Wprowadzony Zarzadzeniem Wewngtrznym nr 1/2019
Dyrektora VII Liceum Ogolnoksztatcacego w Lublinie
z dnia 2 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
VII LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. MARII KONOPNICKIEJ
W LUBLINIE

§ 1

Regulamin Organizacyjny VII Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Marii Konopnickiej
w Lublinie zwany dalej Regulaminem okre$la wewng¢trzne zasady funkcjonowania,
kierowania i sprawowania nadzoru w Szkole a takze zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a. Szkole nalezy rozumie¢ VII Liceum Ogolnoksztalcace im. Marii Konopnickiej
w Lublinie bedace szkota publiczng dla ktorej organem prowadzacym jest
Prezydent Miasta Lublin.

b. Dyrektorze nalezy rozumie¢ Dyrektora Szkofy

c. Statucie nalezy rozumie¢ Statut Szkoly

§2

. Dzialalnoéciag Szkoly kieruje Dyrektor bedacy kierownikiem zaktadu pracy
W rozumieniu przepisOw prawa.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Szkolg Kieruje osoba wyznaczona do zastgpowania
przez Prezydenta Miasta Lublin.

. W Szkole obowigzuja akty prawa wewnatrzszkolnego: Statut, Uchwaly Rady
Pedagogicznej oraz Zarzadzenia Dyrektora ktorych zbior znajduje si¢ w sekretariacie.

§3

. Organami szkoty s3:

a. Dyrektor

b. Rada Pedagogiczna

c. Rada Rodzicow

d. Samorzad Uczniowski.

. Struktura organizacyjna Szkofy sktada si¢ z nastepujacych komorek organizacyjnych,
a te ktore wykonuja czynnos$ci kancelaryjne posiadaja oznaczenie:

1) DYREKTOR DS
2) NAUCZYCIELE -
3) PSYCHOLOG PS

4)  BIBLIOTEKA Bl



5) SEKRETARZ SZKOLY SE

6) GLOWNY KSIEGOWY GK
7)  PLACE PL
8) KADRY KD
9) INFORMATYK IN

10) KONSERWATOR -
11) ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ -
12) SPRZATACZKA -

3. Podporzadkowanie organizacyjne poszczegdlnych komorek jest przedstawione na
Schemacie organizacyjnym stanowigcym Zafgcznik do Regulaminu.

Sktad komorki organizacyjnej moze by¢ wieloosobowy lub jednoosobowy. Jest ona

woOwczas samodzielnym stanowiskiem pracy.

5. Podziat zadan na poszczego6lne komorki organizacyjne oraz ich szczegdtowy zakres,
ustala Dyrektor.

OGOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§4

DYREKTOR

1.

N

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Szkofy ktora jest jednostka budzetowa samorzadu
terytorialnego, reprezentuje ja na zewnatrz poprzez wykonywanie czynnosci
prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwigzanych z prowadzeniem Szkoly
w zakresie jej zadan statutowych,

Wykonuje uchwaty organu prowadzacego,

Jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikow 1 stosuje przepisy Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej oraz jest organem nadzoru
pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych i wypetnia w tym zakresie
zadania opisane w przepisach o§wiatowych.

Nadzoruje sporzadzanie tygodniowego plan zaje¢ dydaktycznych, planu zajec
pozalekcyjnych 1 nadobowigzkowych.

Nadzoruje opracowywanie harmonogramu dyzuréw nauczycielskich oraz
organizacje zastepstw doraznych oraz miesigczne je rozlicza.

Kontroluje realizacj¢ programu nauczania wybranych przedmiotow.

Hospituje zajecia lekcyjne 1 inne prowadzone przez nauczycieli wedtug planu
hospitacji.

Opracowuje projekt organizacyjny Szkoty.

. Opracowuje harmonogram konkursow przedmiotowych, kalendarza imprez

I uroczystosci szkolnych.

Sprawuje nadzor nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych.
Organizuje = prac¢  wyznaczajac zadania 1 nadzoruje  pracownikOow
niepedagogicznych.

