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Rozdziat 1
Postanowienia ogdine
§1
1. Regulaminu Organizacyjny V Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Lublinie
2) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-
Curie w Lublinie
3) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe,
4) Nauczycielu — nalezy przez to rozumiec nauczycieli zatrudnionych w V Liceum Ogdlnoksztatcgcym
im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie,
5) Pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw niebedgcych nauczycielami
Szkoty,
6) Szkole — nalezy przez to rozumieé¢ V Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Marii Sktodowskiej-Curie w
Lublinie.
§2
1. V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie, jest jednostkg budzetows,
powotang do wykonywania przynaleznych jej zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg V Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie jest budynek pod
adresem: ul. Lipowa 7, 20-020 Lublin

3. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Lublin.

§3
1. Podstawg prawng dziatania Szkoty sa:
1) Decyzja Kuratora Oswiaty i Wychowania w Lublinie z dnia 10.01.1990 r. w sprawie przeksztatcenia
Szkoty w samodzielng jednostke budzetowsa.

2) Statut V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie.



§4
1. Akty wewnetrzne, o ktérych mowa w § 2 pkt. 4 wydawane sg w formie pisemnej przez Dyrektora,
Rade Pedagogiczng Szkoty lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takie na podstawie
szczegdtowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnetrznymi sg:
1) Uchwaty Rady Pedagogicznej Szkoty (rozstrzygajg sprawy ujete w Statucie).
2) Zarzadzenia Dyrektora Szkoty (regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce trwatego
unormowania).
3) Decyzje administracyjne ( rozstrzyga sie sprawy indywidualne).
4) Komunikaty (za ich pomocg podawane sg wiadomosci dla pracownikéw i uczniéw a takze
informacje o biezacej dziatalnosci szkoty).

§5
1. Szkota jest jednostka budzetows, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.
2. Obstuge finansowo-ksiegowg od dnia 01.10.2019 roku prowadzi Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
Administracyjne Oswiaty w Lublinie.

Rozdziat Il
Zarzadzanie szkota

§6
1. Funkcjonowanie Szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.
2. Dyrektor V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie petni funkcje
Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;j.
3. Dyrektor kieruje pracg Szkoty przy pomocy wicedyrektoréw.
4. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Szkoty.

§7
1. Zakresy zadan wicedyrektoréw i pracownikéw Szkoty okresla dyrektor placdwki na pismie w
formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora Szkoty jego obowigzki petni wicedyrektor.

§8
1. Dyrektor szkoty wspdtpracuje i wspétdziata z pracownikami w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania szkoty oraz koordynuje funkcjonowanie szkoty w zakresie realizacji aktéw prawnych
wydanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

§9



1. Wicedyrektorzy w szkole odpowiadajg za:
1) Terminowg i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;
2) Organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikéw;
3) Przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady
Rodzicéw oraz aktéow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy a takze instytucje
upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy odpowiadajg bezposrednio
przed Dyrektorem Szkoty.
8§10
1. Pracownicy Szkoty wymienieni w § 12 podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z
realizacja zadan i kompetencji dyrektora a takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.
811
1. Dyrektor V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie:
1) Kieruje placowka jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego.
2) Jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty.
3) Jest organem nadzoru pedagogicznego.
4) Jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej.
5) Wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustaws.
2. Zadania Dyrektora Szkoty:
1) Kieruje dziatalnoscig szkotg i reprezentuje jg na zewnatrz.
2) Sprawuje nadzor pedagogiczny.
3) Sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego
poprzez aktywne dziatania prozdrowotne.
4) Realizuje uchwaty rady pedagogicznej i rady rodzicéw, podjete w ramach ich kompetencji
stanowigcych.
5) Dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi odpowiedzialnos$¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie.
6) Wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez szkote.
7) Wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.
8) Przedktada do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projekty arkusza organizacyjnego, planu
finansowego, planu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych, planu doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

9) Przygotowuje i prowadzi posiedzenia Rady Pedagogiczne;j.



