodowego 
w programie HERMES oraz przesyłanie wyników do Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w Łomży.
5. Czuwanie nad właściwym zaopatrzeniem sekretariatu szkoły w odpowiednie materiały i przybory.
6. Prowadzenie ewidencji wypożyczanego sprzętu (laptopy, projektory, aparaty fotograficzne, kamera) 
na godziny lekcyjne.
7. Prowadzenie składnicy akt.

8. Zabezpieczenie pieczęci i druków ścisłego zarachowania.
9. Zamawianie, wydawanie, drukowanie i rozliczanie świadectw szkolnych.

10. Wystawianie i wydawanie duplikatów i odpisów świadectw.
11. Grzeczna i miła obsługa interesantów.

12. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły.

§ 20

Zadania i kompetencje samodzielnego referenta – ds. kadrowych:

1. Prowadzenie spraw kadrowych – kadry nauczycielskiej i pracowników administracji i obsługi.
2. Przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji związanej z przyjmowaniem nowych pracowników.
3. Prowadzenie dokumentacji związanej z ruchem kadrowym:

1) sporządzanie umów i świadectw pracy,
2) dokonywanie stałego przeglądu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych oraz egzekwowanie wymogu dostarczania dokumentów i wpinanie ich na bieżąco do teczek akt osobowych,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, 
4) sporządzanie oraz kontrolowanie listy obecności pracowników,
5) ewidencja urlopów wypoczynkowych,
6) wydawanie zaświadczeń związanych z zatrudnianiem nauczycieli i pracowników administracji i obsługi,
7) sporządzenie dokumentacji stanowiącej podstawę do naliczania wynagrodzeń w listach płac,
8) wydawanie druków i zaświadczeń związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

9) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich,

10) prowadzenie rejestru wydanych delegacji,

11) prowadzenie rejestru urlopu bezpłatnych,
12) inna dokumentacja.
4. Sporządzanie sprawozdań statystycznych (GUS, PFRON, dane kadrowe do Systemu Informacji Oświatowej).
5. Właściwe prowadzenie składnicy akt w zakresie spraw kadrowych.
6. Załatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracowników szkoły.

7. Czuwanie nad aktualizacją badań profilaktycznych pracowników.

8. Obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej.
9. Koordynowanie obiegu i ewidencji dokumentów zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
10. Przekazywanie dyrektorowi informacji od pracowników.
11. Prowadzenie ewidencji wypożyczanego sprzętu (laptopy, projektory, aparaty fotograficzne, kamera) 
na godziny lekcyjne.

12. Grzeczna i miła obsługa interesantów.
13. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły.

§ 21

Zadania i kompetencje głównego księgowego:

1. Głównemu księgowemu powierza się obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowości jednostki,

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

2. Ponadto powierza się następujące obowiązki:

1) prowadzenie księgowości zgodnie z Zakładowym planem kont oraz sporządzanie sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

· terminowe przekazywanie sprawozdań,

· przestrzeganie zachowania równowagi budżetowej,

· ochronę mienia społecznego i rozliczania osób materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

1) opracowywanie sprawozdań finansowych i dokonywania ich analizy,

2) dekretacja dowodów do wszystkich kont bankowych wg obowiązujących przepisów,

3) prowadzenie syntetyki dochodów budżetowych,

4) sprawdzanie i zatwierdzanie rachunków i faktur do wypłaty,

5) rozliczanie inwentaryzacji wg obowiązujących przepisów,

6) sporządzanie list płac,

7) dokonywanie potrąceń przewidzianych przepisami i innych, na które pracownicy pisemnie wyrażają zgodę,

8) sporządzanie zestawień do list płacy z wyszczególnieniem odprowadzeń i potrąceń,

9) naliczanie składek ZUS i ich terminowe rozliczanie, sporządzanie list zasiłkowych i prowadzenie kart zasiłkowych,

10) zasiłków rodzinnych, chorobowych, macierzyńskich i wychowawczych,

11) należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów księgowych, ksiąg rozrachunkowych oraz sprawozdań finansowych.

