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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
1 LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. KS. S. STASZICA W HRUBIESZOWIE

Rozdzial 1

Ogolne zasady funkcjonowania szkoly

§1

1. I Liceum Ogolnoksztatcgce im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie dziala na mocy:
e ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327
ze zm.),
e ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215
ze zm.),

e ustawy Prawo o$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 (Dz. U. z 2020 1., poz. 910 ze zm.)

2. 1 Liceum Ogolnoksztatcgce im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie, zwane dalej szkolg jest
jednostkg budzetowsg i prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujacych

w sferze budzetowe;.
§2

Regulamin Organizacyjny okresla wewnetrzng organizacje szkoty i zakresy dziatania

organow wchodzacych w jej sktad.

§3

1. T Liceum Ogolnoksztatcgce im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie jest szkolg publiczng.
Organem prowadzgcym szkote jest Powiat Hrubieszowski.

Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kurator O$wiaty w Lublinie.

=l B

Szkota prowadzi cykl ksztatcenia zgodnie z odrgbnymi przepisami.



5. 1 Liceum Ogoblnoksztalcagce im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie realizuje zadania

wynikajgce ze Statutu Szkoty.
§ 4

Szkolg kieruje nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie Ustawy
7 dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327) oraz Ustawy z dnia
26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215).

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna szkoly
§5

Organami szkoly s3:

a) dyrektor szkoty,

b) rada pedagogiczna,

¢) samorzad uczniowski,

d) radarodzicow.

Szczegdtowe zadania organow szkoly okreslone s w Statucie Szkoly — Rozdziat V.

§6

W skiad struktury organizacyjnej szkoly wchodzg takze pracownicy niebedgcy nauczycielami
zajmujacy stanowiska:

a) urzednicze kierownicze: gtdwna ksiggowa;

b) urzednicze: ksiggowa; |

¢) pomocnicze i obstugi: kierownik gospodarczy, sekretarz szkoty, wozny, sprzgtaczka.

§7

Schemat organizacyjny szkoly stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.



sl G

Rozdzial I1I

Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow

§8

Dyrektor szkoty jes"t kierownikiem zaktadu pracy dla pracownikéw zatrudnionych

w szkole. )

Dyrektor szkoty okre$la zakres obowigzkéw dla pracownikéw administracji i obstugi.

Pracg szkoty kieruje dyrektor przy pomocy dwdch wicedyrektorow.

Wicedyrektorzy podlegajg bezposrednio dyrektorowi. Wykonuja wyznaczone przez niego

zadania, zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie problemoéw " oraz nadzorujg préce;

podporzadkowanych im nauczycieli (wedlug podzialu wprowadzonego na poczatku

kazdego roku szkolnego).

Dyrektor szkoly kieruje dzialalno$cia szkoly poprzez:

a) kierowanie  biezgcg dzialalnoscig  dydaktyczno —  wychowawczg  szkoly
oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

¢) organizacje i prowadzenie egzamindw w szkole,

d) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,

e) realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach kompetencji
stanowigcych,

f) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty,

g) zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,

h) podejmowanie na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzji w sprawie skreslenia
ucznia z listy uczniéw,

i) przyznawanie flagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom 1 innym
pracownikom szkoty,

j) wystepowanie z wnioskami po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrdd,

k) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych,

1) organizowanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej.



6. Dyrektor w szczegélnosci odpowiada za:

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

poziom uzyskiwanych przez szkote wynikéw nauczania,

zgodno$¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa i statutu szkoty,

bezpieczenstwo os6b znajdujgcych si¢ w obickcie szkoly i podczas zajeé
organizowanych poza szkota,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

pieczecie i druki $cistego zarachowania,

prawidlowe wykorzystanie $rodkéw finansowych okreslonych w planie finansowym
szkoty,

prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi
szkoly,

nadzorowanie organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru.

Dyrektor szkoty wstrzymuje wykonanie uchwat rady pedagogicznej niezgodnych

7z przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaty dyrektor niezwlocznie zawiadamia organ

prowadzacy szkote oraz Dyrektora Delegatury Kuratorium O$wiaty w Zamosciu.