10) Zapoznaje Rade Pedagogiczng i Rade Rodzicdw z planem nadzoru pedagogicznego w

wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji.

11) Wspotdziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych.

12) Przedktada Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwat projekty innowacji i eksperymentéw
pedagogicznych.

13) Przedktada Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wyniki klasyfikacji i promocji uczniow.

14) Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej i wstrzymuje uchwaty niezgodne z przepisami

prawa.

15) Stwarza warunki do dziatania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji, ktérych
celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyjnej szkoty.

16) Odpowiada za realizacje zalecen wynikajgcych z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego
ucznia.

17) Podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia do innych

klas oraz skreslenia z listy uczniéw.

18) Udziela zezwolen na indywidualny tok nauki lub nauczania indywidualnego.

19) Zwalnia ucznidéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowanie fizycznego.

20) Dokonuje oceny pracy nauczycieli i pracownikéw.

21) Stwarza warunki do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekundw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym.

22) Dokonuje oceny dorobku zawodowego nauczycieli.

23) Prowadzi nadzdr nad sprawami kadrowymi i socjalnymi pracownikow a w szczegdlnosci:

- nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty,

- powierzanie funkcji wicedyrektora szkoty i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,

- przyznawanie Nagrod Dyrektora,

- wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

- wydawanie swiadectw pracy i innych opinii zwigzanych z zatrudnieniem,

- wydawania decyzji o stopniu nauczyciela kontraktowego,

- przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkdw pienieznych zgodnie z przepisami prawa,
na podstawie obowigzujgcych regulamindw,

- dysponowanie $rodkami ZFSS,

- opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzgdowych zajmujacych stanowiska urzednicze,

- dokonywanie oceny pracy pracownikéw na stanowiskach urzedowych,

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

24) Egzekwuje przestrzeganie przez ucznidéw i pracownikdéw szkoty ustalonego w szkole porzadku



oraz dbatosci o czystosc i estetyke szkoty.
25) Sprawuje nadzér nad dziatalnoscig administracyjno — gospodarczg szkoty.
26) Wspétdziata ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole w zakresie ich uprawnien .
27) Zapewnia pomoc nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonaleniu zawodowym.
28) Planuje i organizuje, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, plan doskonalenia
zawodowego nauczycieli.
29) Wykonuje inne dziatania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.
Rozdziat llI
Struktura organizacyjna szkoty

8§12
1. W V Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie wydziela sie stanowiska
pracy:
a) Wicedyrektorzy, nauczyciele, w tym nauczyciele — wychowawcy, nauczyciele bibliotekarze,
pedagog.
b) Kierownik gospodarczy, ktéremu podlegajg;
- pracownicy obstugi szkoty,
c) Specjalista ds. kadr,
d) Starszy referent,
e) Samodzielny referent — administrator sieci komputerowe;.
2. W V Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie tworzy sie Rade
Pedagogiczng, w sktad ktdrej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.
3. Obowigzki nauczycieli okresla art. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

Rozdziat IV
Wspolne zadania dla komérek organizacyjnych
i zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§13
1. Pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni w V liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Lublinie na umowe o prace sg pracownikami samorzagdowymi i podlegajg
regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie

zabrania;



4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;
6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;
9) ztozenie os$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;
3. Pracownik zatrudniony w Szkole zobowigzany jest przestrzegac szczegétowego zakresu obowigzkéw
na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegétowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane
podpisem pracownika.
8§14
1. Funkcjonowanie pracownikéw na samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.
2. Pracownicy samorzgdowi szkoty wspdtpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat pracy,
okreslony w regulaminie i zarzagdzeniach Dyrektora. Wspdtpraca w szczegdlnosci polega na:
1) Wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu spraw.
2) Udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajgcych realizacje zadan.
3) Przedstawieniu opinii niezbednych do wykonania zleconych zadan.
4) Zastepowaniu w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy na podstawie nadanych
upowaznien.
§16
l. Do obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wicedyrektora nalezy w szczegélnosci:
1. Petnienie biezgcego nadzoru kierowniczego nad pracg nauczycieli.
2. Zastepowanie Dyrektora Szkoty podczas jego nieobecnosci w pracy - przejmowanie
uprawnien zgodnych z jego kompetencjami, a w szczegdlnosci:
a) podejmowanie decyzji w sprawach pilnych,
b) podpisywanie dokumentédw w zastepstwie lub z upowaznienia Dyrektora,
c) wspotdziatanie na biezgco z organem prowadzgacym szkole oraz innymi
instytucjami.
3. Prowadzenie obserwacji zaje¢, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego, wydaje zalecenia
pokontrolne oraz egzekwuje ich wykonanie.
4. Wnioskowanie do Dyrektora o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom za