3. Główny księgowy odpowiedzialny jest za:

1) terminowe, rzetelne i właściwe pod względem prawnym i formalnych wykonywanie czynności należących do zadań Głównego księgowego,

2) rzetelne i terminowe sporządzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdań,

3) prawidłowe i zgodne z instrukcją kancelaryjną ewidencjonowanie i przekazywanie akt,

4) przestrzeganie obowiązków pracowniczych określonych w odrębnych przepisach,

5) właściwe użytkowanie powierzonego mienia.

4. Dowodem dokonania przez Głównego księgowego wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji:

5. Złożenie podpisu przez Głównego księgowego oznacza brak zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem.

6. Ponadto asygnata taka oznacza, że Główny księgowy nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących danej operacji.

7. Swoim podpisem na danym dokumencie Główny księgowy potwierdza również, iż zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a ZSO posiada środki finansowe na ich pokrycie.

8. Główny księgowy uprawniony jest do:
1) w przypadku ujawnienia nieprawidłowości Główny księgowy powinien zwrócić dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunięcia tych nieprawidłowości może on odmówić jego podpisania. O przyczynie odmowy podpisania dokumentu musi jednak powiadomić pisemnie dyrektora ZSO, który               z kolei podejmie decyzję o realizacji danej operacji, ewentualnie jej wstrzymaniu.

2) w celu realizacji wyznaczonych mu zadań, Główny księgowy ma prawo do żądania od pracowników ZSO udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień jak również udostępniania do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem ich informacji i wyjaśnień.

3) Główny księgowy może wnioskować do dyrektora ZSO o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez innych pracowników ZSO prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.
§ 22

Zadania i kompetencje księgowego:

1. Bieżące prowadzenie dokumentacji źródłowej i pomocniczej niezbędnej do naliczania i wypłaty wynagrodzeń (np.: oświadczeń, zaświadczeń, aktów urodzenia, itp.).
2. Zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników i uprawnionych członków rodzin do / z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego.
3. Sporządzanie list wynagrodzeń oraz naliczanie należności z tytułu umów cywilno-prawnych.

4.  Naliczanie świadczeń pieniężnych z tytułu choroby i macierzyńskiego oraz prowadzenia dokumentacji z tym związanej.
5. Naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

6. Sporządzenie i przekazywanie do Zakładu Ubezpieczeń społecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA wraz z załącznikami.

7. Prawidłowe naliczanie, potrącenie, rozliczenie i odprowadzenie do urzędu skarbowego należnych podatkowi zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz sporządzenie deklaracji podatkowych.
8. Prawidłowe dokonywanie potrąceń z wynagrodzeń na podstawie prawomocnych tytułów sadowych i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji.
9. Prowadzenie kart wynagrodzeń (dochodów, potrąconych zaliczek na podatek dochodowy, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne) oraz kart zasiłkowych.
10. Sporządzenie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku oraz przekazywanie ich pracownikom i właściwym urzędom skarbowym.
11. Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracowników, którzy złożyli stosowne oświadczenie oraz przekazywanie informacji pracownikom i właściwym urzędom skarbowym.
12. Przygotowanie dokumentacji związanej z odejściem pracowników na emerytury lub renty (np.: druki Rp-7 „Zaświadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu”).
13. Przygotowanie zaświadczeń o wynagrodzeniu.
14. Sporządzanie sprawozdań z zakresu wynagrodzeń wymaganych przepisami o rachunkowości, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz potrzeby wewnętrznej jednostki.

15. Zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w przechowywanej dokumentacji.
16. Właściwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów płacowych, podatkowych i ubezpieczeniowych.
17. Znajomość przepisów dotyczących ewidencjonowania składników majątku jednostek sektora finansów publicznych oraz prowadzenie ewidencji pomocniczej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych składników aktywów obrotowych posiadanych przez jednostkę.
18. Rozliczanie osób odpowiedzialnych materialnie z powierzonego mienia.
19. Prowadzenie kart kontowych do kont – 310 oraz prawidłowe comiesięczne rozliczanie zużytych materiałów opałowych.
20. Rozliczanie zużycia paliwa, olei silnikowych posiadanych środków transportowych na podstawie norm zużycia paliwa oraz kart drogowych i faktur zakupu.
21. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły i głównego księgowego w toku bieżącej pracy.

