Regulamin organizacyjny X Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Dyrektora X Liceum Ogodlnoksztalcacego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

nr 23/2022/2023 z dnia 23 lutego 2023r.

Podstawa prawna:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. 2021
poz. 1082 ze zm.),

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. 2021 poz. 1762 ze zm.),
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 1510 ze zm.),
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 poz.
530),

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023 poz. 120 ze zm.),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.J. Dz.U. 2022 poz. 1634 ze
zm.),

Statut X Liceum Ogolnoksztatcacego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny X Liceum Ogolnoksztatcacego im. Komisji Edukacji Narodowej

w Krakowie, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje oraz zasady

funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek

organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnos$ci dla poszczegodlnych stanowisk w

szkole.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora X Liceum Ogolnoksztatcagcego im.
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

2) Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ jednego z wicedyrektorow X Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

3) liceum — nalezy przez to rozumie¢ X Liceum Ogolnoksztatcace im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie,

4) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut X Liceum Ogolnoksztatcacego im. Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie,

5) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika pedagogicznego liceum,

6) pracowniku samorzagdowym — nalezy przez to rozumie¢ niepedagogicznych
pracownikow liceum zatrudnionych na stanowiskach administracji lub obstugi,

7) dyzurze dyrektorskim — nalezy przez to rozumie¢ dyzur pelniony w szkole przez
jednego z wicedyrektorow liceum zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
Dyrektora liceum.

§2
X Liceum Ogolnoksztatcace im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie dziala na
podstawie statutu oraz niniejszego Regulaminu.
Siedziba X Liceum Ogolnoksztatcacego im. Komisji Edukacji Narodowej znajduje si¢ przy
ulicy Zygmunta Wréoblewskiego 8 w Krakowie
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10.

11.

Liceum jest samorzagdowa jednostka budzetowsa, dla ktérej organem prowadzacym jest
Gmina Miejska Krakow.
Nadzoér pedagogiczny nad liceum sprawuje Matopolski Kurator O$wiaty.

§3
Akty wewnagtrzszkolne wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng liceum,
Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych
upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.
Aktami wewnatrzszkolnymi sa;
1) uchwaly Rady Pedagogiczne;j;
2) zarzadzenia Dyrektora;
3) decyzje Dyrektora;
4) komunikaty Dyrektora;
5) polecenia stuzbowe Dyrektora.
Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa w § 9
statutu.
Zarzadzenia Dyrektora reguluja zasadnicze dla liceum sprawy wymagajace trwatego
unormowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i uczniow informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty.
Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

§4
Liceum jest jednostka budzetowa, powolang do wykonywania przynaleznych zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) wewnatrzszkolnego.
Liceum jest jednostka budzetowsg, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okre§lonych w ustawie o finansach publicznych.
Liceum prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
sporzadza na ich podstawie sprawozdania.
Podstawa gospodarki finansowej liceum jest plan finansowy, uchwalony na dany rok
budzetowy przez Rade Miasta Krakowa 1 zatwierdzony Dyrektora.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca liceum

§5
Funkcjonowanie liceum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonanie powierzonych zadan.
Dyrektor kieruje praca liceum przy pomocy Wicedyrektora ds. dydaktycznych,
Wicedyrektora ds. wychowawczych, Kierownika gospodarczego, Glownego ksiegowego.

§6
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1. Zakresy zadan Wicedyrektorow i 0sob petnigcych funkcje kierownicze w liceum okresla
Dyrektor na pismie w formie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien.

2. Dyrektor wspolpracuje i wspoldziata z osobami zajmujagcymi kierownicze stanowiska w
liceum, w celu zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania, koordynuje funkcjonowanie
komorek organizacyjnych w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez
Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i organ sprawujgcy nadzor
pedagogiczny.

3. Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidlowg realizacj¢ powierzonych zadan;

2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) realizacje zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow
oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

4. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan Wicedyrektorzy i inni pracownicy zajmujace
kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem.

5. Pracownicy liceum moga podejmowaé¢ dzialania 1 prowadzi¢ sprawy zwigzane
z realizacjg zadan powierzonych na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora lub na
podstawie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

6. Dyrektor:

1) kieruje liceum jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty;

3) sprawuje nadzor pedagogiczny;

4) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre§lonym ustawa.

7. Zadania Dyrektora:

1) kierowanie liceum i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspoélpraca z Radg Rodzicow, Samorzagdem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy i
stosunkow pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych;

7) wspoéldziatanie z organem prowadzacym i sprawujacym nadzor pedagogiczny w
zakresie realizacji zalecen 1 postanowien na zasadach okre§lonych w ustawie Prawo
oSwiatowe;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandow pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych 1 nadobowigzkowych nauczycieli,
planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie zebran Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym
prawem terminie oraz sprawozdaniem i wnioskami z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej projektow innowacji 1 eksperymentow
pedagogicznych w celu podjecia uchwaty;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;
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14) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z
przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki;

18) kontrolowanie realizacji obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéow do liceum, przenoszenia do
innych klas, grup miedzyoddziatowych oraz skreslania z listy uczniow;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok lub program nauki oraz na nauczanie
domowe;

21) organizowanie indywidualnego nauczania;

22) zwalnianie uczniéow, zgodnie z odrgbnymi przepisami z udzialu w zajeciach
wychowania fizycznego, informatyki, drugiego obcego jezyka nowozytnego;

23) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka i
prawach dziecka;

24) umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamos$ci narodowej, etnicznej,
jezykowej 1 religijnej;

25) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych;

26) stwarzanie nauczycielom warunkow do realizacji awansu zawodowego;

27) przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

28) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikoéw, a w szczegdlnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i pracownikami
samorzagdowymi,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z
przepisami;

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom;

d) wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia;

e) wydawanie $wiadectw pracy;

f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych zgodnie z
przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow;

g) dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

h) wystepowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godno$ci
nauczyciela;

i) opracowanie Kkryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze;

j) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajacej;

k) odbieranie $lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych;

I) okreslanie zakresu czynnos$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien obowigzujacego na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

29) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidw i pracownikéw liceum ustalonego w
liceum porzadku oraz dbatosci o czystos¢ 1 estetyke budynku;

30) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

31) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarczg liceum;

32) organizowanie wyposazenia liceum w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
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1.

2.

3.

33) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w liceum, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i uzgadniania;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

37) planowanie i organizowanie, po zatwierdzeniu przez Rad¢ Pedagogiczng, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

38) wspoétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnos$ci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu, a takze
obowigzujacych zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i procedur;

41) powotywanie komisji oraz zespotéw pracy nauczycieli,

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programdw nauczania i szkolnego zestawu podrgcznikows;

43) organizowanie egzaminu maturalnego dla absolwentéw liceum,

44) organizowanie egzaminu poprawkowego i klasyfikacyjnego dla uczniow liceum,

45) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrot uzywanymi podrgcznikami;

46) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

ROZDZIAL 111
Organizacja wewnetrzna liceum

§7

W liceum wydziela si¢ komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Wicedyrektor ds. dydaktycznych,
3) Wicedyrektor ds. wychowawczych,
4) Nauczyciele,
5) Nauczyciele specjalisci: pedagog szkolny, pedagog specjalny, psycholog, doradca

zawodowy,
6) Biblioteka liceum:

a) Nauczyciele bibliotekarze,
7) Pion ekonomiczno-administracyjno-obstugowy:
8) Gtowny ksiegowy,
9) starszy specjalista ds. ptac,
10) sekretarz szkoty,
11) starszy specjalista ds. uczniowskich,
12) Kierownik gospodarczy,
13) wozne,
14) konserwator,
15) robotnik gospodarczy,
16) sprzataczki.
Kierownictwo liceum tworza: Dyrektor, Wicedyrektor ds. dydaktycznych, Wicedyrektor
ds. wychowawczych, Gtéwny ksiegowy, Kierownik gospodarczy.
Organy liceum:
1) Dyrektor,
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10.

1.

2) Rada Pedagogiczna,

3) Samorzad Uczniowski,

4) Rada Rodzicow.

