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im. Stanislawa Staszica
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nr 2/7/2019 z dnia 02.07.2019r.

w sprawie: wprowadzania w I Liceum Ogédlnoksztaleacym im. St. Staszica
w Lublinie Regulaminu Organizacyjnego

na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r nr 142 poz. 1591 ze zm.), ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity z 2004 r. Dz. U. nr 256, poz. 2572 z
pézn. zm.), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r . Karta Nauczyciela (tekst jednolity
22006 r. Dz. U. nr 97 , poz. 674 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1988 r. Dz. U. nr 21, poz. 94 z pozn. zm.) i innych
przepiséw szczegdtowych, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam zmieniony regulamin organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny obowiazujacy w [ Liceum

Ogolnoksztalcacym im. Stanistawa Staszica w Lublinie, wprowadzony
zarzadzeniem dyrektora szkoty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.
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Rozdznial |
Przepisy ogonlne

§1

: g - | inte, zwany dalej
1. Regulaminu Organizacyjny 1 Liceum Ogdlnoksztatcacego im. St. Staszica w Lublinie y J
. , . ; i vania, sprawowania
Regulaminem, okresla szezegolowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, spr: ‘
) b s ‘1 ¢t jInvch stanowisk w
nadzoru, a takze zakresy zadan oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosei dla poszczegolnych s

placowee.

2. llehro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcacego im. St. Staszica
w Lublinie

2) Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut I Liceumn Ogdlnoksztalcacego im. St. Staszica w
Lublinie

3) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe zdnia 07.09 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity:

Dz.U 22015 r.poz.2256 ze zm.)

4) Nauczycielu —nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w I Liceum Ogélnokszta tcacym

im. St. Staszica w Lublinie,

5) Pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Szkoty
6) Szkole — nalezy przez to rozumieé I Liceum Ogodlnoksztatcace im. St. Staszica
w Lublinie,
§2
1. I Liceum Ogodlnoksztalcacego im. St. Staszica w Lublinie, jest jednostka budzetowa, powotana do

wykonywania przynaleznych jej zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) Oswiatowego

2) Powszechnie obowigzujacego

3) Przyj¢tych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowe|
4) Wewngatrzszkolnego

2. Siedzibg | Liceum Ogodlnoksztalcacego im. St. Staszica w Lublinie jest budynek pod adresem: Al

Raciawickie 26, 20-043 Lublin

3. Organem prowadzacym szkol¢ jest Gmina Lublin.




§3

1 Podstawa prawng dziatania Szkoly sa:

1) Decyzja Kuratora Oéwiaty i Wychowania w Lublinie z dnia 10.01.1990 r. w sprawie

przeksztalcenia Szkoly w samodzielng jednostkg budzetowa.

2) Statut 1 Liceum Ogolnoksztatcacego im. St. Staszica w Lublinie.
§4
1 Akty wewngtrzne, 0 ktorych mowa w § 3 pkt.4 wydawane sa w formie pisemne;j przez Dyrektora,

Rade Pedagogiczng Szkoty lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegotowych
upowaznief, wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnetrznymi sg:

1) Uchwaly Rady Pedagogicznej Szkoty (rozstrzygaja sprawy ujete w Statucie).

2) Zarzadzenia Dyrektora Szkoly (reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego
unormowania).

3) Decyzje administracyjne ( rozstrzyga sig sprawy indywidualne).

4) Komunikaty (za ich pomoca podawane s3 wiadomosci dla pracownikow i uczniow a takze

informacje o biezacej dziatalnosci szkoty).

§5

1 Szkola jest jednostka budzetows, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr. 157, poz. 1241).
2, Szkota prowadzi rachunkowo$é w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich podstawie

sprawozdawczo$¢ finansowa.



Rozdzial 1l

Zarzadzanic s7koly
§6
1. Funkcjonowanic Szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego

podporzadkowania, podzialu cz) nnoéei indywidualnej odpowiedzialnosct za wykonanie powierzonych

zadan.

-

2. Dyrektor 1 Liceum Ogdlnoksztatcacego  im. St. Staszica w Lublinie petni funkcje
Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
3. Dyrektor kieruje praca szkoty przy pomocy wicedyrektorow.

4. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Szkoty.

§7
Zakresy zadan wicedyrektorow i pracownikéw Szkoty okresla dyrektor placowki na pismie W

formie zadan. uprawnien i obowiazkow.

)
L.

1.

W czasie nieobecnosci dyrektora Szkoty jego obowiazki petni wicedyrektor.

§8
1. Dyrektor szkoly wspotpracuje i wspdtdziata z pracownikami w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania szkoty oraz koordynuje funkcjonowanie szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych

wydanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy szkole.

§9
1. Wicedyrektorzy i pracownicy w szkole odpowiadajg za:
1) Terminowa i prawidtowa realizacjg zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;
2) Organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) Przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady

Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy a takze instytucje
upowaznione do nadzoru i kontroli.

Z: Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy i pracownicy odpowiadaja bezposrednio

przed Dyrektorem Szkoty.

§10
1. Pracownicy Szkoty wymienieni w § 12 podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z
realizacja zadan i kompetencji dyrektora a takze wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie odrgbnych upowaznien Dyrektora.

§11
1. Dyrektor | Liceumn Ogolnoksztalcacego im. St. Staszica w Lublinie:
1) Kieruje placowka jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego

2) Jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoly



3) Jest organem nadzoru pedagogicznego

4) Jest przewodniczaeym Rady Pedagogiczne;

5) Wykonuje zadania administracyi publicznej w zakresie okreslonym ustawg

2. Zadania Dyrektora Szkoly:

1) Kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) Tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawezych i opiekunczych szkaty.
3) Sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju.

4) Wspdtpraca z Rada Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim.

3) Ksztattowanie twoérezej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy i stosunkdw
pracowniczych.

6)

Inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.
7) Wspétdzialanie z organem prowadzacymi nadzorujacym w zakresie realizacji zadan i postanowien
na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty.

8) Przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw arkusza organizacyjnego, planu

finansowego, planu zajg¢ obowiazkowych i nadobowigzkowych,
nauczycieli.

9
10)

planu doskonalenia zawodowego

Przygotowanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogiczne;j.

Zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru pedagogicznego w
Wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji.

11) Ustalanie, po zasiggnigciu  opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym

tygodniowego rozkiadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych.

12) Przedkiadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow

innowacji i
eksperymentéw pedagogicznych.

13)  Przedkladanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfi

kacji i promocji ucznidw.
14)

Realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami

prawa.
15) Opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowe;.
16) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami.

17)

Podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty,

klas oraz skreslenia z listy ucznidw.,
18)
19)

przenoszenia do innych

Udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub nauczania indywidualnego.

Zwalnianie ucznidw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowanie fizycznego,
drugiego jezyka obcego.

20)
21)

informatyki,

Dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow.,

Stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekundw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym.



|

22) Dokonywanie oceny dorobku zawodowego nauczycieli.
adrowymi i socjalnymi pracownikow a w szczegdlnoscei:

ami i innymi pracownikami szkoly.

h zgodnie z przepisami,

23)  Prowadzenic nadzoru nad sprawami K

- nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy 2 nauczyciel
- powierzanie funkeji wicedyrektora szkoly i innych stanowisk kierowniczy

- przyznawanie Nagrod Dyrektora,
- wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyroznienia

- wydawanie $wiadectw pracy i innych opinii zwigzanych z awansem zawodowym.

- wydawania decyzji o stopniu nauczyciela kontraktowego.

- przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienigznych zgodnie z przepisami prawa, na

podstawie obowiazujacych regulamindw.

- dysponowanie srodkami ZFSS,

- wystepowanie z urz¢du w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci nauczyciela.

- opracowanie kryteriéw oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych stanowiska urzgdnicze.

- dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzgdowych.

- okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy.

24) Egzekwowanie przestrzeganie przez ucznidow i pracownikow szkoty ustalonego w szkole porzadku

oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke szkoty.

25) Opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny.

26) Sprawowanie nadzoru nad dziafalnoscig administracyjno — gospodarcza szkoty.
27) Organizowanie wyposazenia szkoly w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny.

28) Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego wykorzystania

drukow szkolnych.
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki.

29)

30) Wspdtdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole w zakresie ich uprawnief .
31 Zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadar oraz ich doskonalenia zawodowego.
32) Planowanie i organizowanie po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng planu doskonalenia

zawodowego nauczycieli.
Stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji.

33)
34) Egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i przez uczniéw postanowien statutu szkoty.
35) Powotlanie Komisji do Przeprowadzenia Egzaminu Maturalnego, Komisji Rekrutacyjnej 1

Stypendialne;j.