22. Księgowa posiada uprawnienia do:

1) podpisywania sporządzonych dokumentów płacowych i rozliczeniowych,
2) zwracania się o pomoc przełożonych w przypadku braku możliwości prawidłowej i zgodnej z przepisami realizacji zakresu czynności,
3) odmowa wykonania polecenia sprzecznego z obowiązującymi przepisami.

Rozdział VI

Pracownicy obsługi, ich zadania i kompetencje.

§ 23

Pracownicy obsługi:

1. Woźna.
2. Sprzątaczka.
3. Majster.

4. Robotnik.
5. Palacz kotłów c.o.

6. Kierowca.
§ 24

Zadania i kompetencje woźnej:

1. Bezpośrednim przełożonym woźnej jest dyrektor szkoły.
2. Do zadań woźnej należy:
1) utrzymanie w pełnej czystości gmachu szkoły oraz przynależnego do niej terenu,
2) organizowanie pracy w sposób zapewniających prawidłową realizację zadań zgodnie z zaplanowanym grafikiem i zakresem pracy personelu sprzątającego – załącznik nr 3,
3) wykonywanie prac porządkowych zgodnie z ustalonym grafikiem pracy,

4) przed przystąpieniem do pracy sprawdzenie czy nie zostały naruszone kłódki, okna, zamki zabezpieczające przed wtargnięciem osób postronnych do  budynku szkoły, zgłosić dyrektorowi szkoły wszelkie naruszenia zabezpieczeń,
5) dbałość o wyposażenie magazynu podręcznego w niezbędny sprzęt i materiały oraz właściwe ich przechowywanie i rozdysponowanie,

6) pilnowanie wejść i wyjść ze szkoły, tak aby na terenie szkoły nie przebywały osoby postronne,
7) wypraszanie z terenu szkoły osób niepowołanych,

8) punktualne dzwonienie na lekcje i przerwy,
9) udzielanie pomocy nauczycielom, uczniom i innym pracownikom szkoły w pracach związanych 
z organizacją uroczystości, projektów edukacyjnych i imprez szkolnych i innych działań organizacyjno – porządkowych,
10) w okresie wiosenno-letnim zagospodarowanie terenu wokół szkoły (sadzenie kwiatów i ich pielęgnacja, dbanie o czystość w parku przyszkolnym, itp.),
11) dbanie o czystość sali gimnastycznej przez cały dyżur pracy,
12) powiadamianie dyrektora szkoły o zdarzeniach i faktach mogących stanowić zagrożenie dla mienia szkoły lub zdrowia i życia osób w niej przebywających,
13) wykonywanie wszystkich prac zgodnie z wymogami przepisów BHP,
14) wykonywanie wszelkich prac zleconych doraźnie przez dyrektora.
3. Woźna odpowiedzialna jest za:
1) terminowe i właściwe wykonywanie obowiązków służbowych,
2) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy,

3) odpowiedzialność materialną za powierzony jej sprzęt i przedmioty.
§ 25
Zadania i kompetencje sprzątaczki:
1. Bezpośrednim przełożonym sprzątaczki jest dyrektor szkoły.
2. Do zadań sprzątaczki należy:
1) dbanie o należyty porządek w przyznanych pomieszczeniach oraz przestrzeganie grafiku pracy zgodnie 
z  załącznik nr 3
2) trzymanie pieczy nad bezpieczeństwem budynku i całością sprzętu szkolnego,
3) powiadamianie dyrektora szkoły o zdarzeniach i faktach mogących stanowić zagrożenie dla mienia szkoły lub zdrowia i życia osób w niej przebywających,

4) wypraszanie z terenu szkoły osób niepowołanych,
5) wykonywanie wszystkich prac zgodnie z wymogami przepisów BHP,

6) wykonywanie wszelkich prac zleconych doraźnie przez dyrektora.
3. Do szczególnych obowiązków należy:
1) dbanie o czystość korytarzy w czasie trwania zajęć lekcyjnych,

