ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/2021

Dyrektora VII Liceum Ogolnoksztalcacego im. Marii Konopnickiej w Lublinie
z dnia 4 stycznia 2021 r.

81
Na podstawie Ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. poz. 1327
z 2020 ze zmianami) oraz Statutu VII Liceum Ogolnoksztatlcagcego im. Marii

Konopnickiej w Lublinie wprowadzam nastepujagce zmiany w Regulaminie
organizacyjnym VII Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Marii Konopnickiej w Lublinie.
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83 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Struktura organizacyjna Szkoly sklada si¢ z nast¢pujacych komorek organizacyjnych,
a te, ktore wykonujg czynnosci kancelaryjne posiadajg oznaczenie:

1) DYREKTOR DS
2) NAUCZYCIELE -

3) PSYCHOLOG PS
4) BIBLIOTEKA BI
5) SEKRETARZ SZKOLY SE
6) GLOWNY KSIEGOWY GK
7)  KIEROWNIK GOSPODARCZY  KG
8) PLACE PL
9) KADRY KD
10) INFORMATYK IN

11) KONSERWATOR -

12) ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ -

13) SPRZATACZKA -
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Woprowadzam § 12a w brzmieniu:

§12a

KIEROWNIK GOSPODARCZY
1. Jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy podlegajace Dyrektorowi.
2. Jest bezposrednim przelozonym dla pracownikdw obstugi zatrudnionych na
stanowiskach: Konserwatora, Robotnika do pracy lekkiej i Sprzataczki.
3. Organizuje prace wyznaczajac zadania i nadzoruje podleglych pracownikéw.
4. Prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze dla catego majatku Szko?y.



5. Czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem majatku Szkofy przed zniszczeniem,
dewastacja i kradzieza.

6. Prowadzi gospodarke remontowo-konserwacyjng wszystkich sktadnikow
majatkowych.

7. Prowadzi gospodarke zaopatrzeniowg w $cistej wspolpracy z Dyrektorem
1 Glowna Ksiggowa.

8. Szczegdlowy zakres czynnos$ci znajduje si¢ w aktach osobowych.
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816 pkt.1 otrzymuije brzmienie:

1. Czynnosci kancelaryjne w tym dokumentacja oraz jej przechowywanie
i archiwizowanie, wykonywane jest w systemie tradycyjnym i elektronicznym
systemie obstugi spraw 1 dokumentow MdokJO, ktory peini rolg systemu EZD
(Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg), oraz sg one zgodne z Instrukcja
kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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Schemat organizacyjny o ktérym mowa w 83 pkt.3 otrzymuje brzmienie — w zalaczeniu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r. i jest do wgladu w sekretariacie
szkoty.