36) Podawanie do publicznej wiadomo$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu programow
nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow.

37)  Organizowanie egzamin6w i powotywanie komisji.

38) Wykonywanie innych dziataf wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.




Rozdzial 111

Struktura organizacyjna szkoly

§12
1 W I Liceum OgéInoksztaleacym im. St. Staszica w Lublinie wydziela sig stanowiska pracy:
a) Wicedyrektorzy, nauczyciele, w tym nauczyciele — wychowawcy, nauczyciele bibliotekarze,
psycholog, koordynator matury mi¢dzynarodoweyj.
b) Kicrownik gospodarczy, ktéremu podlegaja;
- pracownicy obstugi szkoly,
c) Gloéwna ksiegowa, ktérej podlega:
- specjalista ds. ptac,
d) Specjalista ds. kadr,
e) Sekretarz szkoty,
f) Laborant.
2. W I Liceum Ogolnoksztalcagcym im. St. Staszica w Lublinie tworzy si¢ Radg Pedagogiczna, w

sklad ktérej wechodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.

3. Obowiazki nauczycieli okresla art. 6 KN
Rozdzial IV

Wspélne zadania dla komérek organizacyjnych i

Zakresy obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§13
1. Pracownicy zatrudnieni w I liceum Ogélnoksztalcgeym im. St. Staszica w Lublinie na umowg o pracg

sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow

znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie

zabrania;
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspétpracownikami;

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



alifikacji zawodowych;

7) stale podnoszenie umiejgtnosel 1 kw
8) sumicnne i staranne wykonywanic polecen przelozoncgo.
9) zlozenie o$wiadczenia przez pracm\'nikéw na stanowiskach urzq(lnrczych o prowadzeniy

dzialalnosei gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;
na zyczenie dyrektora oswiadczenia o

10) zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych,

stanie majatkowym.
2 Pracownik zatrudniony w Szkole zobowigzany jest prze

<.

na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdlowego zakresu obowiazkdw jest potwierdzane podpisem

strzega¢ szczegdlowy zakres obowigzkow

pracownika.

§14

1. Do zadan pracownikéw w I Liceum Ogélnoksztatlcacym im. St. Staszica w Lublinie, o ktérych

mowa w § 12 nalezy w szczegdlnosci:
- Zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan.
- Kierowanie dziatalnoscia zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi Dyrektora szkofy i

poleceniem dyzurujgcego cztonka dyrekcji.
- Ustalenie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresdw czynnosci

dla pracownikow.
- Prowadzenie polityki kadrowej w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania, awansowania,

przeszeregowania, karania pracownikow.
- Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez

podlegtych pracownikéw.

- Prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w bezposrednio podlegtych i nadzorowanie
prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pozostatych pracownikéw szkoty.

- Gospodarowanie majatkiem ruchomym

- Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

- Organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkar i narad dotyczacych realizowanych zadan.
- Przygotowanie projektéw dokumentéw, decyzji oraz innych aktow prawnych.

- Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.
- Przestrzeganie prawidfowego obiegu dokumentow finansowych i ksiggowych.

- Przygotowanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.
-Przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu dzialania kierowanej komorki organizacyjnej

szkoty oraz pracy jej pracownikow.



- Dysponowanie $Srodkami finansowymi w zakresie realizow anych zadan.

- Opracowanie materialow planistycznych do projektu planu finansowego szkoty w czgéci dotyczace]
realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz przygotowanie informacji i sprawozdan z

wykonania budzetu.

§15
1. Funkcjonowanie pracownikow na samodzielnych stanowiskach opiera sig¢ na zasadzie stuzhowego
podporzadkowania, podziatu czynnosei i indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych

zadan.

2. Pracownicy samorzadowi szkoly wspotpracujg za sobg w oparciu w wew netrzny podziat pracy,

okreslony w regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspétpraca w szczegolnosci polega na:

1) Wzajemnym wspdtdzialaniu i uzgadnianiu spraw.

2) Udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan.

3) Przedstawieniu opinii niezbgdnych do wykonania zleconych zadan.
§16

Do obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:
Postanowienia ogoélne

Zakres uprawniefi, obowigzkéw i odpowiedzialnosci wicedyrektora I Liceum Ogdlnoksztatcacego im.
Stanistawa Staszica w Lublinie zwanego dalej »Szkotg” ustalony zostat na podstawie ustawy o systemie

o$wiaty, ustawy — Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy jak rowniez zadan wynikajacych

ze stanowiska pacy.
1. Wicedyrektor szkoty podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

2. Wicedyrektor szkoty poza obowiazkami nauczyciela wymienionymi w ustawie — Karta Nauczycicla,

wykonuje zadania okreslone w niniejszym dokumencie.

Uprawnienia wicedyrektora

1. Jest bezposrednim przetozonym, z uprawnienia dyrektora, dla nauczycieli.
2. Pelni biezacy nadzor kierowniczy nad praca nauczycieli.

3. Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoty przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami,

a w szczegdlnosci:

a) Podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

b) Podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora,

¢) Wspdtdziata na biezaco z organem prowadzgcym szkolg oraz innymi instytucjami.

4. Prowadzi obserwacje zajgé, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego, wydaje zalecenia pokontrolne
oraz egzekwuje ich wykonanie.

5. Wnioskuje do dyrektora o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom za osiggnigcia w pracy
zawodowej.




6. Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika nie h¢dac':gr,
nauczyeielem — do wystapienia z wnioskiem do dyrektora szkoly o ukaranie go.

7. Na biczgeo i sy stematyeznie kontroluje nauezycieli padezas pelnienia dyzuréw.

8. Ma prawo urywania pieczatki osobowej z tytutem ,,wicedyrektor” oraz podpisywania dokumentgy,
Ktoryeh tredé jest zg0dna z zakresem jego zadai | kompetencji.

Obowigzki w icedyrektora

Wicedyrektor ksztattuje atmosfere twérezej pracy w szkole, zyczliwosci i zgodnego wspdldziatania. Jest
zobowigzany przestrzegac czasu pracy, regulaminu pracy, przepisdw bhp, przepisow przeciwpozarowych.

Wicedy rektor pray Imuje na siebie czesé zadan dyrektora szkoly, a w szczeg6lnosei:

W zakresie organizacji dzialalnosci szkoly

I. Sprawuje nadzér nad dzialalnoscig dydaktyczna, wychowawczg i opiekunczg szkoty.

2. Organizuje pracg dydaktyczno ~ wychowawcza nauczycieli.

3. Koordynuje realizacje szkolnego programu wychowawczego i programu profilaktyki.

4. Przygotowuje projekty niektérych dokumentéw organizacji szkoty, m. in. wspdtdziata z dyrektorem

szkoly W przygotowaniu koncepcji pracy szkoly, arkusza organizacyjnego szkoty, szkolnego zestawu

programow nauczania, Przydziatu czynnosci nauczycielom, planu szkolen Rady Pedagogicznej, procedur
pomiaru jakosci pracy szkoty.

doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

6. Prowadzi wspolnie z dyrektorem €zynnosci zwigzane z organizacja, nadzorowaniem I analiza wynikdw
€gzamindw maturalnych oraz prowadzeniem rekrutacji do klas I.

7. Opracowuje, z udzialem zespotu nauczycieli, tygodniowy rozktad zajeé edukacyjnych i przedktada go
do zaopiniowania Radzie Pedagogiczne;j.

8. Opracowuje harmonogram dyzuréw nauczycieli w czasie przerw, imprez szkolnych, Wyj$¢ mlodziezy
poza teren szkoty.

9. Organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli i zapewnienie ciggtosci realizacji planéw nauczania
i wychowania.

10. Prowadzi rejestr nieodbytych zajgC oraz zastepstw.

11. Wspétpracuje z organizacjami miodziezowymi oraz uczniowskimi.

12. Przygotowuje sprawozdania dla potrzeb instytucji nadzorujacych

12. Wykonuje inne prace zwiazane z dzialalnoscig szkoly zlecone przez dyrektora.

W zakresie nadzoru pedagogicznego

l. Realizuje zadania ujgte w planie nadzoru pedagogicznego Dyrektora Szkoly, za ktére jest
odpowiedzialny.

2. Sprawuje nadzér nad realizacjg podstawy programowej przez nauczycieli.

3. Sprawuje nadzér nad realizacja zadah wychowawcéw klas.
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4. Sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracg nauczycieli oraz zespoléw przedmiotowych, zadaniowych i

klasowych.