osiggniecia w pracy zawodowej.
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W przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika niebedacego
nauczycielem wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora szkoty o ukaranie.

Systematyczne kontrolowanie nauczycieli podczas petnienia dyzurow.

Prowadzenie nadzoru nad Samorzgdem Uczniowskim.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad zespotem wychowawcéw oraz innymi powofanymi
zespotami pracy na dany rok szkolny.

Udostepnianie informacji uczniom, rodzicom, nauczycielom o formach pomocy materialnej
uczniom.

Prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych, zastepstw i przekazywanie jej do kadr.
Prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa.

Whioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych.
Przygotowywanie projektdow ocen nauczycieli i oceny dorobku zawodowego dla wskazanych
przez Dyrektora nauczycieli.

Przeprowadzanie szkoleniowych zebran Rady Pedagogiczne;j.

Bezposredni nadzér nad prawidtowq realizacjg zadan zleconych nauczycielom.
Opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego.

Organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka.
Zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu zawodowym.
Petnienie funkcji lidera wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli.

Petnienie nadzoru pedagogicznego zgodnie z przydziatem czynnosci na dany rok szkolny.
Prowadzenie nadzoru nad organizacjg olimpiad, konkurséw szkolnych i pozaszkolnych.
Wspdtdziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk studenckich.

Nadzdr nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi w szkole za zgoda
Dyrektora szkoty i pozytywnej opinii Rady Rodzicéw w zakresie dziatania programowego.
Opracowanie na potrzeby Dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego.

Kontrola realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu.
Opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania.

Kontrola realizacji indywidualnego nauczania.

Egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu.
Przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkow.
Przygotowywanie materiatéw celem ich publikacji na stronie www szkoty oraz ich
systematyczna kontrola.

Kontrola prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w

zakresie ich zgodnosci z podstawg programowg i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania.
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Wspdtpraca z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczna.

Kontrola pracy pracownikéw obstugi.

Dbatos$¢ o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli.

Wspétpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng, policjg i stuzbami porzadkowymi w
zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzagdku w szkole i na jej terenie.

Badanie loséw absolwentéw szkoty i na tej podstawie opracowywanie ocen poziomu pracy
dydaktycznej szkoty.

Opracowywanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych, przydziatu sal na zajecia
dydaktyczno-wychowawcze oraz przydziatu dyzuréw podczas przerw.

Prowadzenie wspdlnie z Dyrektorem czynnosci zwigzanych z organizacja egzamindw
zewnetrznych.

Nadzdr nad dziatalnoscig zespotéw dziatajgcych w szkole.

Przygotowywanie projektéw dokumentdéw szkolnych.

Nadzér nad organizacjg wycieczek i wyj$é poza teren szkoty oraz dotyczacg ich dokumentacja.
Sprawowanie nadzoru nad pracg pedagoga szkolnego oraz nad jego wspotpracg z
wychowawcami klas.

Organizowanie i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem két zainteresowan.
Organizowanie promocji szkoty.

Kierowanie pracami podczas rekrutacji do klas pierwszych.

Organizowanie pedagogizacji rodzicéw, szkolenia nauczycieli i ucznidow, dbatos¢ o
réoznorodnos¢ form spotkan.

