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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. STEFANII SEMPOLOWSKIEJ
W LUBLINIE



I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

,Regulamin organizacyjny IV  Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Stefanii
Sempotowskiej w Lublinie, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem
prawnym okreslajacym zasady funkcjonowania IV Liceum Ogolnoksztatcacego,

zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§2

IV Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Stefanii Sempolowskiej, posiada swoja siedzibe
w Lublinie, przy ul. Szkolnej 4, umieszczong na dzialce objetej trwalym zarzadem

IV Liceum Ogolnoksztatcacego im. Stefanii Sempotowskie;.

§3

Budynek IV Liceum Ogolnoksztalcacego im. Stefanii Sempotowskiej wraz z ich
wyposazeniem oraz dziatka, na ktdrej sa potozone stanowia wtasnos¢ Gminy Miejskiej
Lublin.

§4
IV Liceum Ogodlnoksztalcagcego im. Stefanii Sempotowskiej w Lublinie jest szkota

publiczng w rozumieniu zapiséw Ustawy o Systemie O§wiaty.

§5
I. Organem Prowadzagcym IV Liceum Ogolnoksztalcacego 1im. Stefanii
Sempotowskiej jest Gmina Miejska Lublin, reprezentowana przez Prezydenta
Miasta Lublin, za posrednictwem Wydziatu Os$wiaty 1 Wychowania Urzedu
Miasta Lublin, reprezentowanego przez Dyrektora tego Wydziatu.
2. Organem Nadzoru Pedagogicznego szkoty jest Lubelski Kurator O$wiaty.



3. Organami organizujacymi egzamin maturalny s3 Centralna Komisja
Egzaminacyjna w Warszawie oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna

w Krakowie.

II. Ogoélne zasady funkcjonowania IV Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Stefanii
Sempolowskiej
§6

1. Pracg szkoty kieruje dyrektor.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacj¢ zadan wynikajacych ze
Statutu Szkotly oraz innych przepiséw prawa oswiatowego.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty.

5. Dyrektor w drodze =zarzadzenia moze upowazni¢ wyznaczong osobe do
wykonywania niektdrych uprawnien i obowigzkow.

6. Dyrektor kieruje szkota poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen.

7. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepstwo pelni wicedyrektor lub inny

pracownik wyznaczony przez dyrektora.

I11. Schemat organizacyjny IV Liceum Ogolnoksztalcacego im.

§7
1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nast¢pujace samodzielne stanowiska:
1) dyrektor szkoly,
2) wicedyrektor szkoty,
3) gléwny ksiggowy,
4) kierownik gospodarczy
5) starszy specjalista
6) specjalista ds. bhp
7) specjalista



2. stanowiska dydaktyczne:
1) nauczyciele,
2) nauczyciele-bibliotekarze,

3) psycholog szkolny.

§8
Kadrg kierownicza szkoty stanowig:
1) dyrektor szkoty,
2) wicedyrektor,
3) gléwny ksiggowy,
4) kierownik gospodarczy.
§9

Dyrektorowi szkoty podlegaja bezposrednio:
1) wicedyrektor,
2) nauczyciele, w tym nauczyciele-bibliotekarze,
3) psycholog szkolny,
4) sekretarz szkoty,
5) gléwny ksiggowy,
6) specjalista ds. kadr,
7) kierownik gospodarczy,
8) 1inni pracownicy szkoty.

§10

Wicedyrektorowi szkoty podlegaja bezposrednio:
1) nauczyciele, w tym nauczyciele-bibliotekarze,
2) psycholog szkolny.
§11

Kierownikowi gospodarczemu szkoty podlegaja bezposrednio:

1) robotnicy gospodarczy



2) dozorcy nocni

IV. Zakres zadan realizowanych przez dyrektora IV Liceum Ogolnoksztalcacego

im. Stefanii Sempolowskiej

§12

Dyrektor w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej i1 dydaktycznej w szkole realizuje

nastepujace zadania:

1) organizuje irealizuje catoksztaltt prac zgodnie z zalozeniami Statutu Szkoty,

2) egzekwuje od pracownikow szkoty realizacj¢ przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i1 innych zwigzanych z
dziatalnoscig statutowg szkoty,

3) ustala regulamin pracy szkoty,

4) wspotdziata z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz organem
prowadzacym,

5) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly, ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizowanie
administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi szkoty,

6) organizuje i przygotowuje posiedzenia rady pedagogicznej,

7) realizuje uchwatly rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencii,