5. Obserwuje zajecia lekeyjne i inne zajecia prowadzone przez nauczycieli celem systematycznego
doskonalenia ich pracy.

6. Prowadzi kontrolg dokumentac)i pedagogicznej:

a) dziennikow lekey) nych,

b) dziennikdw nauczania indywidualnego,

¢) arkuszy ocen,

d) dziennikdw zajeé pozalekeyjnych,

e) plandw dydaktyczno — wychowawczych nauczycieli rozpoczynajacych prace,
f) programow wychowawczych i profilaktycznych wychowawcow klas.

7. Prowadzi kontrolg dyzuréw nauczycieli w czasie przerw lekcyjnych.

W zakresie spraw kadrowych

1. Uczestniczy w pracach zwiazanych z oceng pracy i oceng dorobku zawodowego za okres stazu
nauczycieli.

2. Zglasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyréznianie i karanie nauczyciel i innych pracownikdw
szkoty.

3. Opiniuje wnioski nauczycieli o urlopy okolicznoéciowe, ptatne zwolnienia z pracy, itd.

§17
Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty,

2) dostosowanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan szkoly,

3) utrzymanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno— eksploatacyjnym i w nalezytej
czystosci,
4) prowadzenie rozliczen gospodarczo — finansowych,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

6)organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony administrowanych budynkow
1terenu.

7) planowanie, zakup $rodkow i materialow niezbgdnych do utrzymania budynku i terenow w czystosci,

8)organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynkach i na terenie szkoly,

9)organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi, okresla zadania pracownikow obstugi
szkoty,

10)zlecanie prac o charakterze uslugowym (ustugi transportowe, szklenia,

serwisu urzadzen, wykonania
ekspertyz, oraz robét remontowo-budowlanych i inne),




‘ ) ywoprzyleglych oraz infrastrukyy,
11) prowadzenie okresowych przegladdw stanu technicznego 1 terenow przy ghy ry

1 iecznych remontow,
technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresu konserwacjt | konieczny

12) prowadzenic ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediow, zlécame ustugi, zakupy $rodkow
i materialow do utrzymania czystosci, zakup materialow cksploatacyjnych itp.,

13) przygotowanie wnioskow o przystapienie do procedury zamowienia publicznego, ’ L
14)przygotowanie materialow i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych warunkéw umowy,

15) przygotowanie wnioskéw o powolanie komisji konkursowej i przetargowej i udziat w pracach komis;i
konkursowej i przetargowej,

16)przygotowanie materialdw oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru rozpoczgcia robot budowlanych
do nadzoru budowlanego,

17) kontrola procesu realizacji inwestycji,

18) sporzadzanie wnioskdw o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w jej pracach,

19) przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen szkolonych,

20) prowadzeni rejestru wszystkich uméw najmu,

21)przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotow zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawionych najemcom na podstawie zawartych uméw, dokumentéw przyjecia

ni obrotu srodkami trwatymi,

22)prowadzeni rozliczen z uzytkownikiem zewnetrznym wynajmujacym pomieszczenia szkolne za zuzyte
media i materiaty,

23)prowadzenie zbioru dokumentéw zakupionego sprzetu, certyfikatdw, atestéw, kart gwarancyjnych,
instrukcji obstugi,

24) planowanie zakupu ora zakup maszyn i sprzetu do utrzymania budynku i terenu (kosiarki, maszyn
czyszczacych itp.),

25)planowanie i zakup materialéw pismiennych na potrzeby szkoty oraz prowadzenie ich ewidencji i
rozchodu,

26)ewidencjonowanie i znakowanie stanu inwentarza biurowego, wyposazenia wszystkich pomieszczen,
27)prowadzenie ksiag inwentarzowych,

28) inwentaryzowanie droga weryfikacji sald lub uzgodnien z pracownikami $rodkéw trwatych i

pozostatych srodkéw trwatych,

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

30)dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie swoich kompetencji,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczaniem mienia i majatku szkolnego,

32)realizacja obowiazku podatkowego szkoly z zakresu podatku od nieruchomosci,

33) obstuga techniczna waznych uroczysto$ci, wywieszanie flag,




34) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby SIO,

§18
L. Glowny ksiggowy Szkoly podlega dyrcktorowi i ponosi odpowiedzialnoé¢ porzadkowa lub
dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow glownego ksiggowego zgodnie z artykutem 54 ust. | usta‘\w z
dnia 27 sierpnia 2009 . 0 finansach publicznych (Dz. U. nr 157 poz. 1240 za zmianami). ‘
2 Do zadan glownego ksi¢gowego nalezy w szezegdlnoscei:
1) prm\'adzcnic rachunkowosci  Szkoly zgodnie z obowiazujacymi przepisami Jasadami.
polegajacymi gldwnie na:

a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli

dokumentéw w sposob zapewniajacy:

. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

. ochrone mienia bgdacego w posiadaniu jednostki;

. sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonanych zadan oraz sprawozdawczoscl
finansowej.

b) biezacym i prawidfowym prowadzeniu ksiggowosci analitycznej i syntetycznej wg obowiazujace]

klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz sprawozdawczo$ci finansowej W sposob umozliwiajacy:
. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

& ochrong mienia bgdacego wW posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie 0sob

majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

c) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

2) prowadzenie gospodarki finansowej Szkoty zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:

a) wykonaniu dyspozycji érodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi  zasad
wykonywania budzetu gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozycji
Szkoty;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke:

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

d) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty

zobowiazan;

3) analiza wykorzystania ¢rodkéw przydzielonych z budzetu lub §rodkow pozabudie(m\'\ch iinnych

bedacych w dyspozycji Szkoty;

4) dokonywania w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym 0raz

kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

—
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13cyc >dmi Iggowan:
-h Szkoly stanowiagcych przedmiot ksiggowan:
b) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych Szkoly stanowiacych p | "
- ' Znej esie powierzonych obowigzkaw:
c) wstepnej, biezace) 1 nastgpnej kontroli (wewngtrznej) w zakresie p y .
‘ A . ke ; ydawanych przez dyrektora Jednostk;.
3) opracowanie projektéow przepisow wewngtrznych, wyd: y p

. } , % ’ 14 i:
dotyczacych prowadzenia rachunkow oscl, a w szezegdlnose

a) zakadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad polityki rachunkowosci;

b) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

) Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.

06) wspdlnie ze specjalista ds. plac sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdan i

zwiazanych z ptacami;

7) OPracowanie rocznego planu wydatkéw z ZFSS nadzor nad jego realizacja;
8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych;
9) Prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikow;

10) Sporzadzanie bilansu na koniec roku kalendarzowego;

11) rozliczanie projektow realizowanych przez Szkote;

12) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, SIO i innych wymaganych przepisami;
13) Zaopiniowanie wnjoskéw komisji

inwentaryzacyjnej, ujecie roéznic inwentaryzacyjnych w

ksiggach rachunkowych: sporzadzanie iInwentaryzacji droga weryfikacji sald oraz na podstawie uzgodnien

ktadnikow majatkowych dot. $rodkéw trwalych, pozostatych
ownika gospodarczego);
informowanie na biezaco dyrektora Szko

wykonywania zadan stuzbowych.

srodkow trwatych, sporzadzanych przez kier

14) ty o wszelkich problemach wynikajacych w trakcie

Dokonywanie wszelkich operacji bezgotowkowych szkoty oraz od

powiedzialno$é¢ za ich prawidtowos¢ |
terminowos¢.

Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego kontrolj wewnetrznej operacji finansowych j

Jest jej zlozony podpis na dokumentach dotyczacych te)
g0Wego oznacza, ze:
- sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wiasci

gospodarczych, o ktérych mowa w punkcie 4,

operacji, ztozenie podpisu przez gléwnego ksie

wzgledem merytorycznym;

- nie zgtasza zastrzezen co do legalnosci i rzetelnosci dokumentu, w ktérym ta operacja zostata ujeta;
- posiada $rodki

finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji finansowej gospodarczej

oraz ze operacja miesci si¢ w planie budzetu lub w planie finansowym Szkoty;

- stwierdzifa formalno - rachunkowa prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.