Kierowanie pracami zwigzanymi z przygotowaniem dekoracji na imprezy i uroczystosci
szkolne, ocena zaangazowania nauczycieli i uczniéw w ich realizacje.

Wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:
Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem majatku szkoty przed zniszczeniem, dewastacjg i
kradzieza.
Gospodarka inwestycyjno-remontowa szkoty:
przygotowywanie umoéw i zlecen na prace inwestycyjno-remontowe i ustugi w oparciu o
obowigzujgce przepisy,
prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i remontami,

uczestniczenie w komisjach odbioru wykonanych prac lub zlecen,
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czuwanie nad zaopatrzeniem pracownikéw dydaktycznych oraz obstugi szkoty w materiaty
niezbedne do realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych i naprawczych,

prowadzenie na biezgco kontroli eksploatacji majgtku szkoty,

udziat w opracowywaniu projektu do planu zakupéw inwestycyjnych i eksploatacyjnych szkoty,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamdwien publicznych.

Gospodarka inwentarzowa szkoty:

udziat w planowaniu i realizacji zakupéw inwentarza szkoty,

wiasciwe rozmieszczenie i oznakowanie inwentarza szkoty,

whnioskowanie do dyrektora szkoty o koniecznosci zakupu lub likwidacji inwentarza szkoty,
Scista wspétpraca z komisjg inwentaryzacyjng szkoty.

Zabezpieczenie wtasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego szkoty.
Nadzér i kontrola nad witasciwg gospodarka energig elektryczng, gazem, wodg oraz ich
zuzyciem zgodnie z przeznaczeniem.

Prowadzenie ksigzki drukéw scistego zarachowania.

Organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi.

Sporzadzanie w ustalonych terminach wykazéw naleznosci dla pracownikdw szkoty
wynikajgcych z tabel i przepiséw BHP.

Zaopatrywanie szkoty w srodki do utrzymania czystosci, materiaty biurowe, eksploatacyjne,
prase, odziez ochronng i inne niezbedne do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
placowki. Prowadzenie magazynu Srodkow czystosci.

Kontrola merytoryczna faktur w MdoklJO.

Obstuga spraw i dokumentdow zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkéw do systemu Mdok.
Opracowywanie projektéw pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych dla polepszenia
warunkéw pracy, remontdow, wyposazenia szkoty.

Organizacja wynajmu pomieszczen szkolnych i przygotowywanie umow.

Ubezpieczenie majatku szkoty.

Wprowadzanie danych ze swojego zakresu do Systemu Informacji Oswiatowe;j.
Uczestniczenie w pracach komisji przegladu technicznego budynku (2 razy w roku).

Przekazywanie akt spraw zakoniczonych do sktadnicy akt.

Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
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2. Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia, rozwigzania
umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy.
3. Sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy-zlecenia i umowy o dzieto) dla zleceniobiorcow.

4. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli.

5. Przygotowywanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i
emerytury do organu emerytalno-rentowego.

6. Wystawianie i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych dla pracownikow.

7. Wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego
itp.

8. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudniania pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i terminami.

9. Sporzadzanie sprawozdan do celéw GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i
organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych.

10. Gromadzenie materiatéw, weryfikacja i wprowadzanie danych do SIO z zakresu spraw kadrowych,
wynagrodzen i wydatkow.

11. Obstuga programu KSAT — wprowadzanie dokumentdw na poziomie Modutu Fakturowanie oraz
terminowe przekazywanie do realizacji finansowej.

12. Kontrola realizacji budzetu szkoty. Wystepowanie z propozycjg zmian planowanych wydatkow.

13. Obstuga spraw i dokumentéw zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkéw do systemu Mdok.

14. Opracowywanie projektéw wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji i procedur (poza finansowymi i
dydaktycznymi).

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

16. Prowadzenie sktadnicy akt.

17. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

18. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopédw pracowniczych i innych absencji.

19. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci
oraz przygotowywanie skierowan na badania lekarskie.

20. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

21. Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okoliczno$ciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

22. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pomocy materialnej dla uczniéw.

23. Sporzadzanie wykazéw godzin ponadwymiarowych pracownikéw pedagogicznych na podstawie

zatwierdzonych kart.
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IV. Do zadan na stanowisku starszego referenta ds. administracyjnych nalezy:

| . Zakres obowigzkdéw prowadzenia sekretariatu:

1. Tworzenie warunkéw harmonijnej wspodtpracy i zyczliwych stosunkéw miedzyludzkich miedzy
wszystkimi pracownikami w celu zapewnienia dobrej atmosfery i pozytywnych wynikéw pracy.

2. Troska i ekonomiczne uzytkowanie powierzonego sprzetu w Sekretariacie Szkoty.

3. Przyjmowanie rozméw telefonicznych i faksow.

4. Wykonywanie czynnosci biurowych i obstuga sekretariatu:

- komputerowe przygotowywanie tekstow zleconych przez Dyrektora szkoty i Jego zastepcow,

- przyjmowanie i segregowanie wptywajgcej korespondencji, zgodnie z obowigzujgca Instrukcja
Kancelaryjng poprzez Mdok,

- wysytanie korespondencji i prowadzenie rejestru znaczkdw pocztowych,

- obstuga poczty elektronicznej,

- prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych i rejestru przesytek wychodzacych,

- przekazywanie korespondencji do Dyrektora szkoty lub w przypadku jego nieobecnosci do
Zastepcow,

- przechowywanie akt biezacych,

- wydawanie zaswiadczen dla uczniéw,

- wydawanie legitymacji szkolnych uczniom i ich duplikatow,

- przechowywanie i zabezpieczanie pieczeci urzedowych,

- wystawianie delegacji stuzbowych,

- wydawanie duplikatéw swiadectw szkolnych i prowadzenie ewidencji,

- zapisywanie nowo przyjetych uczniow do szkoty i prowadzenie ksiegi uczniow,

- wspotpraca z wicedyrektorem w zakresie egzamindw zewnetrznych (egzamin maturalny i inne),
- prowadzenie zcentralizowanego naboru elektronicznego do klas | w programie KSEON Optivum,
- obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

- sporzadzanie sprawozdawczosci,

- dbatos$¢ o nalezyty wyglad estetyczny sekretariatu i gabinetu dyrektora,

- wykonywanie innych zadan i prac dotyczgcych zycia szkoty zleconych przez wtadze szkolne,
dyrektora szkoty oraz jego zastepcow,

- wprowadzanie danych ze swojego zakresu do Systemu Informacji Oswiatowej,

- prowadzenie bazy danych ucznidéw w aplikacji UONET+,

- prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikdw poza obiekty szkolne,

- prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow niepedagogicznych (listy obecnosci),
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- ochrona danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang praca.

- prowadzenie terminarza spraw, czuwanie nad ich zatatwieniem w Scisle okreslonym czasie oraz
wspotdziatanie z pracownikami, ktérym zostaty powierzone do zatatwienia.

V. Do zadan samodzielnego referenta — administratora sieci komputerowej nalezy:

- stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki, monitory,
programy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb,

- opisanie zuzytego sprzetu, wskazanie gdzie sie miesci, przygotowanie do skasowania sprzetu
zepsutego,

- opieka, nadzdr i wdrazanie programéw antywirusowych ,

- udostepnianie tacza internetowego,

- obstuga kont internetowych,

- odzyskiwanie danych oraz archiwizacja,

- podstawowa naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego,

- zgtaszanie do firmy zewnetrznej awarii oraz powazniejszych probleméw po otrzymaniu zgody
Dyrektora Szkoty,

- opieka nad sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi, zabezpieczenie haset, aktualizacja
oprogramowania,

- nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem monitoringu szkolnego,

- biezagce informowanie przetozonego w przypadku stwierdzenia nielegalnej ingerencji w sprzet i
system informatyczny,

- wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan,

- przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

- dbatos$¢ o powierzone mienie i zapewnienie ochrony danych osobowych i tajemnicy stuzbowej,

- przedktadanie Dyrekcji Szkoty propozycji dotyczgcych usprawnien pracy systemow informatycznych
w V Liceum Ogdlnoksztatcgcym w Lublinie,

- administrowanie oraz zamieszczanie informacji na BIP,

- wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przetozonego o ile nie sg sprzeczne z

prawem.