Zadania i obowigzki organdéw liceum okresla statut.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Wicedyrektor petnigcy aktualnie dyzur
dyrektorski zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Dyrektora.

Kazdy z wicedyrektorow odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za realizacje
przydzielonych zadan.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci wicedyrektora, w realizacji jego zakresu
czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien zastepuje inny, wskazany przez Dyrektora
nauczyciel.

Liczbe etatow 1 rodzaj stanowisk ustala Dyrektor zgodnie z arkuszem organizacyjnym
zatwierdzonym przez organ prowadzacy.

Do realizacji okreslonych zadan tworzy si¢ komisje 1 zespoty zlozone z pracownikow
zatrudnionych w liceum, powotywane przez Dyrektora.

Graficzny schemat organizacyjny liceum przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Ogolny zakres dzialania

§8

Wicedyrektorzy w szczegolnosci:

1) wykonuja czynno$ci w zakresie zagadnien powierzonych przez Dyrektora;

2) podejmujg decyzje zwigzane z biezaca organizacjg pracy szkoty w czasie petnienia
dyzuru dyrektorskiego ustalonego harmonogramem podczas nieobecnosci Dyrektora;

3) podejmuja decyzje i podpisuja dokumenty oraz pisma zgodnie z ustalonym podziatem
kompetencji oraz udzielonymi upowaznieniami;

4) wydaja polecenia podlegtym pracownikom w zakresie realizowanych zadan;

5) ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie powierzonych czynnos$ci oraz
podejmowane dziatania;

6) realizujg przydziat czynnos$ci okreslony przez Dyrektora.

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Glowny Ksiegowy i Kierownik gospodarczy w

szczegolnosci powinni:

1) zapewni¢ wlasciwg organizacj¢ i sprawne jej funkcjonowanie;

2) prowadzi¢ nadzor nad poprawnym i terminowym wykonywaniem przez pracownikow
danej komorki, ich zadan 1 obowigzkow oraz dyscypling pracy;

3) udziela¢ wskazowek i wyjasnien pracownikom w zakresie realizowanych przez nich
zadan;

4) sprawowa¢ nadzor nad warunkami pracy pracownikow;

5) nadzorowal przestrzeganie prawa, realizacje wewnetrznych aktow normatywnych i
norm etycznych przez podlegtych pracownikow;

6) wnioskowac o nagrody i kary;

7) wprowadza¢ nowo zatrudnionych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz
udziela¢ im wyjasnien dotyczacych ich czynnosci, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien;

8) informowac Dyrektora o dziataniach i zaniechaniach sprzecznych z prawem;

9) prowadzi¢ wymagang dokumentacje.

§9

Kierujacy komorka organizacyjng ma prawo do:
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1) wydawania podleglym pracownikom polecen stluzbowych w zakresie zadan danej
komorki;

2) opracowania wnioskéw do Dyrektora w sprawach dotyczacych organizacji, polityki
personalnej, wyrdznien, nagrdd i kar dyscyplinarnych w ramach danej komorki.

2. Kierujacy komorka organizacyjng ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowe realizowanie powierzonych do wykonania zadan;

2) stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia liceum;

3) poziom dyscypliny, przestrzeganie regulamindw, przepisow BHP i przeciwpozarowych
przez podlegtych mu pracownikow;

4) realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych.

§10
1. Podstawowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci nauczycieli i pracownikoéw
samorzadowych:

1) wykonywanie w terminie zadan wyznaczonych dla danego stanowiska pracy, zgodnie
z przepisami w tym zakresie oraz nalezyta starannoscia i doktadnoscia;

2) znajomos¢ i przestrzeganie aktow normatywnych i innych przepisow niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan;

3) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) nalezyte i wyczerpujace zbieranie materialow stanowigcych podstawe do zalatwienia
spraw;

5) informowanie bezposredniego przetozonego o przeszkodach w realizacji zadan;

6) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

7) przestrzeganie przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
a takze ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych;

8) wilasciwe przechowywanie dokumentéw i zabezpieczenie ich przed dostepem o0sob
nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem;

9) przestrzeganie zasad dotyczacych obiegu dokumentéw i przestrzegania drogi
stuzbowe;;

10) dbanie o dobre imig¢ szkoty;

11) dbanie o powierzony opiece majatek;

12) przestrzeganie ustalonego w harmonogramie czasu pracy oraz regulaminu pracy, a takze
innych regulaminow, procedur oraz instrukcji obowigzujacych w liceum, a ponadto
decyzji 1 zarzadzen wprowadzonych przez Dyrektora oraz stosowanie si¢ do
komunikatéw Dyrektora,

13) wlasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, uzywanych pieczgci lub pieczatek,
oraz innych dokumentéw i odpowiednie ich zabezpieczenie przed dostepem oséb
nieuprawnionych;

14) archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do sktadnicy akt.

15) Przestrzeganie:

a) Czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
b) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;
C) przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
d) zasad wspotzycia spotecznego.
2. W zakresie obowiazkéw i odpowiedzialnosci wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy
pracownik jest zobowigzany:
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f)

9)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;
wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i1 sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
wspotdziala¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Do podstawowych uprawnien pracownika samorzagdowego naleza:

1)
2)
3)

4)

zadanie formalnego okreslenia zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien;
odmowy wykonania polecenia sprzecznego z przepisami prawa;

zwracanie si¢ do bezposredniego przetozonego w przypadku braku mozliwos$ci
samodzielnego wywigzywania si¢ z przydzielonego zadania;

zadania udostepniania $rodkéw dzialania niezbgdnych do wywigzywania si¢ z
wyznaczonych zadan.

ROZDZIAL V

Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych i wydzielonych stanowisk

§11
Zadania i obowiazki nauczycieli oraz wychowawcow

1. Podstawowe zadania pracownikow pionu dydaktycznego (nauczycieli, nauczycieli
bibliotekarzy, nauczycieli pedagogow, pedagogdéw specjalnych, psychologow, doradcow
zawodowych) okreslaja w sposob szczegdtowy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ustawa Karta Nauczyciela,

ustawa 0 systemie o$wiaty,

ustawa Prawo oSwiatowe,

rozporzadzenia wydane przez ministra wlasciwego do spraw o$wiaty 1 wychowania,
Statut szkoty,

Regulamin Rady Pedagogicznej,

inne nadrzedne akty prawne.

2. Nauczyciel obowigzany jest (art. 6 ustawy Karta Nauczyciela):

1)

2)
3)
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rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawcza 1 opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom Ww czasie zaj¢é
organizowanych przez szkole,

wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju,

dazy¢ do pelni wiasnego rozwoju 0sobowego,



3.

4) ksztatci¢ 1 wychowywaé mlodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka,

5) dba¢ o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi r6znych narodéw, ras i $wiatopogladow.

Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczng, wychowawczg opickunczg i jest odpowiedzialny

za jako$¢ tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow:

1) jest odpowiedzialny za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniow,

2) dba o whasciwy przebieg procesu dydaktycznego, pomoce dydaktyczne i sprzgt szkolny,

3) wspiera rozwoj psychofizyczny uczniow, wplywa na rozwdj ich zdolnosci i
zainteresowan,

4) bezstronno$cig i1 obiektywizmem w ocenie uczniow oraz ich sprawiedliwym
traktowaniem stwarza pozadany klimat pedagogicznych oddziatywan,

5) shuzy uczniowi pomoca w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych i ma pelne
rozeznanie potrzeb uczniow w tym zakresie,

6) doskonali wlasne umiejetnosci dydaktyczne w celu podnoszenia poziomu wiedzy
merytorycznej i skuteczno$ci oddziatywan wychowawczych,

7) w swoich dziataniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ma obowigzek
kierowania si¢ dobrem uczniéw, troskg o ich zdrowie, postawe moralng i obywatelska
z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia,

8) jest pracownikiem zaktadu pracy. Jego obowigzki w tym zakresie okre$la kodeks pracy
(art. 100 Kp).