8) kieruje catoksztalttem planowania dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej
pracy szkoty,

9) odpowiada za wilasciwg organizacje¢ 1 przebieg egzamindéw przeprowadzonych
w szkole,

10) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialanie prozdrowotne,

11) zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidow 1 pracownikéw w czasie zaj¢é
organizowanych przez szkotg,

12) nadzoruje przeglady techniczne obiektow szkolnych oraz prace konserwacyjno
— remontowe,

13) wspoldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w

organizacji praktyk pedagogicznych,



14) stwarza warunki do dziatania w szkole lub placéwce: wolontariuszy,
stowarzyszen 1 innych organizacji, ktorych celem statutowym jest dziatalno$¢
wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalno$ci dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej szkoty,

15) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

16) ustala zakresy czynno$ci dla pracownikoéw nie bedacych nauczycielami,

17) dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

18) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,

19) zapewnia prawidtowy obieg dokumentow oraz wtasciwe przechowywanie akt i
drukéw $cistego zarachowania,

20) zapewnia prawidilowa kontrole¢ wewnetrzng, realizuje zadania zawarte w
regulaminie kontroli zarzadczej,

21) ksztattuje wlasciwg atmosfere 1 dyscypling pracy,

22) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkotly,

23) wystepuje z wnioskami, po =zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej, w
sprawach odznaczen, nagrod 1 innych wyroznien dla nauczycieli oraz
pozostalych pracownikéw szkoty,

24) dyrektor szkolty w wykonywaniu swoich zadan wspoélpracuje z rada

pedagogiczng, radg rodzicow 1 samorzagdem uczniowskim,

V. Zakres zadan realizowanych przez pracownikow IV  Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Stefanii Sempolowskiej — pion dydaktyczno -
wychowawczy

§13

Wicedyrektor w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej

w szkole realizuje nastepujace zadania:



1) zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli,

3) przygotowuje tygodniowy rozktad zaje¢ 1 nadzoruje jego realizacje,

4) organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,

5) przygotowuje harmonogram przeprowadzania egzaminu maturalnego,

6) rozlicza godziny ponadwymiarowe i godziny zaje¢ pozalekcyjnych,

7) kontroluje wspoélnie z dyrektorem szkoty dzienniki lekcyjne oraz dzienniki
zaje¢ pozalekcyjnych pod katem zapisow tematoéw lekeji, frekwencii,
czestotliwosci oceniania uczniow oraz kontroluje arkusze ocen,

8) wykonuje zadania z zakresu nadzoru pedagogicznego zawarte w planie nadzoru
pedagogicznego,

9) dokonuje kontroli realizacji zadan wychowawczych 1 opiekunczych zawartych
w planie pracy szkoty,

10) uczestniczy w tworzeniu 1 doskonaleniu Programu Wychowawczego Szkoty,
Szkolnego Programu Profilaktyki 1 Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania
oraz innych programéw dotyczacych rozwoju i funkcjonowania szkoty,

11) udziela pomocy w sprawach organizacji mtodziezowych dziatajacych w szkole,
samorzadu uczniowskiego itp.,

12) udziela pomocy w sprawach organizacji, zatwierdzania 1 kontroli realizacji
imprez kulturalnych, o$wiatowych, sportowych, turystycznych klasowych
1 ogblnoszkolnych,

13) przygotowuje informacje o stanie pracy szkoty w zakresie mu przydzielonym,

14) prowadzi czynno$ci zwigzane z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli, dokonuje obserwacji zaje¢ obowigzkowych
1 dodatkowych,

15) peini biezacy nadzér kierowniczy nad catag szkota wedlug ustalonego
harmonogramu,

16) ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem: wicedyrektor szkoty oraz
podpisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem jego zadan

1 kompetenc;ji,



17) ma prawo, pelnigc nadzdér pedagogiczny, do formulowania projektu oceny
pracy podleglych bezposrednio mu nauczycieli, a takze w sprawach oceny
pracy wychowawczo-opiekunczej wszystkich nauczycieli i wychowawcow,

18) ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod 1 wyrdznien,

Szczegotowy przydziat czynnosci obowigzkéw, zakres odpowiedzialnosci oraz

uprawnien wicedyrektora znajduje si¢ w teczce osobowe;.