VI. Do zadan robotnika do prac lekkich nalezy:
1. zamiatanie, mycie podtdg, mycie tablic, tawek i biurek, siedzisk i opar¢ krzeset i pozostatego
wyposazenia,
2. wycieranie kurzu suchg lub wilgotng scierkg w meblach i na meblach, urzadzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym, z parapetéw i grzejnikéw, obrazéw, usuwanie
pajeczyny,
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, z lamp,

mycie, czyszczenie i dezynfekowanie umywalek, prysznicéw, kabin prysznicowych, armatury i
urzadzen sanitarnych w toaletach szkolnych,

mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster,

mycie balustrady schoddéw, lamperii, $cian pokrytych glazurg, drzwi i oscieznic oraz okien,
state doglgdanie i uzupetnianie brakéw $rodkdéw sanitarno — higienicznych w tazienkach szkoty,
oprdznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczenn i wynoszenie $mieci do

zbiorczych pojemnikéw na zewnatrz budynku szkoty,

. doktadne sprawdzanie zabezpieczenia okien, drzwi, krandw w poszczegdlnych

pomieszczeniach, wygaszanie urzgdzen elektrycznych i oswietlenia, ustawianie regulatoréw
ciepta na grzejnikach w salach na ,3”, ztozenie kluczy do pokoju socjalnego pracownikéw
obstugi,

zamykanie drzwi do sali lekcyjnej i pomieszczen,

wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i sSrodkdw potrzebnych do utrzymania
czystosci,

zgtaszanie przetozonemu lub konserwatorowi zauwazonych awarii, uszkodzen w sprzecie,
urzgdzeniach i pomieszczeniach,

dbanie o kwiaty znajdujace sie w pomieszczeniach i na korytarzu.

mycie wszystkich okien (w porze wiosennej, w porze letniej - wakacje),

mycie drzwi, lamperii, pastowanie podtég co najmniej dwa razy w roku (ferie zimowe,
wakacje),

pranie i wieszanie firanek, zaston i verticali w sprzatanych pomieszczeniach,

pranie odziezy roboczej i ochronnej,
w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika do prac lekkich wspélne sprzatanie rejonu

nieobecnej osoby w ramach obowigzkowego wymiaru czasu pracy.

VII. Do zadan rzemieslnika nalezy:

1.

sprawowanie nadzoru nad budynkiem, sprzetem i urzagdzeniami gospodarczymi Szkoty, troska
o ich zabezpieczenie i sprawnosé,

nadzorowanie sprawnosci urzadzen grzewczych i innych urzadzen znajdujacych sie w szkole,
zgtaszanie i interweniowanie w przypadku awarii,

dokonywanie drobnych napraw sprzetu: mebli, zamkoéw, klamek, oswietlenia ( w tym wymiana
i uzupetnienie brakujgcych swietldwek, zarowek, gniazdek, przetgcznikéw),

sprawowanie opieki nad szafkami z bezpiecznikami instalacji elektrycznej,
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VIII.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzgdzen wodno-kanalizacyjnych, wykonywanie
biezgcych remontdéw, usuwanie uszkodzen i awarii w toaletach,

dokonywanie, na biezgco, napraw sprzetu oraz urzagdzen na terenie Szkoty, nadzorowanie ich
stanu technicznego,

wykonywanie prac remontowo-modernizacyjnych w pomieszczeniach szkolnych: klejenie,
malowanie, itp.,

wykonywanie napraw wyposazenia, urzadzen i sprzetu zgtoszonych przez nauczycieli w salach
lekcyjnych i pozostatych pomieszczen,