§9

1. Nauczyciele podlegajg bezposrednio wyznaczonemu wicedyrektorowi.

2. Do obowigzkéw nauczycieli nalezy:

a)

b)
©)
d)
€)

g)
h)

prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekuficzej oraz ponoszenie
odpowiedzialnodci za jako$¢ i wyniki tej pracy,

ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo powierzonych ich opiece uczniow,
zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,

dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,

bezstronno$é i obiektywizm w ocenie umiejetnosei intelektualnych i praktycznych
uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,

wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan,
udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych,

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy

merytorycznej,



i) przestrzeganie zasad etyki zawodowej, budowanie wlasnego autorytetu, dbalo$é
o dobre imie¢ Liceum,
j) wykonywanie uchwal Rady Pedagogicznej oraz nalezyte wywigzywanie
si¢ z przydzielonych zdan stuzbowych, '
k) staranne i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji szkolnej,
1) pehienie dyzuréw zgodnie z harmonogramem.
Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotow pokrewnych tworzg zespot
przedmiotowy. Pracg zespolu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczacy zespotu.
Szkolny doradca zawodowy koordynuje i inicjuje dzialania we wspotpracy
z wychowawcami, nauczycielami.
Dyrektor powoluje koordynatora do spraw bezpieczenistwa. Do jego zadan nalezy:
a) integrowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa wszystkich podmiotow szkolnych
(nauczycieli, ucznidéw, rodzicéw),
b) wspolpraca ze srodowiskiem, w tym z policjg, sgdem, Poradnig Psychologiczno-
Pedagogiczng i innymi instytucjami moggcymi pomoc Szkole w rozwigzywaniu jej
problemow,

¢) inicjowanie zmian w dokumentach szkolnych dotyczacych bezpieczenstwa.

§10

Do obowiazkéw pedagoga nalezy:

1,

Udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej poprzez: prowadzenie
dziatan diagnostycznych, wspieranie mocnych stron ucznia i minimalizowanie skutkow
zaburzen rozwojowych.

Informowanie dyrektora szkoty o koniecznosci objecia ucznia pomocg psychologiczno —
pedagogiczna.

Wspolpraca ze specjalistami $wiadczacymi pomoc w rozpoznawaniu potrzeb i trudnosci
uczniow.

Wspomaganie wychowawcow klasowych.

Rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki uczniow z trudnosciami dydaktycznymi
w Scistej wspdtpracy z wychowawcami klas.

Udzielanie uczniom pomocy w wyborze zawodu i kierunku dalszego ksztalcenia.



Udzielanie porad rodzicom w rozwigzywaniu trudnosci ~ wychowawczych,

koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotne;.

Koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowaweczej i zdrowotnej.

Prowadzenie pracy korekcyjno — kompensacyjne;.

§ 11

Do zadan wychowawcy nalezy w szczegélnoSci:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

D

otaczanie indywidualng opiekg wychowawcza kazdego ze swoich uczniow,
utrzymywanie systematycznego kontaktu z rodzicami uczniow, udzielanie ustnych
informacji, porad, wskazdwek ulatwiajacych rozwigzywanie problemow,

planowanie i organizowanie wspélnie z uczniami i ich rodzicami r6znych form zycia
zespolowego, ktore rozwijajq 1 integrujg zespot,

wspoldziatanie z nauczycielami uczacymi w jego oddziale, uzgadnianie z nimi
i koordynowanie dziatan wychowawczych,

wspolpraca z pedagogiem szkolnym i doradcg zawodowym,

kontrolowanie realizacji obowigzku nauki przez wychowankow,

zapoznanie uczniéw i rodzicow z dokumentami obowigzujgcymi w szkole,
dokonywanie oceny wynikéw nauczania i pracy wychowawczej klasy
oraz przedkladanie sprawozdania z postepdw dydaktyczno — wychowawezych
na posiedzeniach rady pedagogicznej,

systematyczne prowadzenie dokumentacji dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej,
planowanie i koordynowanie udzielania uczniowi pomocy psychologiczno —
pedagogicznej, w tym koordynowanie prac zespolu powolanego dla ucznia
7z orzeczeniem o ksztalceniu specjalnym oraz informowanie rodzicéw ucznia
o potrzebie objecia pomocg psychologiczno — pedagogiczng,

integrowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa wszystkich podmiotow szkolnych
(nauczycieli, uczniéw, rodzicow),

wspolpraca ze $rodowiskiem, w tym z policja, sadem, Poradnig Psychologiczno-
Pedagogiczng i innymi instytucjami mogacymi pomoc szkole w rozwigzywaniu jej

problemow.