1. W razie gdy gléwny ksi¢gowy stwierdzi:
1) nieprawidlowosé¢ formalno - rachunkowg dokumentu;
2)

nierzetelny dokument, w ktérym zostala ujeta nielegalna operacja finansowa, albo zobowigzanie
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niemajace pokrycia w budzecie Iub planie fin

. o ansowym z wyjatkiem wypadkow d
przepisach, odmawia jego

odpisani i powi; i y y
podpisania i powiadamia o tym dyrektora Szkol

aprzez gldwnego ksi¢gowego doku

opuszczonych w

Odmowa podpisani

P mentu poddanego przez niego
ac)t gospodarezej, ktérej dokument do
ksiggowy powinien zawiadomi¢ na pigmic dyrektor

o ‘ | ‘ kontroli wstepnei lub
biezacej wstrzymuje realizacje oper e

tyczy. Jednoczesnie glowny
a Szkoty o odmowie podpisania dokumentu i odmowe
ac. Jesli po zapoznaniu si¢ z trescia tego zawiadomienia dyrektor uzn
dokument i wyda w formie pisemne; polecenie realiz A

t¢ umotywow a zakwestionowany
| ! . acji operacji finansowe;j, ktorej on dotyczy, glowny
ksiggowy jest zobowigzany dokument podpisaé - z wyjatkiem wypadku, kiedy wykonanie polecenia
dyrektora stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie. |

Odmowa podpisania przez gtdwnego ksiggowego dokumentu poddanego kontroli nastgpnej powoduje
ksiggowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy, jako kwoty do

dalszee : . G e ’ - ; S n .
go rozliczenia. Jednoczesnie ghowny ksiegowy powinien zawiadomi¢ pisemnie dyrektora Szkoty o

odmowie podpisania dokumentu, odmowe te umotywowaé oraz przedstawié propozycje sposobu

rozliczenia kwestionowanej kwoty operacji gospodarczej. Jezeli po zapoznaniu sig¢ z trescia tego

zawiadomienia dyrektor wyda w formie pisemnej polecenie realizacji operacji przez glownego
ksiegowego, gtowny ksiegowy obowiazany Jest dokument podpisac i przekazaé go do zaksiegowania

stosownie do polecenia za wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie dyspozycji dyrektora stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie.

2, W razie, gdy wykonanie polecenia dyrektora stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie, gtowny

ksiggowy jest zobowigzany powiadomi¢ o tym organy do $cigania przestepstw.

§19
Do zadan na stanowisku specjalisty do spraw plac nalezy w szczegélnosci:
l)prowadzenie - zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa - spraw, dokumentacji i
sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikdéw, w tym przede wszystkim:
- terminowe sporzadzanie list plac, list ptac trzynastej pensji, list wyptat nagrod jubileuszowych, zasitkow,
odpraw itp.;
- dokonywanie comiesiecznych obliczen skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na fundusz
pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji obliczeniowych;
- wyliczanie ekwiwalentéw, odpraw oraz innych $wiadczen pienigznych;
- przyjmowanie i zalatwianie korespondencji i reklamacji, dotyczacej wynagrodzen;
- wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw;
- wydawanie pracownikom odcinkdw z list plac;
- wihasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkow e] zwigzane) z
zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.

- sporzadzanie uméw zlecen,




B ok ch z placami;

21 zwiazanych 2 |
: -a\\(\]d.’ln 12 ]
. . - o~ yOENOZ 1 Spl ) | v ‘
- sporzadzanie analiz placowych. prog ck dochodowy od 0sob fizycznych;

h obliczen zaliczkina p
SW i ' OW
dla pracownithow 1 zleceniobrorce | . |
ywiikow (skladki i raty PK ZP, dobrowolne ubezpieczenie.
acc .

odat
- dokonywanie comiesigeznyc

- sporzadzanie deklarac) PIT-11
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- sporzadzanie potracen z wynagrodzen |
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. emeryture.
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2) prowadzenie spraw, dokumentacjt 1 sprawozdan zw13
zatrudnionyeh w 1 LO im. St. Staszica w Lublinie

s N TAWATE 5w placowych,
3) gromadzenie. przechowywanie i archiwizowanie dokumentow p ) ' .
) g . . . ; szu Swiadczen Socjalnyc
4)wspdtpraca z Dyrektorem dysponujacym $rodkami Zakladowego Funduszu

polegajaca na:

- sporzadzaniu list na zapomogi,

5) sporzadzanie i wpisywanie danych do SIO —,.nowego”.

6) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw szkoty,

7)Prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawa o podatku od towaréw i
ustug,

8)Comiesigczne rozliczanie VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT czgstkowej szkoty I LO im.
St. Staszica w Lublinie oraz pilnowanie terminowosci skiadania deklaracji i ptatnosci VAT w urzedzie
miasta

9)Znajomosc i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie prawidlowego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnoscei »Procedury centralizacji rozliczania podatku VAT w Miescie
Lublin”, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§20
Do zadan na stanowisku sekretarza szkoly nalezy w szczegélnosci:
1. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
2 Prowadzenie wykazu pism przychodzacych i wychodzacych ze szkoty oraz faktur.
3 Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
4. Rozdziat korespondencji i przesylek.
5 Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek.
6 Przyjmowanie telefonéw, informowanie dyrekcji o sprawach stuzbowych  zglaszanych

telefonicznie.

7. Przepisywanie pism stuzbowych, obstuga kserografu, komputera.
8. Wydawanie i ewidencja oraz listy uczniow do wydawanych drukow $wiadectw
9. Kompleksowe prowadzenie dokumentacji uczniowskiej
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10. Obsluga i ielanie informacji inter i
ga i udzielanie informacji interesantom ( uczniowie, rodzice .pracownicy i inni interesanci )

11. Prowadzenie programu komputerowego Sckretariat Optimum.

12. Prowadzenie programu komputerowego Hermes

13. Obsluga elektronicznego systemu maturalncgo OBIEG

14. Kompleksowe prowadzenie dokumentacji egzaminéw maturalnych

15. Obsluga poczty elektronicznej (GSOK, UM, inne szkoly )

16. Archiwizacja dokumentow sekretariatu

17. Ksigga absolwentow

18. Wydawanie zaswiadczen absolwentom.

19. Wydawanie duplikatow éwiadectw szkolnych absolwentom.

20. Obstuga elektronicznego systemu rekrutacyjnego Kseon

2l Rekrutacja

2 Prowadzenie kontrolki wydawanych biletéw MPK na przejazdy stuzbowe.
23 Wypisywanie delegacji stuzbowych oraz ich ewidencja

24. Pisanie ogloszen 1 komunikatow

25; Ochrona danych osobowych uczniéw z godnie z odrebnymi przepisami.
26. Bezwzgledne przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.
27. Punktualno$¢ i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow.

§21
aw kadr nalezy w szczegolnosci:

Do zadan na stanowisku specjalisty do spr
pedagogicznych i niepedagogicznych

ie wymaganej dokumentacji pracownikow zgodnie z

1.Prowadzen
mi, w tym w szczegdlnosci:

obowiazujacymi przepisa
wych wszystkich pracownikow,

a) prowadzenie teczek akt osobo

b) prowadzenie kart urlopowych pracownikow niepedagogicznych,

c) prowadzenie ewidencji urlopow szkoleniowych, urlopow z tytutu opieki nad dzieckiem, urlopow
bezptatnych itp. wszystkich pracownikéw,

d) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow,

nie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikow niepedagogicznych,

e) prowadze

f) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow wypoczynkowych  przez pracownikow
niepedagogicznych,

g) prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikow w godzinach pracy poza obickty szkolne;

h) wykonywanie sprawozdaf GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i organu

nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych;

i) przygolowywanie pod podpis dyrektora szk
kumentow, pism zwigzanychz n

oly:
awigzaniem stosunku pracy,

a) umow 0 pracg i innych do




b)zaswiadezen dla pracownikow zwiazanveh z ich zatrudnieniem,

C)swiadectw pracy,

d)pism i dokumentéw 7w lazanych z przejéciem pracownikow na emeryture,

e)pism i dokumentow 2wigzanych z rozwiazaniem stosunku pracy,

Dpism i dokumentow dotyezacyeh zmiany warunkow pracy i/lub placy,

2pism i dokumentéw dotyczacych urlopdw  pracownikow: wypoezynkowych, - szkoleniowych.
bezplatnych, macierzyiskich. wychowawezych, dla poratowania zdrowia,

h)pism i dokumentéw dotyezacych nagrad Jubileuszowych,

Dinnyeh pism zw 1azanych z prowadzeniem spraw kadrowych;

b) Sporzadzanie dla pracownikéw pism okreslajacych wysokosé:

a) Wynagrodzenia zasadniczego,

b) dodatku za staz pracy,

¢) dodatku specjalnego

d) dodatku za trudne warunki pracy,

e) dodatku motywacyjnego,

f) dodatku za wychowawstwo klasy,

g) nagrc')djubileuszowych,

h)odpraw z tytutu rozwiazania stosunky pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, odejscia na
emeryture,

c) Opracowywanie rocznych planéw wyptat nagréd jubileuszowych;

d) Biezgca wspolpraca z gtownym ksiggowym oraz kierownikiem gospodarczym w zakresie ustalan 1a
poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzen i dodatkéw do Wynagrodzenia zasadniczego, prawa do
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody Jubileuszowej i in. dla nauczycieli i
pracownikow niepedagogicznych;

€) Comiesigczne sporzadzanie i wysyianie informacji lub deklaracji PFRON, GUS,

f) Sporzadzanie danych kadrowych do Systemu Informacji Oswiatowej oraz koordynowanie catego
programu.
g) Przygotowywanie dla nauczycieli konczacych staz na WYyzszy stopien awansu zawodowego

zadwiadczenia dyrektora szkoty,

h) Sprawozdawczoéé w zakresie awansu zawodowego nauczycieli (dla potrzeb opracowania budzetu,

na wniosek organu nadzoru),

18



§22
Zakres zadan i odpowicdzialnosci konserwatora sicci komputerowych - technika informatyka
szkoly: '

Konserwator - technik imformatyk podlega bezposrednio kierow nikowi gospodarczemu

f—

. Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa 110 im. St. Staszica w Lublinie.