Do zakresu podstawowych czynno$ci 1 odpowiedzialnosci Wicedyrektora ds.

dydaktycznych nalezy:

1) zabezpieczenie strony organizacyjnej i dokumentacji egzaminow maturalnych,

2) przygotowanie harmonogramow egzamindw: maturalnego probnego oraz maturalnego
W czescl pisemnej 1 ustnej,

3) sporzadzanie harmonogramu egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych w czgéci
ustnej i pisemnej,

4) nadzorowanie przygotowania informacji o dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej
liceum, w tym analizy wynikow klasyfikacji i promocji ucznioéw,

5) nadzor nad realizacja wycieczek szkolnych, wyjs¢ z miodzieza poza teren szkoly, a
takze nadzor nad realizacja wymian mig¢dzynarodowych oraz innych wydarzen
kulturalnych w liceum,

6) nadzor nad prawidtowym sporzadzeniem wymagan edukacyjnych przez nauczycieli
poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych,

7) zatwierdzanie dokumentéw ksiggowo-finansowych do realizacji w czasie nieobecnosci
Dyrektora,

8) podpisywanie pism, dokumentow finansowych i sprawozdan ksiggowych oraz
podpisywanie przelewow bankowych w czasie nieobecnosci Dyrektora, zgodnie z
indywidualnym upowaznieniem,

9) opracowanie karty organizacji nauczania indywidualnego na podstawie orzeczen z
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych,

10) przygotowanie arkusza organizacji pracy liceum w aktualnie obowigzujagcym w Gminie

Miejskiej Krakow systemie elektronicznym 1 wprowadzanie w nim na biezgco zmian
wynikajacych z organizacji pracy szkoty,
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11) nadzér nad poprawnos$cig wprowadzania i aktualizacjg danych w systemie SIO,

12) nadzor nad realizacja kalendarza szkolnego i miesigcznego harmonogramu pracy
liceum,

13) nadz6r nad wprowadzeniem do ZSZO zestawien miesigcznych zrealizowanych godzin:
ponadwymiarowych, doraznych zastepstw oraz godzin nauczania indywidualnego, w
ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz innych przydzielonych do
realizacji nauczyciclom, a wynikajacych ze szkolnych planéw nauczania badz
przydzielonych do realizacji nauczycielom na podstawie innych przepisow,

14) kontrola merytoryczna faktur, rachunkow i innych dowodéw ksiegowych w zakresie
przydzielonych obowigzkow,

15) wykonanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

5. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialnosci Wicedyrektora ds.
wychowawczych nalezy:

1) nadzorowanie pracy nauczycieli wychowawcow poszczegdlnych oddziatow,

2) organizowanie pracy Komisji Rekrutacyjnej,

3) nadzor nad prawidlowym sporzadzeniem dostosowan wymagan edukacyjnych przez
nauczycieli poszczegoélnych zaje¢ edukacyjnych,

4) nadzorowanie pracy nauczycieli pedagogdéw szkolnych, psychologa, pedagoga
specjalnego, doradcy zawodowego,

5) nadzorowanie przygotowania projektow eksperymentow pedagogicznych,

6) wspotpraca z Radg Rodzicow,

7) nadzorowanie pracy Samorzadu Uczniowskiego,

8) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej uczniéw posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego (w tym mi.in.: wielospecjalistycznej oceny poziomu
funkcjonowania ucznia oraz Indywidualnego Programu  Edukacyjno -
Terapeutycznego),

9) nadzér nad udzielaniem uczniom przez nauczycieli, w tym nauczycieli specjalistow
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

10) nadzorowanie przygotowania informacji o dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
liceum, w tym analizy wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

11) nadzor nad realizacja wycieczek szkolnych, wyjs¢ z mtodzieza poza teren szkoty, a
takze nadzor nad realizacja wymian mie¢dzynarodowych oraz innych wydarzen
kulturalnych w liceum,

12) nadzorowanie przygotowania, realizacji i ewaluacji:

a) planu pracy szkoty,
b) programu wychowawczo-profilaktycznego.
6. Do zakresu zadan, obowigzkow i uprawnien kazdego z Wicedyrektoréw nalezy:

1) podejmowanie decyzji zwigzanych z biezgca organizacjg pracy szkoly w czasie
pelnienia dyzuru dyrektorskiego okreslonego harmonogramem podczas nieobecnosci
Dyrektora,

2) wydawanie zalecen nauczycielom i innym pracownikom szkoty, majacych na celu
wykonanie doraznych prac, niezbednych do wtasciwego funkcjonowania liceum,

3) zapewnienie warunkow do rozwijania zainteresowan i aktywnosci uczniow,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez uczniéw i nauczycieli postanowien statutu, a takze
regulaminow wewnetrznych i zarzadzen porzadkowych,

5) nadzér nad realizacjg przez nauczycieli tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych,

6) nadzor nad realizacjg indywidualnego przydziatu czynnos$ci i odpowiedzialnos$ci przez
nauczycieli,
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7) organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli w czasie pelnionego dyzuru
dyrektorskiego,

8) obserwacja poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych, a takze prowadzenie dokumentacji z
obserwaciji,

9) realizowanie zadan okreslonych przez Dyrektora zwigzanych ze sporzadzaniem
projektu ocen pracy nauczyciela lub oceny dorobku zawodowego,

10) zapewnienie pomocy przydzielonej grupie nauczycieli w realizacji ich zadan oraz
doskonaleniu zawodowym,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem uczniéw w olimpiadach i konkursach
przedmiotowych,

12) kontrola prawidtowosci przebiegu nauczania, realizacji ramowych plandw nauczania w
poszczegbdlnych oddziatach klasowych oraz realizacja podstawy programowej we
wszystkich oddziatach klasowych z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych,

13) realizacja planu nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w tym planie,

14) kontrola prawidlowosci oceniania przez nauczycieli osiggni¢¢ edukacyjnych oraz
zachowania uczniow,

15) przewodniczenie  komisjom przeprowadzajagcym egzaminy poprawkowe lub
klasyfikacyjne,

16) nadzor nad przebiegiem i organizacja imprez szkolnych w czasie petnienia dyzuru
dyrektorskiego okreslonego harmonogramem,

17)biezace nadzorowanie prowadzenia przez nauczycieli dokumentacji przebiegu
nauczania, a w szczeg6Olnosci: elektronicznego dziennika, dziennikow zajgé
pozalekcyjnych, arkuszy ocen uczniow i inne,

18) nadzér nad petnieniem dyzuréw $rodlekcyjnych przez nauczycieli w czasie petnienia
dyzuru dyrektorskiego okreslonego harmonogramem,

19) realizacja dziatan wynikajacych z nastepujacych podstawowych uprawnien:

a) udzielanie uczniom danego oddziatu zwolnien z zaje¢ lekcyjnych w czasie petnienia
dyzuru dyrektorskiego (w razie nieobecno$ci wychowawcy tego oddziatu),

b) prawo do uzywania imiennej pieczatki z tytutem oraz podpisywania pism zgodnie z
indywidualnym upowaznieniem,

20) wspotpraca z uczelniami wyzszymi,

21) wykonanie innych czynnosci powierzonych przez Dyrektora.

7. Szczegdlowy przydziat zadan, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kazdego z Wicedyrektorow
okresla Dyrektor w formie pisemnej, ktory przechowywany jest w aktach osobowych.