Wychowawca ma prawo korzysta¢ z pomocy merytorycznej i metodycznej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej oraz innych wiasciwych placowek lub instytucji
oswiatowych 1 naukowych.

Wychowawca ustala tresci i formy zaje¢ na godzinach bgdacych w jego dyspozycji,
z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan wychowankow oraz zadan wynikajgcych
z programu wychowawczo — profilaktycznego.

Dyrektor powierza kazdy oddzial opiece wychowawczej jednemu z nauczycieli
prowadzgcych zajecia w danym oddziale.

Wychowawca oddzialu pelni zasadniczg rolg w systemie wychowawczym szkoty.
Inspiruje i wspomaga zespolowe i indywidualne dzialania uczniow, podejmuje role
mediatora w kwestiach spornych.

Wychowawcey tworzg zespol wychowawcow liceum. Pracg zespotu kieruje powotany
przez dyrektora przewodniczgcy zespotu. W ramach zespolu poszczegdlnych wylaniani
sg liderzy wychowawcow poszczegolnych ciggow klas.

Tworzone sg zespoly wychowawcze poszczegolnych klas, w sktad ktorych wchodzg

nauczyciele uczacy. Na czele tego zespotu stoi wychowawca klasy.

§12

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do obowiazkow gléwnego ksiegowego nalezy:

L

Wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslone ustawg z 29.09.1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2020 r. poz. 568, 2122, 2123)

Koordynowanie pracg podlegtych pracownikow.

Prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami

polegajgcymi na:

a) organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontrolowania
dokumentéw w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong mienia i majatku szkoty, sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej
1 budzetowe;j,

b) prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej i budzetowej w sposob

umozliwiajgcy: terminowe i prawidlowe przekazywanie rzetelnych informacji



ekonomicznych, rozliczenie o0séb  majagtkowo odpowiedzialnych  za mienie,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
innych pracownikow.

Prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami polegajgcymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i ustalonym harmonogramem realizacji dochodow
i wydatkow,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zaplaty zobowigzan.

Analizowanie wykorzystania $rodkow budzetowych i pozabudzetowych bedacych

w dyspozycji szkoty.

Kontrolowanie zadan z zakresu inwentaryzacji.

Dokonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora

szkoly dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

Przygotowywania i kontrolowanie terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dziatania

ksiegowosci.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

11. Zastgpowanie ksiggowej na czas jej krotkotrwatej nieobecnosci.

§13

Ksiegowa podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

Do obowigzkéw ksiegowej nalezy:

1.

Obliczanie i sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw oswiaty w programie Vulcan.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych w formie elektronicznej oraz
drukowanie i przechowywanie wersji papierowe;.

Naliczanie i rozliczanie naleznych sktadek ZUS.



10.
il

12.

8.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21

Prowadzenie dokumentacji ZUS oraz sporzadzanie raportow zgloszeniowych,
rozliczeniowych i wszelkich wymaganych przepisami prawa ubezpieczen spotecznych.
Terminowe obliczanie podatku od wynagrodzen pracownikow, prowadzenie ewidencji,
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy dla pracownikéow i do Urzedu Skarbowego, sporzadzanie miesigcznych
1 rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
Rozliczanie rachunkéw z tytutu umowy zlecenia i umow o dzielo.
Przepisywanie pism wychodzacych, sprawozdan, zestawien itp. wg potrzeb. y
Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw zatrudnionych w szkole,
w tym: naliczanie kapitalu poczatkowego, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu na wniosek pracownikdéw ( Rp 7).

Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen pracownikow.

Obsluga interesantow 1 zajmowanie si¢ wszelkimi sprawami wynikajgcymi z petnienia
obowigzkow pracownika da spraw plac.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o wynagrodzeniach i zatrudnieniu.
Klasyfikowanie dokumentéw do odpowiednich dziatow, rozdziatdow i paragrafow
wydatkow budzetowych w porozumieniu z gtdéwnym ksiegowym szkoty.

Pomoc w opracowywaniu projektu budzetu szkoty w zakresie zatrudnienia
1 wynagrodzen.

Wprowadzanie przelewow do systemu bankowosci elektronicznej w porozumieniu
z gtdwnym ksiegowym szkoty.

Prowadzenie archiwum dokumentow ksiggowych i kadrowych.