2) mycie podłóg po zakończonych zajęciach lekcyjnych,
3) wycieranie na mokro kurzu z parapetów okiennych, mebli, ławek w salach lekcyjnych po zakończonych zajęciach,
4) wycieranie tablic po zakończonych zajęciach,
5) wietrzenie sal,
6) mycie okien,

7) podlewanie kwiatów znajdujących się w salach lekcyjnych i na korytarzu,

8) utrzymanie w należytym porządku urządzeń higieniczno-sanitarnych i ich dezynfekcja,

9) opróżnianie koszy na śmieci,

10) przed wyjściem z pracy sprawdzenie i pozamykanie okien oraz drzwi sal, w których odbywały się zajęcia,

11) gruntowne sprzątanie sal po malowaniu oraz w czasie ferii i wakacji,
4. Sprzątaczka odpowiedzialna jest za:

1) terminowe i właściwe wykonywanie obowiązków służbowych,

2) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy,

3) odpowiedzialność materialną za pobrane materiały czystościowe oraz racjonalne zużycie powierzonych materiałów,
  § 26

Zadania i kompetencje majstra:

1. Bezpośrednim przełożonym majstra jest dyrektor szkoły.
2. Do zadań majstra należy:
1) zapewnienie sprawności techniczno - eksploatacyjnej budynku i urządzeń terenowych oraz zabezpieczenie majątku szkoły,
2) utrzymanie w pełnej czystości gmachu szkoły oraz przynależnego do niej terenu,

3) przeprowadzanie i nadzór nad remontami bieżącymi i kapitalnymi zgodnie z ustaleniami z dyrektorem szkoły,
4) zakup potrzebnych materiałów po ustaleniu z dyrektorem szkoły i otrzymaniu zgody dyrektora szkoły,
5) dbałość i wyposażenie warsztatu pracy w niezbędny sprzęt, narzędzia i materiały oraz właściwe ich utrzymanie,
6) utrzymanie porządku i czystości w warsztacie,

7) udzielenie pomocy nauczycielom, uczniom i innym pracownikom szkoły w pracach związanych 
z organizacją uroczystości, projektów edukacyjnych i imprez szkolnych i innych działań organizacyjno – porządkowych,

8) sprawdzanie ogólnego stanu obiektu i jego wyposażenia, samodzielne usuwanie usterek w zakresie posiadanych możliwości i umiejętności,
9) opieka nad bezpieczeństwem budynku i całością sprzętu szkolnego oraz nad urządzeniami instalacyjnymi,
10) wykonywanie innych prac fizycznych, takich jak czynności malarskie, murarskie i transportowe – przenoszenie urządzeń, mebli, sprzętów,

11) kontrola jakości i naprawa sprzętu szkolnego,
12) powiadomienie dyrekcji szkoły o zdarzeniach i faktach mogących stanowić zagrożenie dla mienia szkoły lub zdrowia i życia osób w niej przebywających,
13) wypraszanie z terenu szkoły osób niepowołanych,

14) wykonywanie wszelkich prac zleconych doraźnie przez dyrektora.
3. Majster odpowiedzialny jest za:

1) bieżące zabezpieczenie gmachu i wyposażenie szkoły,
2) oszczędność materiałów wykorzystanych do remontu.
§ 27

Zadania i kompetencje robotnika:

1. Bezpośrednim przełożonym robotnika gospodarczego jest dyrektor szkoły.
2. Do zadań robotnika gospodarczego należy:
1) kontrola sprawności i naprawa sprzętu szkolnego (ławki, krzesła, stoliki itp.),
2) naprawa i wymiana zamków, drzwi oraz inne naprawy zauważone przez pracowników,
3) wymiana żarówek, świetlówek, naprawa gniazd wtykowych i wyłączników świetlnych,
4) naprawa urządzeń sanitarno – kanalizacyjnych i sanitarnych w razie potrzeby,
5) naprawa i wymiana uchwytów okiennych, uszczelnienie okien,
6) wykonywanie innych prac fizycznych, takich jak czynności malarskie, murarskie i transportowe – przenoszenie urządzeń, mebli, sprzętów,