§14
Do zadan nauczycieli nalezy:

1) nauczanie 1 wychowywanie powierzonych ich opiece uczniow,

2) realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych programoéw nauczania uwzgledniajacych
podstawe programowg ksztatcenia ogdlnego,

3) poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnos$ci 1 zainteresowan,

4) poznawanie warunkOw zycia ucznia i jego stanu zdrowia,

5) stosowanie wiasciwych metod nauczania,

6) opieka nad powierzonymi im organizacjami dziatajacymi na terenie szkoty,

7) opieka nad uczniami podczas organizowanych przez szkot¢ imprez, obozow
1 wycieczek,

8) udziat w posiedzeniach rady pedagogicznej, zespoldéw przedmiotowych
1 innych,

9) udzial w konferencjach i szkoleniach organizowanych przez o$rodki zewnetrzne
1 szkote,

10) odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzgt powierzony ich opiece,

11) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, wdrazanie tych zasad
uczniom i nadzor nad ich przestrzeganiem,

12) systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;j.

W sposob szczegdtowy zadania nauczycieli zostaly opisane w Statucie Szkoty.



§15

Do zadan nauczycieli-bibliotekarzy nalezy:

1) gromadzenie, porzadkowanie 1 wykorzystywanie informacji z roznych Zrodet
oraz postugiwanie si¢ technologig informacyjna,

2) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniow,

3) udostepnianie zbiorow bibliotecznych,

4) poradnictwo w wyborach czytelniczych,

5) informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidw, analizowanie stanu
czytelnictwa,

6) zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbiorow,

7) konserwacja katalogow,

8) organizacja udostepniania zbiorow,

9) planowanie, sprawozdawczos$¢ 1 odpowiedzialno$¢ materialna za zbiory,

10) wspodtpraca z dyrektorem szkoty (plany rozwoju biblioteki i1 czytelni),

11) wspolpraca z glownym ksieggowym (zakup ksigzek, rozliczenia
1 inwentaryzacja zbiorow),

12) wspolpraca z kierownikiem administracyjno-gospodarczym (stan techniczny
biblioteki, wyposazenie),

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty

W sposob szczegotowy zadania nauczycieli-bibliotekarzy zostaly opisane w Statucie
Szkoty.
§ 16

4. Do zadan psychologa szkolnego nalezy:
1) prowadzenie dziatalnos$ci zwigzanej z profilaktyka wychowawczg mtodziezy,
jak: rozpoznawanie warunkow zycia 1 nauki oraz sposobow spedzania wolnego
czasu przez uczniow sprawiajacych trudnosci wychowawcze, udzielanie

pomocy i porad uczniom oraz ich rodzicom,



2) sprawowanie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej nad
uczniami wymagajacymi takiej formy pomocy,

3) organizowanie opieki oraz pomocy materialnej uczniom pozostajacym
w trudnej sytuacji zyciowej,

4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawcze] w szkole 1 stawianie
odpowiednich wnioskow,

5) biezaca wspolpraca z organami szkoty, wychowawcami klas i nauczycielami,
rodzicami, poradniami  pedagogiczno-psychologicznymi oraz  innymi
instytucjami zainteresowanymi problemami wychowania i opieki mlodziezy,

6) podejmowanie dzialan wychowawczych 1 profilaktycznych wynikajacych
z Programu Wychowawczego Szkoty 1 Szkolnego Programu Profilaktyki,

7) wystgpowanie na radzie pedagogicznej 1 innych zespotach zadaniowych w roli
rzecznika ucznia w sprawach zwigzanych z tamaniem regulaminéw szkolnych,

8) wspieraniec wychowawcow klas 1 rodzicow w dzialaniach zwigzanych
z problemami wychowawczymi,

9) udzial w pracach zespotu wychowawczego i profilaktycznego,

10) koordynacja prac z zakresu wyboru przez ucznia dalszej drogi ksztatcenia

(orientacji zawodowej),

Szczegotowy przydzial zadan pedagoga szkolnego znajduje si¢ w teczce osobowe;.

VI. Zakres zadan realizowanych przez pracownikow IV Liceum

Ogolnoksztalcacego — pion administracyjno-ekonomiczny

§17
Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:
1) prowadzenie calo$ci spraw inwestycyjnych zwigzanych z remontami (dbatosé
o nalezyte wykonawstwo, gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacji,
nadzoér nad przebiegiem prac),

2) kontrola stanu technicznego budynku, troska o jego zabezpieczenie, higiene,
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3) kierowanie pracg 1 kontrola pracownikoéw: robotnikoéw gospodarczych
1 dozorcoOw nocnych,

4) sporzadzanie zapotrzebowan 1 zakup artykutow biurowych, Srodkéw
czystosci, sprzetu szkolnego i1 innych zgodnie z ustawg prawo zaméwien
publicznych,

5) kontrola stanu sprzetu szkolnego, jego naprawa i zakup,

6) prowadzi ewidencj¢ majatku szkoty,

7) rozliczanie godzin pracy pracownikow,

8) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoz,

9) zapewnienie bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen, stanowisk

pracy 1 odpowiedniego wyposazenia technicznego,

Szczegotowy zakres zadan, obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika

gospodarczego znajduje si¢ w teczce osobowe;.