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

Prowadzi gospodarke¢ zaopatrzeniowg we wspotpracy z Gléwng Ksiegowa.
Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustaw w tym szczegdlnie dotyczacych oswiaty.
Szczegotowe zadania zawarte sg w § 17 Statutu.



§5

NAUCZYCIELE

1. Sa zatrudnieni na stanowisku nauczyciela i podlegaja Dyrektorowi.

2. Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczng, wychowawczg, opiekunczg i jest
odpowiedzialny za jako$¢ tej pracy oraz bezpieczenstwo uczniow.

3. Realizuje zadania okreslone w § 33 Statutu a szczegdtowy zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialnosci znajduje si¢ w aktach osobowych.

§6
PSYCHOLOG

1. Jest zatrudniony na stanowisku psychologa szkolnego, podlega Dyrektorowi.

2. Podejmuje dziatania wychowawcze i profilaktyczne wynikajace z programu
wychowawczego Szkoly.

3. Rozpoznaje indywidualne potrzeby uczniow oraz analizuje niepowodzenia szkolne.

4. Realizuje zadania w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogicznej okreslone w
§ 74 oraz zadania wynikajace z § 14 Statutu. Szczegdtowy przydzial czynnosci
nauczyciela psychologa znajduje si¢ a aktach osobowych.

§7
BIBLIOTEKA

1. Pracownik zatrudniony jest na stanowisku nauczyciela bibliotekarza, podlega
Dyrektorowi.

2. Tworzy warunki do poszukiwania i wykorzystywania informacji z réznych Zrodet
oraz efektywnego postugiwania si¢ technologig informacyjng.

3. Gromadzi i udostepnia zbiory biblioteczne.

4. Rozbudza i ksztattuje nawyk czytania i uczenia sig.

5. Zadania nauczyciela bibliotekarza zawarte sa w § 30 Statutu.

§8

SEKRETARZ SZKOLY

AN

o

Jednoosobowe pelnoetatowe samodzielne stanowisko pracy podlegajace
Dyrektorowi.

Prowadzi sekretariat w zakresie organizacji i funkcjonowania Szkoty.

Biezaco prowadzi sprawy uczniowskie i zwigzang z tym dokumentacjg.
Wspotpracuje przy obstudze elektronicznych programéw (m.in. SIO, UONET+,
SIGMA-PLAN, sekretariat, rekrutacja).

Odpowiada za druki $cistego zarachowania i inne materiaty ewidencjonowane.
Szczegotowy zakres czynnosci znajduje si¢ w aktach osobowych.



§9

GLOWNY KSIEGOWY

1.

Jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy w wymiarze niepelnego etatu
podlegajace Dyrektorowi.

2. Wykonuje obowigzki w zakresie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg
o finansach publicznych.
3. Opracowuje plany dochodow 1 wydatkow budzetowych.
4. Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi.
5. Prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze dla catego majatku Szkoty.
6. Szczegdtowy zakres czynno$ci znajduje si¢ w aktach osobowych.
§10
PLACE
1. Jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy w wymiarze niepelnego etatu,
podlegajace Dyrektorowi.
2. Sporzadza listy wynagrodzen 1 innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
wszystkich pracownikow Szkofy.
3. Terminowo nalicza i rozlicza: sktadki ZUS, naleznosci podatkowe, informacje PIT.
4. Gromadzi biezaca dokumentacj¢ ptacowa i1 sporzadza dokumentacje archiwalng
w tym szczegdlnie Rp-7.
5. Szczegdtowy zakres czynnosci znajduje si¢ w aktach osobowych.
§11
KADRY
1. Jednoosobowe, samodzielne stanowisko pracy w wymiarze niepelnego etatu,
podlegajace Dyrektorowi.
2. Prowadzi catos¢ dokumentacji i ewidencji zwigzanej ze stosunkiem pracy
wszystkich pracownikow Szkoty.
3. Gromadzi i archiwizuje dokumentacjg osobowa pracownikow.
4. Prowadzi rejestr czasu pracy, urlopéw i innych zwolnien pracownikow.
5. Sporzadza sprawozdawczos¢ dotyczaca spraw osobowych i wspoélpracuje przy
obstudze elektronicznych programow (m.in. SIO, arkusz organizacyjny).
6. Szczegdtowe zadania znajduja si¢ w aktach osobowych.
§12
INFORMATYK
1. Jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy w wymiarze niepelnego etatu,

podlegajace Dyrektorowi.