7) wykonywanie w marę możliwości czynności zleconych przez opiekunów pracowni szkolnych,
8) utrzymanie porządku czystości na terenie posesji, a w szczególności:
- koszenie trawy,

- podlewanie trawników i ogródka,

- pielęgnowanie klombów kwiatowych,

- wygrabianie liści,

- odśnieżenie terenu przyszkolnego i chodników z nim sąsiadujących,

- w czasie zimy posypywanie miejsc oblodzonych piaskiem i solą,

9)   dbałość o ład i porządek na stanowisku pracy,
10)   dbałość o konserwację i właściwą eksploatację powierzonych narzędzi,
11) powiadomienie dyrekcji szkoły o zdarzeniach i faktach mogących stanowić zagrożenie dla mienia szkoły lub zdrowia i życia osób w niej przebywających,

12) wypraszanie z terenu szkoły osób niepowołanych,

13) wykonywanie wszelkich prac zleconych doraźnie przez dyrektora.
3. Robotnik gospodarczy odpowiedzialny jest za:

1) bieżące zabezpieczenie gmachu i wyposażenie szkoły,

2) oszczędność materiałów wykorzystanych do remontu.
  § 28

Zadania i kompetencje palacza c.o.:

1. Bezpośrednim przełożonym palacza c.o. jest dyrektor szkoły.
2. Zakres czynności i obowiązków palacza c.o..
1) Rozpoczynanie i kończenie zmiany zgodnie z harmonogramem.

2) Przed rozpoczęciem zmiany należy:
- zapoznać się ze stanem kotłów oraz urządzeń c.o.,
- zapoznać się ze stanem zmiany zdającej,
- sprawdzić stan kotłowni, pomieszczeń, placu wokół kotłowni oraz stan pod względem sanitarnym,

- sprawdzić stan bezpieczeństwa urządzeń,

3) Po przyjęciu zmiany należy:

- właściwie i prawidłowo spalać opał w kotłach ( na polecenie dyrektora stosować odpowiedni opał),

- rozpalanie i utrzymywanie ognia w piecu c.o. znajdującym się w kotłowni,

- transport mas opałowych do kotłowni i systematyczne zasypywanie kotła opałem,
- nawadnianie kotła i sieci c.o.

- czyszczenie kotła c.o.,

- odżużlanie i odpopielanie rusztów kotła,
- czyszczenie zewnętrznych powierzchni kotłów, armatury pyłów, kurzu oraz systematyczne sprzątanie pomieszczeń kotła,
- wygaszanie kotła c.o.,
- spuszczenie wody z kotła i sieci c.o.,
- kontrolowanie sprawności działania przyrządów kontrolno – pomiarowych, urządzeń zabezpieczających, mechanicznych,

- dbać o stan techniczny urządzeń i narzędzi do obsługi kotłów,

- utrzymywać porządek i czystość w pomieszczeniach kotłowni i wokół kotłowni,

- w przypadku zaistnienia groźby awarii i uszkodzenia urządzeń przystąpić do wyłączenia kotłów lub urządzeń c.o. i niezwłocznie powiadomić przełożonych
- w czasie awarii nie wolno przekazywać zmiany,
- usuwać awarie powstałe na zmianie,

- w przypadku niebezpieczeństwa grożącemu życiu, zabezpieczyć kotły i urządzenia oraz niezwłocznie zawiadomić przełożonych w przypadkach sporadycznych opuścić natychmiast kotłownie,
- przekazanie zmiany i uwagi należy odnotować w „Książce Prac Kotłowni” /przekazanie i przyjęcie zmiany należy potwierdzić podpisami przekazującego i przyjmującego zmianę/,
- przekazać zmianę palaczowi zdolnemu do wykonania pracy, informując go o przebiegu pracy urządzeń i kotłów podczas zmiany,
- wpisać do „Książki Pracy Kotłowni” zużycie opału w czasie zmiany oraz potwierdzić i kwitować przychody opału do kotłowni, przestrzegać wydawanych zarządzeń i instrukcji,
- utrzymanie ładu i porządku na terenie szkoły, 