przygotowywanie wspdlnie z robotnikiem do pracy lekkiej sal gimnastycznych i lekcyjnych do
egzamindw: skrecanie stolikéw, montowanie dekoracji, itp.),

odpowiedzialnos$¢ za fad i porzagdek w warsztacie rzemieslnika,

zabezpieczenie i dbatos¢ o wtasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi i urzadzen,
racjonalne wykorzystanie surowcow i materiatow,

dokonywanie zakupdw potrzebnych materiatdw do konserwacji, naprawy powierzonych
instalacji, urzadzen i sprzetu szkolnego,

stosowanie przepisdw BHP podczas wykonywanej pracy,

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez kierownika gospodarczego i
dyrektora szkoty, wynikajgce w toku biezgcej pracy o ile nie sg sprzeczne z prawem,

dokonuje przegladu sprzetu p.poz i instalacji odgromowej — oznakowuje, usuwa drobne
usterki, zgtasza awarie,

pomaga pracownikom do prac lekkich w czasie mycia okien — zdejmuje i zaktada barierki,

zapewnia sprawnos¢ techniczno — eksploatacyjng budynku i urzadzen szkoty.

Do zadan starszego dozorcy nalezy:

1.
2.
3.

punktualne przychodzenie do pracy oraz bezwzgledne przestrzeganie czasu pracy,

biezgce sprzatanie rejonu,

pielegnowanie trawnikow, zieleicéw, kwietnikéw, krzewéw w okresie wiosenno — letnim i
jesiennym /grabienie trawnikow, lisci, podlewanie roslin wodg, koszenie trawy, wyrywanie
chwastéw, strzyzenie krzewdw, polewanie chodnikéw wodg w czasie upatow/,

oczyszczanie ze $niegu, lodu, usuwanie S$liskosci z chodnikéw potozonych  wzdiuz
nieruchomosci, pryzmowanie $niegu po opadach oraz posypywanie piaskiem chodnikéw i
placu przed szkota,

biezgce informowanie o braku srodkédw do posypywania i utrzymania posesji w czystosci,
utrzymywanie porzadku w Smietniku i obok niego,

usuwanie zanieczyszczen z rynien na catym budynku szkoty oraz z kanatéw burzowych,
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8. zamykanie na noc bramy wjazdowej na teren nieruchomosci i otwieranie jej na zgdanie osdb,
ktérych pobyt na terenie nieruchomosci w porze nocnej jest uzasadniony,

9. wywieszanie flag w dniach swiat i uroczystosci panstwowych,

10. przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

11. dbato$é o wtasciwg eksploatacje i konserwacje powierzonego sprzetu,

12. terminowe i sumienne wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i polecen przetozonych,

13. nalezyta dbatos¢ o dobro pracodawcy i o powierzone mienie,

14. w razie potrzeby pomoc rzemieslnikowi przy wykonywaniu czynnosci naprawczych i
remontowych w szkole.

15. dokona¢ obchodu budynku zewnatrz i wewnatrz i sprawdzié zabezpieczenie wszystkich wejs¢,
okien, wygasi¢ zbedne $wiatta,

16. dokonac kontroli zabezpieczenia pomieszczen wewnetrznych /sale lekcyjne, gabinety,
pracownie, magazyny/,

17. zapali¢ wieczorem i zgasic¢ rano latarnie oswietlajgce teren szkoty od boiska,

18. przestrzegac zasady catonocnego oswietlenia gtéwnych wejsé i klatek schodowych,