2. Administruje siecia w zakresie planowania, konfigurowania i zarzadzania
W szczegblnosci zasobami, i kontami uzytkownikow.

3. Usuwa drobne awarie sprzetu.

4. Koordynuje dziatania zwigzanych z bezpieczenstwem informacji.

5. Prowadzi strone internetowa Szko?y.

6. Wspolpracuje przy obstludze elektronicznych programéw (m.in. SIO, arkusz
organizacyjny, sekretariat, rekrutacja, dziennik elektroniczny).

7. Szczegodtowy zakres czynnosci znajduje si¢ w aktach osobowych.

§13
SPRZATACZKA

1. Wieloosobowe stanowisko pracy w wymiarze pelnego lub niepelnego etatu,
podlegajace Dyrektorowi.

2. Utrzymuje czystosci i porzadek w pomieszczeniach, zgodnie z wymogami higieny
szkolnej.

3. Dba o sprzety, wyposazenie i inne mienie Szkoty.

4. Sygnalizuje niewtasciwe zachowanie uczniow na terenie i w obrebie Szkoly.

5. Szczegodtowe zakresy czynnos$ci znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow.

§14
KONSERWATOR

1. Jednoosobowe stanowisko pracy w wymiarze pelnego etatu, podlegajace
Dyrektorowi.

2. Konserwuje wyposazenie, instalacje, sprzety i inny majatek Szkoty.

3. Wykonuje drobne naprawy, usuwa usterki, dba o stale utrzymanie sprawno$ci
uzytkowanego mienia.

4. Pomaga przy utrzymaniu porzadku, tadu, estetyki i czystosci wokot Szkoty.

5. Szczegotowy zakres czynnosci znajduje si¢ w aktach osobowych.

§15

ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ]

o ok

Jednoosobowe stanowisko pracy w wymiarze pelnego etatu, podlegajace
Dyrektorowi.

Utrzymuje czystosci 1 porzadek w pomieszczeniach, zgodnie z wymogami higieny
szkolnej.

Dba o sprzety, wyposazenie 1 sprawuje nadzor nad catlym terenem, budynkiem
I mieniem Szkoty.

Sygnalizuje niewtasciwe zachowanie ucznidw na terenie i w obrebie Szkofy.
Niezwlocznie powiadamia o zauwazonych nieprawidtlowosciach.

Szczegotowy zakres czynno$ci znajduje si¢ w aktach osobowych.



POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

1. Dokumentacja, czynnosci kancelaryjne i ich przechowywanie i archiwizowanie
wykonywane jest w systemie tradycyjnym oraz zgodnie z Instrukcja kancelaryjna oraz
Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Obieg dokumentow finansowych i ksiegowych Szkofy reguluje Instrukcja obiegu
dokumentow.

§ 17

1. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zakonczonej realizuje si¢ wedtug
zasad okreslonych w Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

2. W Szkole nie wytwarza si¢ i nie przechowuje dokumentacji kwalifikujacej si¢ do
materiatow archiwalnych (kat. A) a wszelkie dokumenty spraw zakonczonych sa
gromadzone w Sktadnicy akt.

§18

1. Skargi i wnioski przyjmowane sg i rozpatrywane przez Dyrektora.

2. Skargi i wnioski, ktore nie naleza do kompetencji Szkoly, sa rejestrowane
i przekazywane  zgodnie z  wlasciwosciag  zalatwienia, z rownoczesnym
zawiadomieniem wnoszacego.

3. Sekretariat Szkoly prowadzi rejestr i petng dokumentacje skarg i wnioskow.

§ 19

Kontrola dziatalno$ci komorek organizacyjnych w zakresie zgodnos$ci z przepisami prawa
powszechnego i wewnatrzszkolnego sprawowana jest zgodnie z zasadami kontroli
zarzadczej obowigzujacej w Szkole.