- odśnieżenie terenu przyszkolnego i chodników z nim sąsiadujących,
- wykonywać wszelkie inne prace zlecone przez dyrektora szkoły.
3.   Palacz c.o. odpowiada za:
1) prawidłową prace urządzeń zainstalowanych w kotłowni oraz kotłów,

2) utrzymanie dyscypliny pracy, czystości i porządek na terenie kotłowni,
3) właściwe działanie urządzeń bezpieczeństwa, zainstalowanych w kotłowni,
4) ciągłość pracy urządzeń kotłowni w sezonie opałowym,

5) utrzymanie właściwej temperatury w zależności od temperatur zewnętrznych,
6) właściwe spalanie opału,

7) zniszczenie kotła poprzez nieprawidłowe działanie urządzeń bezpieczeństwa i niesumienne wykonywanie obowiązków służbowych,

8) wykonywanie pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami BHP,

9) usuwanie awarii wynikłych kotłowni oraz instalacji c.o.,

10) stan opału w kotłowni i na składowisku (niedobry spowodują obciążenia palacza c.o.)

11) właściwą konserwację urządzeń w sezonie opałowym,

4. Obowiązki palacza c.o. w zakresie ochrony przeciwpożarowej:
1) dokonywanie okresowych oględzin stanu technicznego istniejących instalacji c.o.,
2) przestrzeganie instrukcji eksploatacji urządzeń i instalacji oraz znajomość postępowania przy normalnej pracy i w zakresie awarii,
3) nie użytkowanie niekompletnych instalacji i sprzętu, niestosowanie samowolnych przeróbek, instalacji prowizorycznych oraz usuwanie na bieżąco wszelkich stwierdzonych nieprawidłowości w tym zakresie,

4) zgłaszanie przełożonemu o niedociągnięciach z zakresu stanu technicznego instalacji i urządzeń,
5) użytkowanie powierzonego urządzenia w stanie technicznym sprawnym, wycofanie z użycia sprzętu, narzędzi i instalacji, które mogą powodować zagrożenie pożarowe,
6) przestrzeganie przepisów przeciwpożarowych, opanowanie znajomości zasad postępowania w przypadku pożaru, alarmowanie straży pożarnej i obsługi podręcznego sprzętu gaśniczego,
7) znać zasady użytkowania oraz przeznaczenie, rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego,

8) dbać o właściwy stan zabezpieczeń przeciwpożarowych obiektu, a zwłaszcza na swoim stanowisku pracy,
9) niezwłocznie usuwać stwierdzone źródła zagrożenia pożarowego oraz zgłaszać je dyrektorowi,
10) brać czynny udział w akcjach ratunkowych, w razie pożaru lub innego zagrożenia w myśl poleceń kierującego akcją ratowniczą,
§ 29
Zadania i kompetencje kierowcy:

1. Bezpośrednim przełożonym kierowcy jest dyrektor szkoły.
2. Do obowiązków kierowcy należy:

1) rozpoczynanie pracy zgodnie z harmonogramem,
2) przestrzegać przepisy ruchu drogowego, transportu drogowego oraz czasu pracy kierowców,
3) utrzymywać porządek w miejscu pracy, dbać o powierzony pojazd oraz jego wyposażenie,

4) utrzymywać pojazd w stałej gotowości eksploatacyjnej oraz używać go wyłącznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

5) oszczędnie gospodarować pojazdem,

6) konserwacja i wykonywanie drobnych napraw pojazdu,
7) w sytuacji zaistnienia konieczności naprawy pojazdu kierowca ma obowiązek niezwłocznie zgłosić ten fakt przełożonemu, w przypadku poważniejszych awarii oddawanie pojazdu do warsztatu i sprawowanie pieczy nad dokonywanymi naprawami,
8) informować dyrektora szkoły o konieczności zakupu części zamiennych, ogumienia i narzędzi,