§12
Zadania i obowiazki pracownikow samorzadowych
1. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialnosci Glownego ksiggowego naleza:

1) prowadzenie pelnej rachunkowosci w liceum w tym rzetelne i terminowe sporzadzanie
planow 1 sprawozdan finansowych, budzetowych 1 innych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wytycznymi organu prowadzacego,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi w zakresie zatwierdzonego planu
finansowego,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
harmonogramem dochodow i wydatkow,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
wszystkich operacji gospodarczych i finansowych, czego dowodem jest podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji,

5) nadzor nad drukami $cistego zarachowania,
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6) przestrzeganie obowigzujacego terminu przeprowadzania inwentaryzacji 1 jej
rozliczenia zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
I innymi obowigzujgcg instrukcjg inwentaryzacyjng liceum,

7) prawidlowa wspolpraca z samodzielnymi pracownikami w zakresie dziatalno$ci
finansowej,

8) wnioskowanie do Dyrektora o okreSlenie trybu, wedtug ktorego majg by¢ wykonane
przez samodzielnych pracownikéw prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki  finansowej oraz  ewidencji  ksiggowej, kalkulacji  kosztow
I sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

9) przestrzeganie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych,

10) z upowaznienia Dyrektora reprezentowanie jednostki w sprawach wymagajacych
wyjasnien gospodarczo-finansowych miedzy innymi wobec organu prowadzacego,

11) przestrzeganie Regulaminu kontroli zarzadczej obowigzujgcego w liceum,

12)realizacj¢ i przestrzeganie wytycznych UMK w zakresie realizowanych zadan

W Zintegrowanym Systemie Zarzadzania O$wiatg (modut finanse),

13) zorganizowanie systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
I kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu szkoty,

C) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej oraz innej wynikajacej z odrgbnych
przepisow,

14) opracowanie przepisdéw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

15) sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie przelewoéw bankowych w obowigzujacym
programie bankowym,

16) podpisywanie dokumentow dotyczacych poszczegdlnych operacji finansowych,

17) realizowanie powierzonych zadan przez Dyrektora lub Wicedyrektora liceum, a takze
organ prowadzacy szkote,

18) terminowe monitorowanie naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

19) prowadzenie poprawnej analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub
srodkow pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji liceum poprzez
prawidlowe, rzetelne, staranne i terminowe opracowywanie zbiorczych sprawozdan z
wykonania budzetu,

20) realizowanie planu finansowego w zakresie budzetu szkoty, dochodéw wtasnych,
srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) sprawdzanie poprawnosci wystawionych dokumentoéw ksiegowych,

22) w razie ujawnienia nieprawidtowosci na wystawionych dowodach ksiggowych lub w
przypadku niezgodnos$ci tych dokumentow z przepisami o0 gospodarce finansowej -
odmowy ich realizacji,

23) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w zakresie:

a) zabezpieczenia i przechowywania dokumentoéw i srodkow finansowych,

b) gospodarki materiatowej i sprzgtowe;j,

c) realizacji sSrodkow budzetowych i pozabudzetowych.

24) rozliczanie podatku od towaréw i ushug zgodnie z powierzonymi obowigzkami w tym
zakresie, t. j. biezaca kontrola i nadzor nad:

a) prawidlowym opisywaniem dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu,
umozliwiajagcym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego,
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b)

c)
d)

f)

p)

Q)

rzetelnym prowadzeniem ksiggi, rozumianej jako m.in. ewidencje oraz rejestry, do
ktorych prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odrebnych przepisow,
obowigzani sg podatnicy, platnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb VAT
(rejestru sprzedazy/zakupu),

prawidlowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcja sprzedazy,
prawidlowym ustaleniem:

— podstawy opodatkowania,

— kwoty podatku VAT naleznego (stawki podatku VAT);

— momentu powstania obowigzku podatkowego,

prawidlowe 1 terminowe ustalenie prewspdtczynnika oraz jego aktualizacji w
styczniu kazdego roku kalendarzowego, w oparciu o dane okreslone nadrzednymi
przepisami prawa,

prawidtowe ustalenie wskaznika struktury oraz jego aktualizacji w styczniu kazdego
roku kalendarzowego w oparciu o dane okre$lone nadrzednymi przepisami prawa —
w razie koniecznosSci stosowania,

prawidlowe ustalenie kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym,

prawidlowe odliczenie podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni, W
sposob posredni: za pomocg prewspotczynnika i wskaznika struktury),

prawidlowe sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji czastkowych X
LO do Jednostki centralnej,

prawidtowe sporzadzenie i terminowe przekazywanie plikow JPK_VAT X LO do
Jednostki centralnej,

niezwloczne sporzadzanie i przekazywanie korekt do Informacji czastkowych X
LO, wraz z uzasadnieniem do Jednostki centralnej,

niezwloczne sporzadzenie i przekazywanie korekt plikow JPK VAT X LO do
Jednostki centralnej,

terminowe przekazywanie $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych z
rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych Informacji czastkowych jednostki 1
ich korekt,

prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan
obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT,

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie oraz przekazywanie dodatkowych informacji
bedacych podstawa do sporzadzania Informacji czgstkowych oraz informacji, do
ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow
ustawy o podatku od towaroéw 1 ustug,

prawidlowe  przechowywanie dokumentéw  stanowiacych  dokumentacje
podatkowa, w szczego6lnosci informacji czastkowych 1 ich korekt oraz wyciggow
bankowych,

rzetelne wpisywanie danych w aplikacji SOVAT, w ramach posiadanego dost¢pu
dla uzytkownika sprawdzajacego i zatwierdzajacego X LO.

25) realizowanie zakresu zadan pracownika na stanowisku starszego specjalisty ds. ptac w
czasie jego nieobecnosci, a okreslonego stosownym Zarzgdzeniem Dyrektora.
2. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialnosci starszego specjalisty ds. ptac

naleza:

1) prowadzenie ptac wszystkich pracownikow liceum w systemie informatycznym ZSZO
(modut Ptace),

2) prowadzenie caloksztaltu zadan zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen wszystkich
pracownikow liceum,

3) prowadzenie ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej,
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4) Kkontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ptacowych, podatkowych
i ubezpieczeniowych,

5) prowadzenie dokumentacji zrodtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyptaty
wynagrodzen,

6) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikOw oraz uprawnionych cztonkéw rodzin
do/z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,

7) obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,13”,

8) obliczanie i potrgcanie na listach wynagrodzen zaliczek podatku dochodowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

9) naliczanie $§wiadczen pieni¢znych z tytulu zasitkow chorobowych, opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

10) obliczanie wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe nauczycieli,

11) obliczanie wynagrodzen za urlopy wypoczynkowe oraz $rednig wakacyjng i feryjng z
godzin ponadwymiarowych i nadliczbowych nauczycieli,

12) naliczanie ekwiwalentow za urlop, nagrod jubileuszowych, odpraw dla zwalnianych
pracownikow, odpraw emerytalnych i rentowych i innych na podstawie pism
otrzymanych z kadr lub od organu prowadzacego,

13) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

14) sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych deklaracji ZUS
DRA wraz z zalagcznikami, oraz innych deklaracji ZUS,

15) wystawianie indywidualnych zaswiadczen IMIR,

16) sporzadzanie list wynagrodzen,

17) dokonywanie potragcen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytutdow sgdowych
i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji oraz terminowe przekazywanie
potraconych kwot naleznych osobom trzecim,

18) sporzadzanie wykazoéw przelewow ptacowych dla pracownikow oraz przelewow
potracen z biezacych wyptat pracowniczych,

19) prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie oraz przekazywanie deklaracji podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych w terminach okreslonych przepisami,

20) uzgadnianie obrotow i sald kont rozrachunkowych (z tytulu wynagrodzen
I rozrachunkow publicznoprawnych) z ewidencjg ksiegowa,

21) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen (dochodéw, potraconych zaliczek na
podatek dochodowy, skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne) oraz kart
zasitkowych,

22) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom 1 wlasciwym urzgdom
skarbowym,

23) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami
0 rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby
wewnetrzne jednostki (m.in. SIO, GUS),

24) biezace przygotowywanie i sporzadzanie informacji dotyczacych wymaganych
przepisami prawa i wprowadzanie ich online do bazy SIO w terminach przewidzianych
przez nadrzedne akty prawne,

25) wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentéw ptacowych, podatkowych i ubezpieczeniowych,

26) prowadzenie ewidencji analitycznej (imiennych Kkartotek) udzielonych pozyczek
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

27) prawidlowe, rzetelne, staranne, terminowe i zgodne z przepisami prawa prowadzenie
ewidencji analitycznej (imiennych kartotek) wudzielonych innych $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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28) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie przelewoéw wynikajacych z dziatalno$ci
socjalnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

29) przygotowywanie pism kierowanych do instytucji lub urzedow, a zwigzanych
z wynagrodzeniami pracownikow lub spraw pokrewnych 1 przedktadanie ich
Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji Dyrektora, wysylanie ww. pism oraz
monitorowanie prowadzenia przedmiotowej sprawy zawartej w pisSmie az do jej
zatatwienia przez stosowny urzad lub instytucje,

30) realizacja innych czynno$ci przewidzianych na stanowisku pracy specjalisty ds. ptac,
a wynikajacych z zapisow w tresci: regulamindw, procedur lub instrukcji
obowigzujacych w liceum, a ponadto decyzji, zarzgdzen lub komunikatow wydanych
przez Dyrektora,

31) prowadzenie dokumentacji zasitkow ZUS,

32) realizacja czynno$ci wynikajacych z nastepujacych uprawnien i upowaznien:

a) podpisywanie wydrukéw z programu Platnik dot. rozliczen pracowniczych z ZUS,

b) podpisywanie i wysytanie deklaracji i pism do US,

C) zgltaszanie Dyrektorowi uwag, spostrzezen i postulatow zwigzanych z wykonywang
pracq,

d) comiesigczne i roczne sporzadzanie i wysylanie informacji/deklaracji PFRON,

33) Zastgpowanie pracownikéw w czasie ich nicobecnosci w pracy doraznie zlecone przez
Dyrektora.