§18
Do zadan starszych specjalistow nalezy:
1) Sekretariat
a) obstuga kancelaryjna szkoty,
b) prowadzenie spraw uczniowskich,
c) odpowiedzialno$¢ za wiasciwy obieg dokumentow,
d) prawidlowe przechowywanie dokumentacji nauczania,
e) odpowiedzialno$¢ za przechowywanie 1 uzywanie pieczeci szkolnych,
f) prowadzenie ksigg drukow $cistego zarachowania,
g) przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji szkolnej,
h) prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoly.
2) Administracja serwerem sieciowym i szkolng siecig komputerowa.

a) administrowanie szkolnym systemem informacji o§wiatowe;.

b) administrowanie szkolnym systemem bip.
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c) nadzor nad sprawnoscig sieci logicznej.

d) nadzor nad sprawnos$cia zestawow komputerowych.

e) nadzor nad bezpieczenstwem danych zgromadzonych na komputerach.

f) prowadzenie rejestru licencji 1 oprogramowan komputerowych.

g) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektor
Szczegbtowy zakres zadaf, obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien starszych
specjalistow znajduja si¢ w teczce osobowe;.

§19

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczos$ci finansowej,

3) dysponowanie §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywana budzetu oraz innymi bedagcymi w dyspozycji szkoty,

4) sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom i
niegospodarno$ci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrzne;,

6) prowadzenie obstugi ksiggowej zwigzane] ze sporzadzaniem list ptac dla
pracownikow szkoty,

7) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

8) sporzadzanie przelewow,

9) rozliczenia z ZUS-em,

10) rozliczenia z Urzedami Skarbowymi,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Szczegotowy zakres zadan, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien gléwnego

ksiegowego znajduje si¢ w teczce osobowe;.
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§ 20

Do zadan specjalistow ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie teczek osobowych nauczycieli i pracownikow szkoty,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkowos$cig pracownikow,

3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

4)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem

pracownikow,

5) organizacja badan lekarskich 1 szkolef bhp pracownikow,

6) sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych,

Szczegotowy zakres zadan, obowigzkéw, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien specjalistow

ds. kadr znajduje si¢ w teczce osobowe;.

§ 21

Do zadan pracownikéw gospodarczych i dozorcéw nocnych:

)

2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w
pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy,

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow bhp,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z naprawami sprzetow szkolnych,
urzadzen szkolnych i ich konserwacja,

malowanie pomieszczen, konserwacja ogrodzenia, koszenie trawnikow,
czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wlamaniem (wszyscy
pracownicy obstugi),

wspolpraca z kierownikiem gospodarczym,

wykonywanie innych zadan 1 prac zleconych przez kierownika

gospodarczego 1 dyrektora szkoty,
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Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien

pracownikow znajdujg si¢ w teczkach osobowych.

VII. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 22

1. Kontrole wewngtrzng sprawuje dyrektor, glowny ksiegowy oraz pozostate osoby
na stanowiskach kierowniczych, ktorzy sg zobowigzani do sprawowania kontroli
funkcjonalnej w stosunku do podlegtych sobie pracownikow.

2. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli wprowadzony

zarzadzeniem dyrektora.

VIIl. Postanowienia koncowe

§23
Szczegotowe przydziaty czynno$ci, zakresy zadan, odpowiedzialno$ci ustala dyrektor

szkoty.
§ 24

Kierownicy jednostek organizacyjnych Szkoty sa odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§25
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut i Regulamin Pracy.

§ 26
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W sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje dyrektor szkoty w godzinach urzgdowania.

§ 27
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy

1 pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§ 28

1. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy kodeksu
cywilnego oraz inne przepisy prawa.

2. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego
nadania.

§ 29

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie na mocy Zarzadzenia Dyrektora IV
Liceum Ogo6lnoksztatcacego od dnia 20 grudnia 2011 roku.

Zataczniki:

1. Schemat organizacyjny
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