(%]

. Identyfikowanie 1 analizowanie zagrozen oraz ryzyk na ktére n

e arazone moze by¢ przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych ILO w Lublinie 4

(9}

. OKreslenie potrzeb w zakresie zabezpieczen systemow in formatycznych.

-

. Wdrazanie i monitorowanie zabezpieczen systemu informatycznego SI.

n

. Okreslenie zasad i sposobu ewidencji wykonywania czynnosci serwis
(SD).

owych w systemach in formatycznych

6. Kontrolowanie i zabezpicczenie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych w  przypadku
koniecznosci wykorzystania serwisu zewnegtrznego, nadzorowanie naprawy lub usuni¢cia nosnikow
zawierajacych dane osobowe.

7. Pozbawienie zapisu danych osobowych lub uszkodzenie w sposob uniemozliwiajacy odczyt nosnikdw, ktére
przeznaczone s3 do likwidacji,

8. Konfigurowanie i administrowanie serwerami, siecig logiczng (LAN, WAN) i systemem informatycznym
ILO w Lublinie.

9. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z naprawa, modernizacja, usunigciem awarii sprzgtu serwerowego,
komputerowego i sieciowego.

10. Usuwanie nieprawidlowosci i zakldcen w funkcjonowaniu  oprogramowania komputerowego
zainstalowanego na komputerach w ILO w Lublinie,

11. Biezace informowanie przetozonego w przypadku stwierdzenia nielegalnej ingerencji w sprzet i system
informatyczny.

12. Nadzér nad legalizacjg oprogramowania. Gromadzenie i przechowywanie petnej dokumentacji sprzetu
komputerowego, licencji, oprogramowania i instrukgeji.

13. Konfiguracja i nadzor nad centralng archiwizacja danych komputerowych (serwery).

14.Konfiguracja i nadzér nad prawidtowosécia archiwizowania i sktadowania danych komputerowych na
stanowiskach operatoréw systemdw.

15. Modernizacja, wdrazanie nowych technologii majacych na celu uprawnienie dziatania systemu
informatycznego (SI), przeplywu informacji oraz istniejacych rozwigzan w zakresie powierzonych zadan.

16. Administrowanie oraz zamieszczanie informacji na stronie internetowej szkoly i BIP.
17. Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci.

18. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi nowego sprzetu komputerowego instalowanego w ramach ich
stanowisk pracy.

19. Administrowanie - nadzér i obstuga poczty elektronicznej dla wszystkich skrzynek poczty elektronicznej.
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§24
Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:
1 gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materialdw bibliotecznych;
2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki, czytelni;
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;
4) zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;
5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
6) wspieranie nauczycieli w realizacji programoéw nauczania;
7) przysposabianie uczniéw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrédet informacji;
8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;
9) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;
10) organizacja wystaw okolicznosciowych, spotkan z autorami;
11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;
13) selekcjonowanie zbiorow;
14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;
15) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupdw.
§24

Do zadan nauczyciela psychologa szkolnego nalezy:
1) prowadzenie badan i dzialah diagnostycznych dotyczacych ucznidw, w tym diagnozowanie
potencjalnych mozliwoséci oraz wspieranie mocnych stron ucznia;

2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okreslenia odpswiediich
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form  pomocy psychologiczno-pcd

agogicznej, w
interwencyjnych

tym dziatap profil

wobec ucznigw, rodzicow i nauczycieli:

aktycznych, mediacyjnych i

3) organizowanie j prow

a 1 NI ve "
dzenie roznych form pomocy psychologicmoped
rodzicow i nauczycieli;

agogiczne) dla uczniow,

4) zapewnienie uczniom doradztwa w zakresie wybory kierunku kszt

5) minimalizowanie skutkow  zaburzen rozwojowych

atcenia Zawodu:

zapobieganie zaburzeniom zachowani
nicjow czej w § [ '
] awceze) w Srodowiskuy szkolnym i pozaszkolnym ucznia

cOw klas oraz zespolow wychow

. 3 \ a oraz
anie roznych form pomocy

wychow :
6) Wwspieranie wychowaw

awezych i innych zespotow problemowo-

Wawczego szkoly i progr

zadaniowych w dziataniach wynikajacych z programu wycho

amu profilaktyki, o
ktérych mowa w odrgbnych przepisach;

7) prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej;

8) rozpoznawanie i analizowanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych:

9) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktyczn

ych wynikajacych z programu wychowawczego
i profilaktyki w

stosunku do uczniéw z udziatem rodzicow i wychowawcow: 10) prowadzenie warsztatow
dla rodzicéw i nauczycieli oraz udzielanie rodzicom indywidualnych porad w zakresie wychowania;

11) udziat w opracowywaniu programu wychowawczego i profilaktyki;

12) praca w zespotach wychowawczym i profilaktycznym;

13)sporzadzanie opinii o uczniu do sadu, PCPR-u, na policje itp.;

14) udziat w przestuchaniach uczniéw przez policjanta na terenie szkoty;

15) wspotpraca i instytucjami swiadezacymi pomoc: sad, kuratorzy zawodowi i spoteczni, policja, PCPR,
Dom Dziecka; Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna, OPS, Centrum Kariery i placowkami OHP:
16) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji pracy,

17) przygotowywanie danych do sprawozdan i wprowadzanie danych do programow.

§25
Do zadan nauczyciela — koordynatora matury mi¢dzynarodowej nalezy:
Koordynator matury migdzynarodowej podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty i wicedyrektorowi.
Koordynator matury miedzynarodowej poza obowigzkami nauczycicla wynikajacymi w ustawie —

Karta
Nauczyciela wykonuje zadania okreélone w niniejszym dokumencie:

1. Czuwa nad zgodng z wymogami IBO realizacja programu migdzynarodowej matury wypetniajac w
szczegllnosci zadania administracyjne i organizacyjne wobec 1BO, nauczycieli, uczniéw oraz ich
rodzicow.

2.Wraz z zespotem nauczycieli koordynator organizuje biezaca prace podczas realizacji programu
migdzynarodowej matury, ustala terminy i tematyke zebran zespotu nauczycieli.

3.We wspdipracy z Dyrektorem Szkoly oraz Szkolng Komisja Rekrutacyjng ustala zasady i czuwa nad

przebiegiem rekrutacji do klasy Pre-IB i IB.
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i ' 0w 1 rodzicow o zas \
howawcami klas dba o informowanie uczniow 1 roc 2asadyq
4 Koordynator wraz z wychowawc: $ . ﬂ |

. ' . ‘ / - 7apewnia przestrzeganie ty.
obowiazujacych podczas rcalizacji programu migdzy narodowej matury oraz zap p : yeh

o ‘ i i I . yzmowach z rodzicami.

zasad, a w razic potrzeby bierze udzial w spotkaniach i indywidualnych rozmc

dodU L 4 )

5.Koordynator zapewnia prawidlowa deklaracje wyboru przedmiotow przez uczniow rozpoczynajacych
realizacj¢ programu migdzynarodowej matury. o

6.\\’rai znauczycielami poszczegdlnych przedmiotéw koordynator planuje terminy i organizacjg oceniania
wewngtrznego oraz terminarz pracy badawczej.

7.Koordynator rejestruje uczniéw do sesji egzaminacyjnej, organizuje przebieg sesji egzaminacyjnej
zgodnie z wymogami IBO, wysyla prace uczniéw do egzaminatorow.

8.Koordynator planuje i organizuje szkolenia nauczycieli.

9.We wspéipracy z Dyrektorem Szkoly i zespotem nauczycieli koordynator dba o promocje programu
mig¢dzynarodowej matury w $rodowisku lokalnym.