3. Do zakresu podstawowych czynno$ci i odpowiedzialnosci Kierownika gospodarczego
nalezy:

1) gospodarowanie i administrowanie sktadnikami majatkowymi liceum,

2) prowadzenie inwestycji, remontéw, napraw i konserwacji budynku i otoczenia liceum,

3) zaopatrzenie w meble, sprzet, narzedzia pracy, a takze zapewnienie ich napraw

i konserwacji,

4) kompletowanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej remontow, awarii i katastrof obiektu
szkolnego,

5) uzyskiwanie zezwolen na inwestycj¢ i remonty wymagane aktualnymi przepisami
prawa,

6) planowanie dostaw, robot i ustug na rzecz liceum oraz ich realizacja,

7) prowadzenie zamowien publicznych w zakresie nieobjetym zadaniami komisji
przetargowej,

8) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg ustug, w tym: telekomunikacyjnych,
energetycznych, wodno-kanalizacyjnych, odbioru i wywozu odpadéw i nieczystosci,
w tym:
a) przygotowywanie i sporzadzanie umow,
b) prowadzenie rejestru zawartych umow,
C) monitorowanie realizacji umow,

10) organizacja i nadzor robét dotyczacych usuwania pilnych usterek technicznych i napraw
biezacych na terenie szkoty,

11) zabezpieczenie majatku przed zniszczeniem, dewastacjg i kradzieza,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku szkoty,

13) gospodarowanie trwalym majatkiem szkoty:
a) przyjmowanie na stan i znakowanie zakupionego inwentarza szkolnego i srodkoéw

trwatych,
b) rejestrowanie rozchodow zakupionego inwentarza szkolnego i dostarczanie danych
do dziatu ksiggowosci,
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c)

d)
e)

f)

biezace i systematyczne prowadzenie ksigg inwentarzowych w module ,,majatek”
ZSZ0,

wycena arkuszy inwentaryzacyjnych,

przeprowadzanie procedury likwidacyjnej zuzytych fizycznie i/lub ekonomicznie
srodkow trwatych i1 inwentarza szkolnego,

prowadzenie biezacej konserwacji srodkéw trwatych,

14) prowadzenie gospodarki remontowej, w tym:

a)

b)

c)
d)

planowanie remontow — sporzadzanie i1 aktualizacja planow remontowych na kazdy
rok budzetowy,

przygotowywanie uméw dla wykonawcow zewnetrznych,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji remontow,

nadzér nad wykonywanymi remontami oraz odpowiedzialno$¢ za przygotowanie
obiektu do remontu,

15) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz ksigzek kontroli i przegladow,
16) prowadzenie Ksigzki Obiektu budowlanego dla liceum i wspolpraca z organami
kontroli:

a)

b)

organizowanie kontroli okresowych stanu technicznej sprawnos$ci obiektu
prowadzonej dwa razy w roku (elementy budynku narazone na szkodliwe wptywy
atmosferyczne) oraz przewodéw kominowych (dymowych, spalinowych
i wentylacyjnych),

organizowanie kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci i warto$ci
uzytkowej calego obiektu prowadzonej co 5 lat (warto$¢ uzytkowa calego obiektu,
instalacja elektryczna, instalacja odgromowa),

17) sporzadzanie dla Gléwnego ksiggowego szczegdlowych zestawien z wykonanych
remontow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja prac i zakupow
inwestycyjnych,

19) stosowanie  aktualnych  przepisbw w  zakresie = zamoéwien  publicznych,
a w szczegolnosci:

a) kontrola zakupow w celu nie przekroczenia aktualnych limitow finansowych,

b) sporzadzanie sprawozdan i analizy finansowej o realizacji dostaw, ustug
i remontow,

C) organizacja 1 przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zamoOwieniami
publicznymi na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz wybor trybow
postgpowania,

d) udziat w prowadzonych przez X LO postepowaniach,

e) przygotowywanie i sporzadzanie umow z kontrahentami,

21) dokonywanie zakupoéw (wraz z potwierdzeniem na fakturze ich przeznaczenia)

w zakresie:

a) materiatbw do remontow i napraw,

b)
c)
d)
e)
f)

artykutéw gospodarczych i ogrodniczych,
materiatow biurowych, drukow 1 pieczatek,
pomocy dydaktycznych,

artykutow okolicznosciowych 1 dekoracyjnych,
srodkow czystosci,

22) potwierdzanie na rachunkach, fakturach lub innych dowodach ksiegowych
(z wyjatkiem list ptac):

a)
b)

c)
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d) zgodnosci z ustawa ,,Prawo zamowien publicznych”,

e) stwierdzanie o celowos$ci, oszczednos$ci i o zgodnosci dokonanych wydatkow
z zaplanowanymi $rodkami w planie finansowym,

23) kontrola merytoryczna faktur, rachunkéw i innych dowodow ksiggowych w zakresie
przydzielonych obowiazkow,

24) prowadzenie i przechowywanie korespondencji z zakresu powierzonych obowigzkow,

25) stata wspoélpraca z Dyrektorem, Wicedyrektorami, Glownym ksiggowym oraz
pozostatymi samodzielnymi pracownikami,

26) biezace przekazywanie Gléwnemu ksiggowemu dokumentéw zaangazowania
wydatkow ujetych w planie finansowym liceum,

27) state zapoznawanie si¢ ze zmianami w przepisach z zakresu realizowanych zadan, m.in.:
a) prowadzenia inwentaryzacji,

b) sporzadzania uméw z kontrahentami,

C) prawa zamowien publicznych,

d) remontow i inwestycji,

28) aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych realizowanych zadan,

29) opracowywanie ankiet, materialow i sprawozdan przydzielonych przez Dyrektora lub
Gloéwnego ksiggowego do analiz kwartalnych oraz rocznych dla potrzeb wewngtrznych
placowki jak i potrzeb organu nadzorujacego, a takze S10, ZSZ,

30) prawidtowe opisywanie dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu, umozliwiajace
prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego,

31) dokonywanie codziennego przegladu urzadzen i obiektow szkoty wraz terenem,

32) utrzymanie czystosci budynku i otoczenia,

33) zabezpieczenie wlasciwego stanu technicznego, sanitarno-higienicznego oraz
przeciwpozarowego szkoty 1 terenu nalezacego do szkoty, a w szczegdlnosci:

34) nadzorowanie pracownikow obstugi w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz
wywigzywania si¢ z powierzonych obowigzkow,

35) biezace zlecanie prac i kontrolowanie zadan wykonywanych przez pracownikow
obstugi zgodnie z ich przydziatami czynnosci,

36) gospodarowanie $rodkami czysto$ci oraz wydawanie pracownikom szkoty sprzetu
gospodarczego,

37) zapewnienie droznosci drog ewakuacyjnych, kompletnosci i wlasciwego dostgpu do
sprzetu przeciwpozarowego,