9) dokonywanie zakupów  po ustaleniu z dyrektorem szkoły i otrzymaniu zgody dyrektora szkoły,
10) na dokonanie naprawy w trasie potrzebna jest zgoda dyrektora szkoły,
11) prawidłowo wypełniać karty drogowe oraz pozostałą dokumentację,
12) obowiązany jest tankować pojazd na stacjach benzynowych oferujących stosunkowo niskie ceny za paliwo,
13) na bieżąco kontrolować stan techniczny pojazdu:
- kontrolować stan płynów w chłodnicy, stan oleju,
- kontrolować wizualny stan ogumienia, bieżnika, śruby, ciśnienia,
- kontrolować oświetlenie i elektrykę, a w szczególności żarówki, reflektory, bezpieczniki, stan kloszy,
- kontrolować stan podwozia,
- kontrolować wyposażenie, w szczególności pokładowej skrzynki narzędziowej.
14) używać pojazd w sposób oszczędny i dbały,
15) wykonywanie w przypadku braku pracy zasadniczej, pracy zastępczej na polecenie dyrektora szkoły
3. Kierowca odpowiedzialny jest za:
1) Powierzony pojazd i jego wyposażenie,
2) Prawidłowe i oszczędne używanie pojazdu,

3) Prawidłowe prowadzenie dokumentacji,

4) Przestrzeganie czasu pracy i czasu odpoczynku,

5) Informowanie dyrektora szkoły o wszelkich utrudnieniach w realizacji przewozu,

Rozdział VII

Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków.
§ 30
Dyrektor oraz pracownicy Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków od poniedziałku do piątku w godzinach od 800 -1500.
§ 31
Pracownik przyjmujący interesantów w ramach skarg i wniosków sporządza notatkę służbową.
§ 32
1. Rejestr skarg i wniosków prowadzi samodzielny referent.
2. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach.
Rozdział VIII
Zastępstwa w czasie nieobecności w pracy.

§ 33
1. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje wicedyrektor, a w przypadku nieobecności dyrektora i wicedyrektora pracownik wyznaczony przez dyrektora na piśmie.
2. Zastępstwa pracowników pedagogicznych ustala wicedyrektor szkoły według potrzeb.
3. Zastępstwa pracowników administracji i obsługi ustala dyrektor szkoły według potrzeb.
4. Osoba zastępowana ma obowiązek przekazania osobie zastępującej wykazu spraw do załatwienia z niezbędnymi środkami (klucze, materiały, wytyczne, itp.) tak, aby normalny tok pracy nie uległ zakłóceniu.
5. Osoba pełniąca zastępstwo jest zobowiązana niezwłocznie po powrocie osoby zastępowanej przekazać jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, które zostały podjęte podczas pełnienia zastępstwa.
Rozdział IX
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentów i korespondencji.
§ 34
Szczegółowe zasady podpisywania pism i dokumentów oraz ich obiegu ustalają przepisy Instrukcji Kancelaryjnej.
Rozdział X
Planowanie i realizowanie kontroli wewnętrznej.

§ 35
1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnętrznej w Zespole Szkół Ogólnokształcących w Sejnach przebiega zgodnie z obowiązującym Regulaminem Kontroli Wewnętrznej.
2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnętrznej w obszarze działalności pedagogicznej w Zespole Szkół Ogólnokształcących w Sejnach przebiega zgodnie z obowiązującym Regulaminem Kontroli Wewnętrznej.
Rozdział XI
Organizacja pracy
§ 36
Szczegółowe zasady organizacji pracy i porządku pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki określa Regulamin Pracy.
Rozdział XII
Postanowienia końcowe.

§ 37
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach wymaga zachowania formy  i trybu przewidzianego dla jego ustalenia.
§ 38
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach wchodzi w życie w dniu określonym Uchwałą Zarządu Powiatu Sejneńskiego.

Załącznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego 
Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach

STRUKTURA PODLEGŁOŚCI W ZAKRESIE PEDAGOGICZNYM






Załącznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego 
Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach

STRUKTURA PODLEGŁOŚCI W ZAKRESIE ADMINISTRACJI I OBSŁUGI












Załącznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego 
Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Sejnach

GRAFIK PRACY I ZAKRES PRACY PERSONELU SPRZATAJĄCEGO
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