10. Przygotowuje materiaty promocyjne na Targi Edukacyjne oraz dni otwarte szkoly.

11. Koordynator prowadzi biezaca wspétprace z IBO zapewniajgc wypetnienie przez szkote obowiazkow
wobec organizacji.

12..Koordynator organizuje proces ewaluacji programu zgodnie z wymogami IBO wspdtpracujac z

zespotem nauczycieli zaangazowanych w program.

§26
1.Do obowiazkéw nauczyciela I Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Stanistawa Staszica w Lublinie nalezy:
1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymj
funkcjami Szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuricza, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom w czasie zajg¢ organizowanych przez Szkole, dyzuréw w czasie przerw, innych
szkolnych wyjazdow,
2) wspieranie kazdego ucznia W jego rozwoju;
3) ksztalcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytugji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;
4) dbanie o ksztattowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju
i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladéw
5) udzielanie pomocy uczniom w przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o rozpoznanie
potrzeb ucznidw;
6) udzielanie uczniom wsparcia i indywidualnych konsultacji, traktowania ich z szacunkiem i zyczliwoscia;
7) bezstronne, obiektywne i sprawiedliwe ocenianie oraz traktowanie wszystkich ucznidw;
8) udzielanie uczniom oraz ich rodzicom informacji o postgpach w nauce i zachowaniu oraz uzyskanych
ocenach,

9) informowanie rodzicéw oraz wychowawcg klasy, dyrektora, a takze radg pedagogiczng o wynikach
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dydaktyczno - wychowawczych swoich uczniow;,

10) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

11) uduaJ.w réznych formach doskonalenia zawodowego organizowanych w Szkole i przez instytucje
wspomagajace Szkolg:

12) prowadzenie dzialalnosci innowacyjnej za zgoda dyrektora Szkoly i rady pedagogiczney:

13) prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej przedmiotu lub kola zainteresowan i innej

zgodnie z odrgbnymi przepisami,
14) wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowaweczej;

15) decydowanie w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, srodkéw dy daktycznych w nauczaniu

swojego przedmiotu;

16) zapoznanie uczniow z regulaminem pracowni przedmiotowych, z zasadami BHP oraz zasadami

bezpiecznego zachowania na terenie szkoty, w drodze do i ze szkoly:

17) ciagte przebywanie w salach lekcyjnych w czasie trwania zaje¢ oraz dyzurowanie na przerw ach wg

grafiku;

18) ksztattowanie atmosfery dobrej pracy, nauki, zyczliwodei i kolezenstwa wsrod  uczniow |

wspotpracownikow;

19) rozwiazywanie ewentualnych konfliktow w zespole, miedzy wychowankami a spotecznoscia;

20)écista wspdtpraca z rodzicami;

21) aktywne uczestniczenie W pracach Rady Pedagogicznej;

22) przestrzeganie obowiazkéw okreslonych w ustawie 0 systemie oswiaty, Karcie Nauczyciela i

przepisach szczegolnych,
prace zlecone zadania przez dyrektora, wicedyrektora o ile
zkolnego informuje uczniéw oraz rodzicow o wymaganiach

23) inne nie sg sprzeczne z prawem.
2. Nauczyciel na poczatku kazdego roku s

ych z realizowanego przez siebie programu nauczania oraz o sposobach

edukacyjnych wynikajac
sprawdzania osiagnig¢ edukacyjnych uczniow.

u szkolnego informuje ucznidow oraz rodzicow o zasadach oceniania

3. Wychowawca klasy na poczatku rok

zachowania.

4. Nauczyciel ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) poziom wynikdw pracy dydaktyczno - wychowawczej, stosownie do realizowanych programow;

2) stan warsztatu pracy, sprzgtu i urzadzen oraz $rodkow dydaktycznych mu przydzielonych;

3) bezpieczenstwo przydzielonych mu uczniow;
kie z braku nadzoru nad bezpieczenstwem mtodziezy,

4) tragiczne skutki wyni
enia Szkoly, przydzielonych przez dyrektora, a

5) zniszczenie lub stratg elementéw majatku i wyposaz
wynikajace z braku nadzoru i zabezpieczenia.

5. Oddzialem opickuje si¢ nauczyciel wychowawca, ktorym jest jeden z nauczycieli uczacych w tym

oddziale.
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obowiazuje nastgpujacy tryb postgpowania: L . uzasadniony wniosek do dyrektora
1) Klasowa rada rodzicéw, samorzad klasowy moga zlozy¢ pisemny. Uzas: ’

Szkoly:; ‘ ) : b Ha el i
2) dyrektor w terminie 14 dni od dnia wplyniecia wniosku spotyka si¢ z rodzicamy uozniad daricy xizsy
oraz przeprowadza rozmowe z wychowawca, ktorego wniosek dotyczy; o .

3) po przeprowadzeniu tych czynnosci dyrektor Szkoly w ciagu miesiaca od dnia wplynigcia wniosku,
podejmuje decyzj¢ o pozostawieniu badz zmianie wychowawcy.

9. Wychowawca w szczegdlnosci:

1) tworzy warunki do rozwoju uczniéw, przygotowuje do zycia w zespole, rodzinie, spoteczenstwie i
rozwiazuje ewentualne konflikty w zespole, a takze miedzy wychowankami a spolecznoscia Szkoty;

2) wspéidziata z nauczycielami uczacymi w klasie, koordynuje ich dziatania wychowawcze, organizuje
indywidualng opieke nad uczniami z trudnosciami;

3) Scisle wspotpracuje z rodzicami wychowankoéw, z klasowa rada rodzicéw, informuje ich o wynikach i

problemach w zakresie ksztatcenia i wychowania, wiacza rodzicéw w programowe i realizacyjne sprawy
klasy;

4) prawidlowo prowadzi dokumentacje klasy i kazdego ucznia;
5) wspélpracuje z samorzadem;
6) ustala ocene z zachowania swoich wychowankéow;

7) organizuje spotkania z rodzicami, zgodnie z harmonogramem opracowanym przez dyrektora Szkoty;
8) wspdtpracuje z poradnia psychologiczno - pedagogiczna;
9) sledzi postepy w nauce swoich wychowankow;

10) dba o systematyczne uczeszczanie uczniéw na zajecia.

10. Nauczyciele winni zachowywa¢ si¢ godnie i etycznie zgodnie z przyjetymi ogélnie normami

§27

Zakres zadan i odpowiedzialnosci starszego konserwatora szkoly:
Starszy Konserwator podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu

1) sprawowanie nadzoru nad budynkiem, sprzetem i urzadzeniami gospodarczymi Szkoty, troska o ich
zabezpieczenie i sprawno$é;
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4) nadzot 0‘\\ ame‘ sprawnosci urzadzen grzewcezych i mnych urzadzen znajdujacveh sie w szkole. zelaszanie
i interweniowanie W przypadku powa mych awarii:
3) dokonywanie drobnych napraw sprzgtu: mebli, zamkaw, klamek. oswietlenia (w tym wymiana i
uzupelnienie brakujacych swietldwek, zardwek. gniazdek, przetacznikow),
4) sprawowanie opicki nad szafkami z bezpiecznikami instalacji elektryezne;;

5) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen w odno-kanalizacyjnych i grzewczych.
wykonywanie biezacych remontow, usuwanie uszkodzen i awarii w toaletach:

6) dokonywanie, na biezaco, napraw sprzetu w tym sportowego w sali gimnastycznej, na boskach oraz
urzadzen na terenie Szkoly, nadzorowanie ich stanu technicznego;

7) wykonywanie remontéw i napraw w budynkach: klejenie, malowanie, tapetowanie itp.

9) wykonywanie napraw wyposazenia, urzadzen i sprzetu zgtoszonych przez nauczycieli w salach
lekeyinych 1 pozostatych pomieszezen;

10)przygotowywanie wspdlnie z robotnikiem do pracy lekkiej auli szkolnej i gabinetow do uroczystoscr,
egzaminOw: rozstawianie krzesel, ustawianie sceny, montowanie dekoracji itp.; 11)wykonywanie prac
remontowo-modernizacyjnych w pomieszczeniach szkolnych w trakcie ferii zimowych 1 letnich (np.
malowanie, renowacja glazury, inne);

12)zabezpieczanie budynku przed stratami ciepta (uzupetnienie brakujacych szyb, uszczelnianie okien,
itp.);

13)trzymanie pieczy nad sprzetem ochronnym ppoz., w tym nadzor nad ich sprawnoscia, aktualizacjami
itp.;

14)odpowiedzialno$é za tad i1 porzadek w warsztacie konserwatora i za zabezpieczenie i wlasciwa
eksploatacje powierzonych narzedzi i urzadzen

15)racjonalne wykorzystanie surowcow i materiatéw;

16)przestrzeganie zakazu przebywania oséb trzecich w pomieszczeniach piwnicznych;

17)po zakonczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie szczelnosci zamknigcia kranow oraz
wylaczania swiatla i odbiornikéw z pradu;

18)magazynowanie sprzetu i urzadzen podlegajacych recyklingowi;

19)stosowanie przepisow BHP podczas wykonywane] pracy;

20)bezposrednia wspdlpraca z firmami prowadzacymi prace remontowe w Szkole; 21)wykonywanie
innych czynnosci stuzbowych zleconych przez kierownika gospodarczego i dyrektora szkoty, wynikajace
w toku biezacej pracy o ile nie s3 sprzeczne z prawem.