38) utrzymanie we wilasciwym stanie dachu szkoly, a w szczegélnosci w okresie zimy
usuwanie nawisoOw $nieznych i lodowych oraz $§niegu z dachu szkoty, aby nie stwarzaty
zagrozenia dla zycia 1 zdrowia ludzkiego,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen szkolnych zgodnie
Z aktualnymi przepisami dotyczacymi gospodarki nieruchomos$ciami,
a w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie i aktualizowanie umow najmu pomieszczen szkolnych,

b) prowadzenie rejestru umow najmu,

C) aktualizacja stawek optat za czynsz i media dla podmiotow wynajmujacych
pomieszczenia szkolne,

d) przygotowanie dla Dyrektora pism kierowanych do Prezydenta Miasta Krakowa
informujacych o zawartych umowach oraz w sprawie udzielenia zgody na wynajem
powierzchni szkolnej,

40) opracowywanie planu urlopdw pracownikow obstugi oraz monitorowanie jego
wykonania,

41) sporzadzanie zakresu obowiazkoéw oraz harmonogramow dla pracownikow obstugi w
porozumieniu z pracownikiem dziatu kadr,

str.17



42) planowanie dyzurow pracownikow obstugi,
43) zastepowanie pracownikOw w czasie ich nicobecnos$ci w pracy doraznie zlecone przez

Dyrektora szkoty.
4. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialnosci sekretarza szkoty:
1) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych

i samorzgdowych zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami prawa, W tym

W szczeg6lnosci:

a) prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikow,

c) prowadzenie ewidencji urlopow z tytutu opieki nad dzieckiem, urlopoéw bezptatnych
itp. wszystkich pracownikow,

d) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikow samorzadowych,

f) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow wypoczynkowych przez
pracownikow samorzadowych,

g) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych wszystkich pracownikow,

h) prowadzenie ewidencji pracownikow pedagogicznych i samorzadowych.

2) ustalanie prawa do:

a) urlopu wypoczynkowego,

b) nagrody jubileuszowej,

c) dodatku za wystugg lat,

d) $wiadczenia na start,

e) urlopu dla poratowania zdrowia,

f) odprawy emerytalnej lub rentowej,

3) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z kadrami w Zintegrowanym Systemie
Zarzadzania O$wiatg (modul kadry).

4) prowadzenie rejestru upowaznien dla pracownikéw liceum udzielonych przez
Dyrektora,

5) przygotowywanie dokumentacji do ksiegowosci w celu dokonania wyliczen naleznych
pracownikom wynagrodzen oraz ich pochodnych,

6) kontrolowanie terminowos$ci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych
i okresowych przez wszystkich pracownikow oraz wystawianie skierowan na takie
badania,

7) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych,

8) zalatwianie wnioskow nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowych,

9) sporzadzanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego
1 organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych oraz prowadzenie
innej sprawozdawczos$ci dotyczacej spraw kadrowych,

10) przygotowywanie do podpisu przez Dyrektora:

a) umow o pracg, umow zlecen oraz innych dokumentow i pism zwigzanych
Z nawigzaniem stosunku pracy,

b) zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,

c) Swiadectw pracy,

d) pism i dokumentéw zwigzanych z przejSciem pracownikOw na rente/emeryture,

e) pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

f) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy i/lub placy,

g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych, a nast¢pnie po
podpisaniu przez Dyrektora dystrybuowanie lub rozsytanie ww. dokumentow lub
pism do ich adresatow,

11) opracowywanie rocznych planow wyptat nagrod jubileuszowych,
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12) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem stazu na stopien awansu
zawodowego nauczycieli,

13) opracowywanie propozycji regulamindw okreSlajacych prawa 1 obowigzki
pracownikow lub ich zmian,

14) dostarczanie  Dyrektorowi lub  Wicedyrektorowi  odpowiednich  informacji
wynikajacych z realizowanych czynno$ci na stanowisku pracy, a koniecznych do
opracowania arkusza organizacyjnego pracy szkoly w czesci dotyczacej spraw
kadrowych,

15) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej, zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Dyrektora,

16) wspotpraca z Dyrektorem, Wicedyrektorami, Gtownym ksiegowym, Kierownikiem
gospodarczym, starszym specjalistga ds. ptac w zakresie spraw kadrowych oraz
przygotowania dokumentacji do wyplat wynagrodzen,

17) monitorowanie zmian zachodzacych w przepisach prawa pracy i ustawie Karta
Nauczyciela, a takze aktow prawa miejscowego i biezace zaznajamianie si¢ Z nimi,

18) sprawdzanie dokumentéw placowych po wzgledem merytorycznym oraz ich
podpisywanie,

19) pozyskiwanie od wszystkich pracownikow liceum i gromadzenie w sposob przyjety
w prawie wszystkich niezbednych dokumentow wymaganych od pracownika do
zajmowania stanowiska przez pracownika, jak roéwniez dokumentéw zwigzanych
z realizacjg powierzonych pracownikowi zadan lub funkcji przez Dyrektora,

20) przygotowywanie pism skierowanych do instytucji lub urzedéow, a zwigzanych
zZ zatrudnianiem pracownikow lub spraw pokrewnych i przedktadanie ich Dyrektorowi,
a po uzyskaniu akceptacji Dyrektora, wysylanie ww. pism oraz monitorowanie
prowadzenia przedmiotowe] sprawy zawartej w piSmie az do jej zalatwienia przez
stosowny urzad lub instytucje,

21) realizacja czynnos$ci wynikajaca z nastepujgcych uprawnien i upowaznien:

a) przygotowywanie 1 sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia
pracownikow,

b) wystawianie skierowania na wstepne, okresowe lub kontrolne badania lekarskie dla
pracownikow,

C) potwierdzanie zgodnosci kserokopii dokumentow przeznaczonych do akt
osobowych z ich oryginatami, a nastepnie umieszczenie uwierzytelnionych kopii
w aktach osobowych pracownika,

22) wydawanie na polecenie Dyrektora biletow MPK oraz znaczkow pocztowych oraz
prawidlowe ewidencjonowanie tych czynnosci,

23) prowadzenie ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych pracownikow liceum,

24) obstuga systemu ePUAP,

25) pehnienie funkcji redaktora BIP-u liceum, a wigc przygotowywanie, sporzadzanie i
zamieszczanie w nim niezbednych informacji zwigzanych z dziatalno$cig liceum po
zaakceptowaniu ich tresci przez Dyrektora,

26) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie ksigzki — kontrolki wptywow,
nadawanie numeréw zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, prowadzenie rejestru spraw, przekazywanie pism innym
pracownikom liceum — zgodnie z dekretacja Dyrektora,

27) przechowywanie powierzonych do uzywania pieczeci i pieczatek oraz ich
ewidencjonowanie,

28) zastepowanie pracownikOw w czasie ich nicobecnosci w pracy doraznie zlecone przez
Dyrektora.
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5. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialno$ci starszego specjalisty
ds. uczniowskich naleza:

1) prowadzenie dokumentacji uczniow oraz ksiegi uczniow,

2) biezace wpisywanie danych osobowych do ksigg uczniow wraz z réwnoleglym
prowadzeniem ewidencji uczniow w formie elektroniczne;j,

3) przechowywanie kompletnych dokumentow uczniowskich oraz ewentualne ich
udostgpnianie pracownikom liceum do tego upowaznionym,

4) sporzadzanie list uczniéw i biezgca ich aktualizacja,

5) obstluga organizacyjna komisji rekrutacyjnej prowadzacej rekrutacje uczniow do klasy
pierwszej, w tym przyjmowanie, wydawanie i porzadkowanie dokumentéw uczniow
nowoprzyjetych (zaktadanie teczek indywidualnych i klasowych), sporzadzanie list
kandydatow 1 ucznidow przyjetych. Wspotpraca z przewodniczagcym Kkomisji
rekrutacyjnej w liceum, przyjmowanie korespondencji dotyczacej warunkow przyjecia,

6) wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych, wydawanie zaswiadczen
0 odbywaniu nauki w szkole osobom do tego upowaznionym,

7) wydawanie dokumentow uczniow ich rodzicom lub uczniom petnoletnim,

8) wspomaganie organizacyjne egzamindw klasyfikacyjnych 1 poprawkowych,
sprawdzianow oraz egzaminow maturalnych,

9) wydawanie dokumentow absolwentom — przygotowywanie ich dla wychowawcow
poszczegblnych oddziatéw klasowych wraz z listami ucznidow w celu po$§wiadczenia
odbioru,

10) prowadzenie ewidencji decyzji Dyrektora o zwolnieniu uczniéw z zaje¢ wychowania
fizycznego, drugiego jezyka, informatyki.