19. w czasie trwania dyzuru zobowigzany jest do wielokrotnego obejscia budynku i sprawdzenia

otoczenia oraz pomieszczen wewnatrz szkoty.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondencji
§18
W V Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie, obowigzujg nastepujgce
zasady obiegu dokumentéw:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w szkole,
2) poczte wptywajacy do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom dyrektor szkoty lub upowazniony pracownik sekretariatu szkoty,
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter wigzacych
polecen stuzbowych,
4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja,
5) pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentdéw w szkole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
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zatwierdzonych przez dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.
3. Do podpisu dyrektora zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organdw administracji samorzgadowej,
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i innych instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postepowaniami,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego chyba,
ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
4. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje: dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw szkoty; pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne; upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne.
5.W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje
upowazniony przez niego wicedyrektor.
6. Pisma podpisujg rowniez: pracownicy w zakresie ustalonym witasciwym upowaznieniem - w
sprawach nalezgcych do zakresu dziatania; inni pracownicy w zakresie ustalonym witasciwym
upowaznieniem.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
Rozdziat VI
Organizacja zatatwiania i przyjmowania skarg i wnioskow.
§19
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektoréw.
2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu.
3. Pracownik szkoty, ktdry otrzymat skarge dotyczacy jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac
ja niezwtocznie dyrektorowi.
4. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi starszy referent ds. administracyjnych szkoty.
5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb
fizycznych i prawnych.
6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktdre nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego — anonimy,
7. Rejestr skarg uwzglednia
¢ liczba porzadkowa,

¢ data wptywu skargi/wniosku,
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e data rejestrowania skargi/wniosku,

¢ adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

¢ informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

e termin zatatwienia skargi/wniosku,

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

¢ data zatatwienia,

¢ krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

8) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Szkoty.

9) Rejestr i petna dokumentacja po zakorczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor,

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

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszgcego o
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania,

4) skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Szkoty, nalezy zarejestrowad, a nastepnie pismem
przewodnim przestaé zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo
zwréci¢ mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji Szkoty,

5) skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym organom zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji Szkoty,

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

7) dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,

2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:

e oryginat skargi/wniosku;

 notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajgcego;

* materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

¢ odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z
urzedowym potwierdzeniem jej wystania;

® inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
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3) odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

® oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

* wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;

¢ imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie Szkoty.

ROZDZIAL VII
§20
Tryb wykonywania kontroli
1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komérek organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawaniu nieprawidtowosci i jest
prowadzona zgodnie z Kontrolg Zarzadcza.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,
5) oméwienie wyniku kontroli z pracownikami szkoty.
4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach
powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw
i opracowania planu kontroli.
5. Zakresy kontroli:
Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
1) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
2) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,
3) przestrzegania dyscypliny pracy,
4) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
5) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
6) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
7) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

8) wykorzystywania urlopdw pracowniczych,
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9) przeprowadzania w szkole zamdwien publicznych,

10) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych,

11) przestrzegania obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjne;j,

12) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
13) zabezpieczenia nos$nikdw danych, archiwizacja danych i dokumentow,

14) sprawdzanie strony BIP,

15) sprawdzanie oznakowania nowo zakupionego sprzetu,

16) sprawdzanie stosowania przez pracownikéw srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego,

17) sprawdzanie rejestru wpisow realizowanych zajeé przez wynajmujgcych,

18) sprawdzanie stanu szkoty pod wzgledem BHP, prébna ewakuacja szkoty.

6. Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

1) prawidtowe]j realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

2) prawidtowego wypetniania i prowadzenia dokumentacji szkolnej przez nauczycieli,

3) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

)
)
)
4) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
5) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
6) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli Statutu szkoty,
7) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i ppoz.,
7. Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:
1) dyscypliny pracy pracownikéw obstugi,
2) prawidtowosci wykonywania obowigzkdw pracownikéw obstugi,
3) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,
4) sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu ppoz., instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych,
5) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych,

6) gospodarowania sSrodkami czystosci i artykutami biurowymi,

7) zabezpieczenia budynkéw przed kradzieza.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koficowe
§21
1.Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty, na kazdy rok szkolny sporzadza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy.

2.Zakresy kompetencji komérek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoty.
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3.Pracownicy szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania postanowien Regulaminu.
4.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce oraz Statut V Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie i
Regulamin Pracy.

5.Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

6. Regulamin organizacyjny V Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lublinie

wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik do Regulaminu:

1.Schemat organizacyjny
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