Zatatwianie innych spraw zleconych przez dyrektora i glownego ksiegowego szkoty.
Pelnienie funkcji kasjera.

Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki.

Dokonywanie operacji gotowkowych (wplaty i wyplaty) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonym do wyplaty.
Dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych zrachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

Odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym.

Niezwloczne zawiadomienie dyrektora i gldwnego ksiegowego o brakach gotdéwkowych

oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.



22. Zastgpowanie glownego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

§ 14

Sekretarz szkoty podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do obowigzkéw sekretarza szkoly nalezy:

1.

2
3.
4

10.
11.
12.

13.

14.

13,

16.

17.

Posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami i interesantami.

. Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji w zakresie swoich kompetencji.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — biurowych.

Obslugiwanie urzadzen pomocniczo — technicznych: obstuga centrali telefonicznej,
komputera, faksu, kserokopiarki.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, rejestrowanie pism przychodzgcych
i wychodzacych.

Wypisywanie delegacji stuzbowych nauczycielom i pracownikom szkoly, prowadzenie
ewidencji wystawionych delegacji.

Komputerowe przepisywanie pism  biezacych, planéw  pracy, programow,
wewnatrzszkolnych aktéw prawnych i innych dokumentow dotyczacych pracy szkoty.
Prowadzenie archiwum dokumentacji przebiegu nauczania.

Sporzadzanie duplikatow Swiadectw.

Prowadzenie komputerowej bazy danych o uczniach.

Prowadzenie ksigg uczniow.

Zalatwianie spraw uczniowskich, wystawianie zaswiadczen dotyczacych przebiegu
nauczania, odpisow arkuszy ocen.

Wystawianie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen dotyczgcych obowigzku odbycia
shuzby wojskowej, prowadzenie ewidencji wydanych dokumentow.

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych danych o uczniach.

Zatatwianie innych spraw zleconych przez dyrektora.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow, ewidencji personalnej
oraz sprawozdawczo$ci kadrowej.

Przygotowanie do decyzji dyrektora kompletu dokumentéw z zakresu przyjmowania,

zwalniania, zaszeregowania, awansu.

10



18. Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopdw wypoczynkowych,

okoliczno$ciowych i bezptatnych.

19. Wystawianie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia pracownikow.

20. Organizowanie i petnienie Stalego Dyzuru.

21. Zastepowanie kierownika gospodarczego na czas jego krotkotrwatej nieobecnosei.

§ 15

Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do zadan wykonywanych na stanowisku kierownika gospodarczego nalezy:

L
2.

Kierowanie pracg zespotu pracownikow obstugi.

Okreslanie zadan i odpowiedzialnosci podlegltych sobie pracownikéw w formie zakresow

czynnosci, a takze tworzenie im warunkow pracy oraz zapewnienie warunkow bhp.

Uzgadnianie 1 sporzadzanie projektu terminarza urlopéw wypoczynkowych pracownikow

obstugi.

Organizowanie i1 nadzorowanie prac remontowych w szkole: planowanie wykonania

potrzebnych remontow w placowce, zabezpieczanie ich realizacji, sporzadzanie

sprawozdawczosci w tym zakresie.

Prowadzenie przetargéw na wykonywanie remontow, ustug oraz zakupdw.

Zapewnianie sprawnosci technicznej 1 eksploatacyjnej budynku szkoly, drog

wewnetrznych oraz urzadzen:

e dbanie o sprawnos¢ i terminowos¢ okresowych przegladow instalacji p. poz.,
odgromowej;

e clektrycznej, gazowej, wodno — kanalizacyjnej, grzewczej;

e organizowanie konserwacji i naprawy urzgdzen i sprz¢tu bedgcego na wyposazeniu
szkoty.

Dbanie o zabezpieczenie majatku szkoly.

Zaopatrywanie szkoty (zgodnie z decyzjami dyrektora) w srodki do utrzymania czystosci

pomieszczen szkolnych, materialy biurowe, eksploatacyjne, pras¢ i inne niezbe¢dne

do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania placdwki, odziez ochronng i srodki bhp

dla pracownikow, artykuly stanowigce wyposazenie szkoly i prowadzenie stosownej

w tym zakresie dokumentacji.
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10.

11.
12
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Dokonywanie zakupdw, zabezpieczanie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania.
Prowadzenie ewidencji wartosciowej 1 iloSciowej wyposazenia szkoly: ksigg
inwentarzowych, ksiegi srodkéw trwatych, ksiggi obiektu budowlanego.