3. W trakcie petnienia obowiazkéw stuzbowych nalezy bezwzglgdnie przestrzegaé zakazu wnoszenia i
spozywania alkoholu oraz wykonywania pracy w stanie nietrzezwym.

4. Pracownikowi nie wolno stosowa¢ wobec uczniéw zadnych Kar cielesnych i moralnych.




§28

Zakres zadan i odpowicdzialnodei sprzgtaczki szkoly:,

Sprzataczka podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu,

1) przestrzeganie terminow cgo 1 jakosciowego wykonywania zadan stuzbowych ustalonych 2akresen
CZyNNOseI; »

2) informowanie kierow nka gospodarczego o wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach. braki w
oswietleniach zglaszaé konserwatorowi szkoly:

3) dbanie o prawidiowe wykorzystanie surowcow i materialow;

4) dbanie o bezawaryjng Pracg urzadzen i sprzetu;

5) dbanie o to by po zakonczeniu pracy zamykac drzwi, okna, sprawdzaé szczelnosc zamknigcia krandw |
Kontaktow, gasi¢ Swiatla,

6) dbanie 0 mienje Szkoty;

) utrzymywanie Porzadku i czystosej w przydzielonych pomieszczeniach, ustalonych w zakresje
obowigzkow osobistym tj.;

a) codziennje wietrzyé pomieszczenia szkolne;

b) codziennie zamiata¢ i zmywag podtogi;

¢) odkurza¢ codziennie meble, pomoce naukowe, kwiaty;

d) codziennie odkurza¢ gabloty, obrazy w klasach i na korytarzu;

€) raz w tygodniu my¢ starannie podtoge na aulj sceng;

f) utrzymywa¢ w Czystosci poprzez wycieranie na mokro, krzesta j fortepian na auli;

g) omiataé pajeczyny;

h) codziennje wycieraé wilgotna Scierka tawki, stoly, krzesta, szafy, parapety okienne, drzwi, tablice (z
wylgczeniem monitoréw komputerowych) i innego sprzetu;

i) utrzymywaé na biezaco czystogé: lamperii, phytek ceramicznych na $cianach i glazury na podtodze,
poreczy na klatce schodowe;j, schoddw;

J) codziennie myé umywalki;
k) codziennie my¢ i zdezynfekowac¢ sedesy, muszle, klozety i pisuary;
1) szorowa¢ urzadzenia higieniczno - sanitarne;

m) codziennie zamiataé j my¢ na mokro sale gimnastyczna;
n) utrzymywaé w czystos$ci drabinki i sprzet na sali gimnastycznej;
0) codziennie oprézniaé kosze na Smieci;
p) podlewaé kwiaty;
q) okresowo pra¢ zastony i obrusy

r) uzupetnia¢ mydto w dozownikach i papier do rak;
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/)IlD‘é okna W klasach 1 na holu _\Iknll“lﬂ cztery razy do roku w termmre Wy znaczonym przez kierownika
L.o_qpodm'czcgo;

S)b.-l_\'klmm\,\\\ anic auli szkolne) i gabinetdw do uroczystoser, egzanmindw. rozstawanie .
jstawianie sceny, montowanie dekoracyi ip ;

9) _qprmmnic po uroczystosciach, imprezach 1 dodatkowych zajeciach szkolnye

I\<
10) \\}kon_\\\’;mic innych czynnoder stuzbowych wynikajacych z potrzeb kol zleconych przez dyrektora
Jub osobg do tego upow arniona o ile nie sg sprzeczne z prawem,

11) przestrzeganie przebywania osob trzecich w pomieszczeniach szkolnych

12)W praypadhu nicobecnoscei jednej z pracownic przydzielony jej teren sprzataja pozostate pracownice
13)W trakeie pelnienia obowiazkow stuzbowych nalezy bezw zglednie przestrzegac zakazu wnoszenia |
spozywania alkeholu oraz wy konywania pracy W stanie nietrzezwym.

14)Pracownik winien zachowywac si¢ godnie i etycznie zgodnie z przyjetymi ogdlnie normamt,

15) Pracownikowi nie wolno stosowaé wobec uczniéw zadnych kar cielesnych i moralnych.

§29
Zakres zadan i odpowiedzialnosci starszego dozorcy szkoty:
Starszy Dozorea podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu
1. Punktualne przychodzenie do pracy oraz bezwzglgdne przestrzeganie czasu pracy.
2. Sprzatanie posesji wokot budynku szkoty, j. chodniki, boisko, parking, uliczki wewngtrzne oraz

ulice przylegte do terenu szkoty

3. Utrzymywanie w nalezytym porzadku koszy na $mieci.

4, Utrzymywanie stalego porzadku w $mietniku szkolnym.

5. Dbanie o zielen na catej posesji.

6. W okresie zimy biezace odsniezanie i posypywanie piaskiem chodnikéw oraz drog dojazdowych
do szkoly, oraz dojscie do wejscia glownego szkoly,

7.

Nie wpuszcza do obiektu szkolnego 0s6b nie posiadajacych zgody dyrektora szkoly,
8. W przypadku zagrozenia bezpieczenstwa obiektu szkolnego oraz 0s6b w nim przebywajacych

bezzwlocznie zawiadamia odpowiednie stuzby tj: policje, straz pozarng, pogotowie gazowe, pogotowie

ratunkowe, straz miejska i inne oraz przetozonych.

9. Dbaloé¢ o whaéciwa eksploatacje i konserwacj¢ powierzonego sprzgtu.
10. Biezace informowanie o braku srodkéw do posypywania i utrzymania posesji w czystosci.
11.

W wolnym czasie pomoc konserwatorowi przy wykonywaniu czynnosci naprawczych i
remontowych w szkole.

12,
13.

Bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wlamaniem,




(o8]

4 [P

wh

hrame “H/"““ 1. EaASt SwWiathks

jrzwi,  okna,
14 Zabezpiceza obickt  s7kolny zamyka

I \'[]]i“57'-7|‘|1i.|']] S;k\'ln_\wh_ . " * _lc .7”\”1 Ql.}'”‘ lel'n r \ ‘,:I‘fl'\\ I.n“ m
g ) - 7 1S "'F.!L‘\ ;Fl\linlc ; (1‘””(‘\ L i ! i’ 7
l‘ . “C?\\Jg]\‘dﬂc PI‘IC\IU&&_RHI( (/e A

przez Kierownika gospodarczego, - e e
| cwnienia  bezpreczensiwe V.
N ielnt o I oC w celu  zapewnient
10. Samodzielnie  podeymuyje decyzye P

pracownikom oraz obicktowi szkolnemu.

17. Sprawuje dozér nad obiektem i terenem szkolnym w wyznaczony ch przez kierownika godzinach
18. Dokonuje obchodu obiektu szkolnego noca co 2 godziny,

19. Opuszcza swoje stanowisko dopiero po przybyciu dozorcy z nastgpnej zmiany., |

20. Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez kierownika administracyjnego oraz

dyrektora szkoly o ile nie sg sprzeczne z prawem.
§30
Zakres zadan i odpowiedzialnosci laboranta szkoly:
1.Nadzorowanie pracowni chemiczne;j.
2.Sporzadzanie spisu odczynnikéw.
3.Przygotowywanie odczynnikéw potrzebnych do ¢wiczen.
4.Przygotowywanie zamdwien zakupow sprzetu i odczynnikéw do pracowni chem icznej i biologicznej.
5.Asystowanie w trakcie przeprowadzania eksperymentow przez nauczycieli.
6.Dbanie o sprzet w pracowni biologicznej i chemiczne;.

7.Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez dyrektora szkoty i

kierownika gospodarczego o ile nie $g sprzeczne z prawem.

8.Stosowanie przepiséw BHP w czasie wykonywanej pracy.
§31

Zakres zadan i odpowiedzialnosci konserwatora sieci komputerowych — technika informatyka
szkoly:
Konserwator — technik informatyk podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu

- Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa ILO im. St. Staszica w Lublinie.