Znakowanie sprzgtu i wyposazenia.

Sporzadzanie umowy najmu.

Przygotowywanie danych do projektu budzetu szkoly odnos$nie wydatkow rzeczowych
szkoly.

Utrzymywanie czystosci na terenie szkoty.

Opracowywanie miesi¢cznych harmonograméw pracownikéw obstugi.

Wykonywanie polecen przelozonego, ktore nie sg wyszczegélnione w niniejszym
zakresie obowigzkdéw a wigzg si¢ z rodzajem wykonywanej pracy

Organizowanie i petnienie Statego Dyzuru.

Zastepowanie sekretarza szkoly na czas jego krotkotrwalej nieobecnosci.

§16

Sprzataczki podlegajg bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczki szkoly nalezy:

—_

8.

Piecza nad budynkiem szkolnym i cato$cig sprzetu szkolnego.

Otwieranie i zamykanie szatni szkolnej.

Wydawanie i odbieranie kluczy od pracowni i innych pomieszezen szkoly.

Sprzgtanie pomieszczen szkolnych zgodnie z przydziatem.

Utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoly.

Zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtamaniem — zamknigcie okien, drzwi.
Sprzatanie okresowe — podczas ferii zimowych, letnich, przerw $wigtecznych obejmujgce
gruntowne porzgdki w wyznaczonych pomieszczeniach.

Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Do zadan sprzgtaczki dyzurnej nalezy:

1.
2.
3.

Zawieszanie i wydawanie ubran dla mtodziezy w szatni.
Sprzatanie biezgce korytarzy i WC po kazdej przerwie.
Gaszenie $wiatla i zamykanie okien w salach lekcyjnych, w ktorych nie odbywajg sig

zajecia.
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4.

Pilnowanie porzadku przy wejsciu do szkoly ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi

na osoby obce.

§17

Wozny podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do zadan wykonywanych na stanowisku woznego szkoly nalezy:

L

o

© o N o

Przeprowadzenie biezgcej konserwacji, drobnych napraw i remontéw w budynku szkoty,
usuwanie ubytkow tynku oraz kafelek w podlogach i powierzchniach kafelkowanych.
Kontrola 1 biezgca konserwacja urzgdzen wodno — kanalizacyjnych oraz centralnego
ogrzewania.

Konserwacja i biezgca naprawa balustrad, poreczy oraz obudowa niebezpiecznych
urzadzen, mocowanie gablot, hakdw, tablic szkolnych.

Konserwacja i naprawa okien, drzwi, krat, zamkow i oku¢ drzwiowych i okiennych.
Konserwacja i naprawa mebli szkolnych, krzeset, pomocy dydaktycznych, drobnego
sprzetu gospodarczego.

Wymiana zniszczonego oszklenia.

Konserwacja i wymiana zuzytego sprzgtu oswietleniowego.

Konserwacja i naprawa ogrodzenia i urzgdzen sportowych.

Dbanie o czystosc¢ i porzadek na posesji szkoty.

. Dostarczanie korespondencji szkolne;j.

§18

System zastepstw

W przypadku, gdy dyrektor nie moze peli¢ obowigzkdéw stuzbowych, kompetencije
dyrektora przejmuje wyznaczony wicedyrektor.

Zastepstwa  nauczycielskie krotkoterminowe —organizowane s3 w  zaleznoSci
od mozliwosci  finansowych szkoty. W przypadku dlugoterminowej nieobecnosci

zatrudniany jest inny nauczyciel na czas zastepstwa.
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3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnodci pracownika administracji do miesigca,
zastepuje go inny pracownik (sekretarz szkoty/kierownik gospodarczy).
4. W przypadku nieobecno$ci jednego z pracownikéw ksiegowosci jego obowigzki

przejmuje drugi.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownikéw
§19
Pracownicy szkoly majg prawo do:

1. Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy.

2. Korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujgcego w szkole.

3. Zadania od dyrektora szkoly pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowiagzkdéw, czynnosci.

4. Zadania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajgcych
z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku.

5. Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosza odpowiedzialnos¢.

Lo DYREKTOR
~ ILiceum Ongnoksztak?i‘ B0
im. ks, S_@nislgy@,ﬁtaszfc’é wHm lesfowie

mgr Zﬁija Borkowska
N, O1. 2024
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