. Identyfikowanie i analizowanie zagrozen oraz ryzyk na ktére narazone moze byé przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych ILO w Lublinie,

. Okreslenie potrzeb w zakresie zabezpieczen systemow informatycznych.
- Wdrazanie i monitorowanie zabezpieczen systemu informatycznego SI.

- Okreslenie zasad i sposobu ewidencji wykonywania czynnosci serwisowych w systemach informatycznych
(Sh.
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Lontrolowanie i zabezpieczenie pr
koniecznosci wykorzystania serwisy
zawierajacyeh dane osobowe.

awidlowodci . Ci
dlowodci przebicgn czynnodci serwisowych

W przypas
Zewngtrznego, przypadku

nadzorowanie naprawy lub usuniecia nodnikow

ozbawienie zapisu danyeh os ye i
7 Pozt pisu d '\.\_\\l‘\ osobowyeh lub uszkodzenie w sposob uniemozliwiajacy odezyt noénikow. ki
przeznaczone s do likwidacji, o S

§. Konfigurowanie i administrowanie serw i, sieci ' n n
8. g S i serwerami, siecig logiczng (LAN, WAN) i sys infc
s \ giczng (LAN, 1 systemem informatyc
1ILO w Lublinie. ‘ S

Wykonywanie czynnosei zwi , " .
9. W ywahic ‘Z}'“".'OS-“ zwiazanych z naprawa, modernizacja, usunigciem awarii SPrzetu serwerowego,
komputerowego i sleciowego. :

10.  Usuwanie nieprawidtowosdci i zakldcen w funkcjonowaniu  oprogramowania

: komputerowego
zamnstalowanego na komputerach w ILO w Lublinie,

11. Biezace informow

anie przelozonego w przypadku stwierdzenia nielegalnej ingerencji w sprzet i system
informatyczny.

12. Nadzor nad legalizacja oprogramowania. Gromadzenie i przechowywanie petnej dokumentacji sprzgtu
komputerowego, licencji, oprogramowania i instrukeji.

13. Konfiguracja i nadzér nad centralna archiwizacja danych komputerowych (serwery).

14 Konfiguracja i nadzoér nad prawidlowoscia archiwizowania i sktadowania danych komputerowych na
stanowiskach operatordw systemow.

15. Modernizacja, wdrazanie nowych technologii majacych na celu uprawnienie dziatania systemu
informatycznego (SI), przeptywu informacji oraz istniejacych rozwigzan w zakresie powierzonych zadan.

16. Administrowanie oraz zamieszczanie informacji na stronie internetowej szkoty i w BIP-ie
17. Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci.

18. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi nowego sprzetu komputerowego instalowanego w ramach ich
stanowisk pracy.

19. Administrowanie — nadzodr i obstuga poczty elektronicznej dla wszystkich skrzynek poczty elektroniczne;).

ROZDZIAL V

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§32
1. W I Liceum Ogolnoksztalcacego im. St. Staszica w Lublinie, obowigzujg nastgpujace zasady obiegu
dokumentdow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i przekazywanie

dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;
2) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zalatwienia podleghym

pracownikom dyrektor szkoty lub upowazniony pracownik sekretariatu szkoly.
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5) pracownicy, zobowiazani s3 do merytorycznego op.racowama projektow pism w okreslo nych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami. ' L |
2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Do podpisu dyrektora zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) Kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji
kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego chyba,
ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

4. Ponadto dyrektor szkoly podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i wystapienia pokontrolne;

upowazniony przez niego wicedyrektor.

6. Pisma podpisuja réwniez:

1) pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem - w Sprawach nalezacych do Zakresu
dziafania;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wilasciwym upowaznieniem.

7. Zasady podpisywania dokumentéw ﬁnansowo-ksiegowych okreslaja odrebne instrukcje.

8. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedlug zasad

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial VI

Organizacja zalatwiania j przyjmowania skarg i wnioskéw,

§33
1.Organizacja Przyjmowania skarg i wnioskéw:

1 W szkole wnoszacy skargi i wnioski Przyjmowani sy przez dyrektora lub w icedyrektorow;



Skargi i wnioski mogg byé

i

w [ i i
‘ noszone pisemnie, telegraficznic lub takse 7a pomoca, dalekopisu
relefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokolu |

Pracownik szkoly, ktor , (e ;
3, oly, ktory otrzymat skarge dotyczacy jego dzialalnosei, obowigzany jest przekazac
ja niezwlocznie dyrektorowi; '

4,

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi starszy specjalista
5.

Skargi i wnioski przekazane przez red

akeje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podleg,

d)a rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0séb fizycznych
1 prawnych;

6. Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego —anonimy,

1. Rejestr skarg uwzglednia

* liczba porzadkowa,

* data wplywu skargi/wniosku,

« data rejestrowania skargi/wniosku,

* adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
* informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

* termin zalatwienia skargi/wniosku,

* imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
« data zalatwienia,

» krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
8) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Szkoty.

9) Rejestr i petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru
skarg 1 wnioskow;

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego o
wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakdw spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego albo zwrocic
mu sprawg wskazujac wiasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji Szkoty;
5) skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy, nalezy

zarejestrowaé a nastgpnie pismem przewodnim przestaé wilasciwym organom zawiadamiajage o tym

rébwnoczednie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji Szkoly;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania,



i C| arte w an
7) dyrektor moze informacje zawarte W

nadzoru pedagogiczncgo.

4. Rozpatrywanic skarg i wnioskow: : owazniona;
1y skargi/wioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego UF.) | az s
2) z wy jadnicnia skargi/wniosku sporzadza sig nastgpuia dokumentacjg:

« oryginal shargi/wniosku; o _ s :
« notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku 1 wynikach postgpowania
W) jasniajacegor

« materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

« odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony 0 sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z
urzedowym potwierdzeniem jej wystania;

* inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

= oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

« wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutdw/wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku;

* imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) peina dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie Szkoty

ROZDZIAL VII
§34
Tryb wykonywania kontroli
1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komérek organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawaniu nieprawidtowosci i jest
prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;j.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewng¢trzne.

3. Celem kontroli wewngtrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan, efektywnosci

dziatania, w szczegolnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;,

2)
3)

badaniu zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowiazujacymi przepisami,

ustaleniu przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
S) omoéwienie wyniku kontroli z pracownikami szkoty.
4.

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane s3 w ramach




powierzonych obowigzkéw do sprawow

opracowania planu kontroli.

5.

Dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakre

)

4)

ania n: i -l
: nadzoru i kontrolj w stosunku do padleghych pracownikow i

Zakresy kontroli:

sie:

rawidtowej realizacii ’ , i
prawidtowej realizacji zadan wychowawezych, opickunczych i dydaktycznych,

prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoly,
przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

prawidlowosei gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenie dokumentacji ksiggowe]

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodnosei wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

wykorzystywania urlopdw pracowniczych,

przeprowadzania w szkole zaméwiefi publicznych,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

przestrzegania instrukeji ksiggowych, obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej,
rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

zabezpieczenia nos$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.

Wicedvyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prawidtowego wypekniania i prowadzenia dokumentacji szkolnej przez nauczycieli,
prawidlowej organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli statutu szkoty,

przestrzegania przez ucznidow i nauczycieli przepiséw bhp i ppoz.,

Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

dyscypliny pracy pracownikéw obstugi,
prawidtowosci wykonywania obowigzkédw pracownikéw obstugi,
utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprzgtu ppoz., instalacji elektrycznych,

odgromowych i innych,

5)
6)
7)

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
gospodarowania $rodkami czystosci i artykulami biurowymi,

zabezpieczenia budynkéw przed kradziezg,



8. Glowny ksiegowy przeprowadza kontrolg W zakresie:

1) rzetelnodci i terminowosci wykonywania operacji ksiggowych;
2) prawidlowego naliczania podatkow i skladek;
3) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej;
4) poprawnosci ewidencji majatku;
5) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych;
6) poprawnosci wystawianych faktur;
7) ochrone danych osobowych;
8) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, skiadek ZUS i innych platnosci;

9) prawidiowej gospodarki srodkami ZFSS.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§34

1.Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty, na kazdy rok sporzadza si¢ aktualny wykaz
stanowisk pracy.

2.Zakresy kompetencji komérek organizacyjnych ustala dyrektor Szkoty.

3.Pracownicy szkoly sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania postanowiefi Regulaminu.
4.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace oraz Statut I Liceum Ogodlnoksztatcacego im. St. Staszica w Lublinie i Regulamin Pracy.
5.Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.

6. Regulamin organizacyjny po zmianach I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Stanistawa Staszica w

Lublinie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.
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Zalacznik do Regulaminu;

1.Schemat organizacyjny
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