11) przygotowywanie korespondencji liceum w sprawach uczniow,

12) monitorowanie spelniania przez uczniow obowigzku nauki i wprowadzanie danych
w tym zakresie na Platformie Edukacyjnej,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. uczniéw dla organu prowadzacego
I liceum oraz organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

14) wprowadzanie informacji oraz danych na Platformie Edukacyjnej w modutach:
Archivo, Universo, Veryfico, Logico, Omikron, Maestro, Szkolenia, Corso,

15) wprowadzanie informacji dotyczacych uczniow do bazy SIO w terminach
przewidzianych przez nadrze¢dne akty prawne,

16) przygotowywanie pism na polecenie Dyrektora lub Wicedyrektorow,

17) przechowywanie arkuszy ocen, dokumentacji uczniowskich sprawdziandw,
egzaminow, swiadectw ukonczenia szkoty,

18) sporzadzanie duplikatow §wiadectw i legitymacji szkolnych, odpisow arkuszy ocen,

19) przechowywanie arkuszy ocen aktualnych uczniéw liceum,

20) znajomos¢ i Sciste przestrzeganie obowigzujacych uregulowan wewnetrznych jednostki
w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

21) zabezpieczenie kasy pancernej oraz kluczy do kasy w trakcie pracy i po jej zakonczeniu,

22) realizacja czynno$ci wynikajaca z nastgpujacych uprawnien i upowaznien:

a) zwracanie uwagi uczniom, ktorzy naruszajg swoim zachowaniem obowigzujace
w szkole normy oraz informowanie o tym wychowawcow klas,

b) prowadzenie nast¢pujacych rejestrow i ewidencji: arkuszy ocen uczniéw, ksiegi
uczniow,

C) zwracanie si¢ o pomoc do przetozonego w przypadku braku mozliwosci
prawidlowej 1 zgodnej z przepisami realizacji zakresu czynnosci (obowiazkow),

d) odmowa wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

e) wykonywanie innych czynnosci na podstawie odrgbnych upowaznien udzielonych
przez Dyrektora,
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23) wspomaganie  organizacji egzamindw  klasyfikacyjnych 1  poprawkowych,
sprawdziandow, egzaminow maturalnych,

24) zamawianie drukoéw Scistego zarachowania i innych na polecenie Dyrektora,

25) przygotowywanie dokumentacji nauczania — arkusze ocen i wydawanie ich
wychowawcom poszczegolnych oddziatéw klas pierwszych 1 wstepnych,

26) prowadzenie ewidencji giloszy i drukow Scistego zarachowania, tj. $wiadectw
szkolnych, legitymacji szkolnych oraz ich przechowywanie i wydawanie uprawnionym
do tego pracownikom szkoty,

27) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora,

28) zastepowanie pracownikow w czasie ich nicobecno$ci w pracy doraznie zlecone przez
Dyrektora.

6. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialnosci sekretarza szkoty i starszego
specjalisty ds. uczniowskich naleza:

1) obstuga urzadzen biurowych (telefonow, faksu, poczty elektronicznej),

2) rzetelne udzielanie informacji, w tym telefonicznie, dotyczacych biezacych spraw
szkoty (zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.)
z zachowaniem tajemnicy stluzbowej i ochrony danych osobowych,

3) przygotowanie, sporzadzanie lub kserowanie materiatbw na polecenie Dyrektora i
Wicedyrektorow,

4) organizowanie spotkan Dyrektora i wicedyrektorow z interesantami,

5) przygotowywanie pism na polecenie Dyrektora lub Wicedyrektorow,

6) sporzadzanie potrzebnych list i wykazow zwigzanych z praca liceum oraz ich
aktualizacja,

7) wspoétdziatanie z kierownictwem liceum i nauczycielami w wypekianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow,

8) formutowanie tresci pism skierowanych do instytucji lub urzedow zleconych przez
Dyrektora, a nastepnie przedktadanie ich do podpisu Dyrektorowi, za§ po jego
uzyskaniu wysylanie ww. pism oraz monitorowanie prowadzenia przedmiotowej
sprawy zawarte] w piSmie az do jej zatatwienia przez stosowny urzad lub instytucje,

9) prowadzenie i zatatwianie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami
prawa.

7. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialnosci konserwatora naleza:

1) utrzymanie czystosci przynaleznego terenu wokot szkoty,

2) pielggnowanie zielencoéw, kwietnikow, koszenie trawy na terenie nieruchomosci,
wykonywanie ci¢¢ pielegnacyjnych roslin i krzewow,

3) w okresie zimowym odsniezanie i posypywanie solg (lub innymi dost¢gpnymi Srodkami)
chodnikow prowadzacych do wejs¢ do szkoty oraz chodnika i potowy ulicy wzdluz sali
gimnastycznej,

4) dorazne otwieranie lub zamykanie (po wczesniejszym zabezpieczeniu) budynku szkoty,

5) dbato$¢ o nalezyty stan sprzetu do utrzymania czystosci i porzadku,

6) nadzor nad sprawnym dziataniem instalacji i urzadzen technicznych,

7) regularna kontrola sprawnosci urzadzen technicznych w pomieszczeniach szkoty,

8) wywieszanie i zdejmowanie flag w dniach $wiat i uroczystosci,

9) pomoc w przygotowaniach imprez szkolnych, matur (ustawianie krzesel, stolikow,
zawieszanie tablic, itp.),

10) codzienne sprawdzanie wpisoOw w ksigzce usterek i na tej podstawie dokonywanie
napraw instalacji wodno-kanalizacyjnej oraz stolarskich, malarskich i murarskich,

11) wykonywanie napraw pomocy dydaktycznych i wyposazenia szkoty,

12) zgtaszanie wszelkich usterek przekraczajacych kompetencje i wymagajacych
zaangazowania specjalistow,
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8.

13) sktadanie zapotrzebowania na artykuly niezbedne do usunigcia usterek urzadzen
sanitarnych, mebli szkolnych, powtok malarskich oraz innych urzadzen i wyposazenia
wynikajacych z eksploatacji lub zniszczen,

14) sktadanie zapotrzebowania na materialy eksploatacyjne oraz cze$ci zapasowe do
instalacji 1 urzadzen elektrycznych,

15) dbatos¢ o zabezpieczenie majatku szkolnego.

16) dbato§¢ o dobro szkoty, ochron¢ mienia 1 wykorzystywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

17) dbatosé¢ o sprawnos¢ narzedzi przekazanych do uzytkowania,

18) dbatos¢ o porzadek miejsca pracy, kulturalne i kolezenskie zachowania w stosunku do
wspotpracownikdw, uczniow, rodzicodw i innych interesantow,

19) zgtaszanie Kierownikowi gospodarczemu lub Dyrektorowi wszelkich naruszen tadu
i porzadku na terenie szkoly oraz natychmiastowe powiadomienie o istniejgcym
zagrozeniu bezpieczenstwa z powodu awarii lub z innej przyczyny,

20) natychmiastowe zawiadamianie Policji oraz przetozonych o wszystkich przypadkach
kradziezy, dewastacji, naruszenia porzadku na terenie szkotly i innych, wymagajacych
interwencji shuzb porzadkowych,

21) natychmiastowe zawiadamianie Strazy Pozarnej oraz przetozonych o powstaniu pozaru
na terenie szkoty,

22) natychmiastowe zawiadamianie o innych zagrozeniach odpowiednich stuzb oraz
przetozonych,

23) przestrzeganie regulaminu pracy oraz przepisow BHP i p.poz.,

24) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z obowigzujacych przepisow i zarzadzen
wlasciwych organdw,

25) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika gospodarczego lub
dyrektora.

Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialno$ci robotnika gospodarczego

naleza:

1) utrzymanie czysto$ci przynaleznego terenu wokot szkoty,

2) pielegnowanie zielencow, kwietnikow, koszenie trawy na terenie nieruchomosci,
wykonywanie ci¢¢ pielegnacyjnych roslin 1 krzewow, grabienie lisci 1 czyszczenie
rynien z lisci w okresie jesiennym,

3) w okresie zimowym odsniezanie i posypywanie solg (lub innymi dostgpnymi Srodkami)
chodnikow prowadzacych do wejs¢ do szkoty oraz chodnika i potowy ulicy wzdluz sali
gimnastycznej,

4) dbatos¢ o nalezyty stan sprzetu do utrzymania czystosSci i porzadku,

5) wywieszanie i zdejmowanie flag w dniach $wiat i uroczystosci,

6) pomoc w przygotowaniach imprez szkolnych, matur (ustawianie krzesel, stolikow,
zawieszanie tablic, itp.),

7) codzienne sprawdzanie wpisOw w ksigzce usterek i na tej podstawie dokonywanie
zleconych napraw,

8) zglaszanie wszelkich usterek przekraczajacych kompetencje i wymagajacych
zaangazowania specjalistow,

9) dbato$¢ o zabezpieczenie majatku szkolnego,

10) dbatos¢ o dobro szkoty, ochron¢ mienia i wykorzystywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

11) dbato$¢ o sprawno$¢ narzedzi przekazanych do uzytkowania,

12) dbatos¢ o porzadek miejsca pracy, kulturalne i kolezenskie zachowania w stosunku do
wspotpracownikow, uczniow, rodzicodw i innych interesantow,

13) zgtaszanie Kierownikowi gospodarczemu lub Dyrektorowi wszelkich naruszen tadu
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iporzadku na terenie szkoly oraz natychmiastowe powiadomienie o istniejagcym
zagrozeniu bezpieczenstwa z powodu awarii lub z innej przyczyny,

14) natychmiastowe zawiadamianie przetozonych o wszystkich przypadkach kradziezy,
dewastacji, naruszenia porzadku na terenie szkoty i innych, wymagajacych interwencji
stuzb porzadkowych,

15) natychmiastowe zawiadamianie przetozonych o powstaniu pozaru na terenie szkoty,

16) natychmiastowe zawiadamianie o innych zagrozeniach,

17) przestrzeganie regulaminu pracy oraz przepisow BHP i p.poz.,

18) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw i zarzadzen
wlasciwych organow,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika gospodarczego lub
Dyrektora.

9. Do zakresu podstawowych czynnosci i odpowiedzialno$ci woznych naleza:

1) otwieranie i zamykanie bramy wjazdowej, furtki i szkoty,

2) Wiaczanie i wylaczanie sygnalizacji alarmowej,

3) dyzury na portierni wg ustalonego harmonogramu,

4) dozorowanie drzwi wejsciowych 1 kontrola monitoringu szkoty oraz zglaszanie
nieprawidtowosci Kierownikowi gospodarczemu,

5) wydawanie kluczy do sal lekcyjnych i do pomieszczen, w ktorych pracownicy szkoty
wykonujg swoje czynno$ci stuzbowe, tj. nauczycielom zgodnie z ich podziatem godzin
oraz pracownikom administracji i ksieggowos$ci w ich godzinach pracy,

6) kontrola stanu kluczy do sal lekcyjnych i innych pomieszczen,

7) wydawanie nauczycielom sprzetu elektronicznego (laptopy, odtwarzacze CD, piloty do
rzutnikow i inne),

8) otwieranie sal lekcyjnych na rannej zmianie oraz Kontrola zamknigcia sal po
zakonczonych zajeciach w szkole,

9) pomoc w obstudze matur, konkursow, imprez okoliczno$ciowych,

10) utrzymywanie w czysto$ci portierni oraz wejscia glownego do szkoly wraz z
podcieniami (do wej$cia bocznego),

11) codzienne sprzatanie pokoju nauczycielskiego, sekretariatu gléwnego i gabinetu
dyrektora.

12) utrzymywanie biezacej czystosci gablot szkolnych,

13) mycie, po zakonczonych zajeciach, korytarzy: korytarz gtdéwny, korytarz do stotowki.

14) w przypadku nieobecnos$ci osoby sprzatajacej korytarze w godzinach dopotudniowych
utrzymanie ich w czystosci,

15) okresowe mycie okien w wyznaczonych terminach: korytarz gtowny, korytarz od sali
22 do sali 38 (okna wewnetrzne i zewnetrzne), korytarz od sali 1 do sali 6 (okna
zewnetrzne),

16) pielegnacja kwiatow na terenach zielonych szkoty,

17) dbato$¢ o kwiaty z wszystkich pomieszczen szkoly w okresie wakacji,

18) dorazne odsniezanie i posypywanie oblodzonego chodnika prowadzacego do wejscia
gléwnego szkoty,

19) doreczanie i przynoszenie korespondencji urzedowej (Urzad Miasta Krakowa, Miejskie
Centrum Obstugi Oswiaty, Matopolskie Kuratorium Os$wiaty, inne instytucje w miare
potrzeb),

20) wysytanie korespondencji na poczcie,

21) prowadzenie rejestru oséb wchodzacych do budynku szkoty w ,,Ksigzce wejs¢” oraz
kierowanie interesantow do odpowiednich pracownikow szkoty,
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10.

22) reagowanie poprzez bezzwloczne zgtoszenie Dyrektorowi lub Wicedyrektorom oraz
wychowawcy przypadkéw samowolnego opuszczenia terenu szkoty przez ucznidow
podczas zaje¢ edukacyjnych i przerw,

23) zwracanie uwagi, czy na terenie szkoty nie znajdujg si¢ osoby nie bedgce uczniami lub
pracownikami szkoty,

24) reagowanie, poprzez natychmiastowe zgloszenie Dyrektorowi, Wicedyrektorom lub
Kierownikowi gospodarczemu, proby wejscia na teren szkoty lub obecnosci w niej
0s0b, ktore nie wpisaty sie do ,,Ksigzki wejs¢”,

25) reagowanie na wejscie do budynku lub przebywanie na jej terenie osob bedacych pod
wptywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

26) reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku szkoty,

27) natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb
0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty
lub zniszczenia mienia,

28) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika gospodarczego lub
Dyrektora,

29)do zadan woznej wykonujacej obowigzki w budynku po zakonczeniu zajgé
dydaktyczno-wychowawczych nalezy w szczeg6lnoSci:

a) sprawdzanie, po skonczonych zajeciach w szkole, zamknigcia okien i drzwi.
Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na aule, sale gimnastyczng, pracownie
komputerowe, pomieszczenie serwera, pomieszczenia administracyjno-ksiegowe,
korytarze,

b) sprawdzenie po =zakonczeniu zaj¢¢ zamknigcia krandéw, toalet i wylgczenia
osSwietlenia,

C) natychmiastowe zawiadamianie Policji o wszystkich przypadkach kradziezy,
dewastacji, naruszenia porzadku na terenie szkoly i innych, wymagajacych
interwencji stuzb porzadkowych,

d) natychmiastowe zawiadamianie Strazy Pozarnej o powstaniu pozaru na terenie
szkoty,

e) natychmiastowe zawiadamianie o innych zagrozeniach odpowiednich stuzb,

f) zgtaszanie Kierownikowi gospodarczemu lub Dyrektorowi wszelkich naruszen tadu
1 porzadku na terenie szkoty oraz natychmiastowe powiadomienie o istniejacym
zagrozeniu bezpieczenstwa z powodu awarii lub z innej przyczyny.

Do zakresu podstawowych czynnos$ci i odpowiedzialnosci sprzataczek naleza:

1) codzienne utrzymywanie w biezacej czystosci podiog, tablic szkolnych, parapetéw
okiennych, mebli w sprzatanych pomieszczeniach,

2) utrzymywanie biezacej czystosci sanitariatow i umywalek,

3) uzupetnianie srodkow sanitarno-higienicznych w toaletach,

4) utrzymywanie w biezacej czystosci korytarzy i schodow,

5) utrzymywanie w biezgcej czystoSci lamperii i drzwi,

6) podlewanie kwiatow i roslin w rejonie sprzatania,

7) doktadne i staranne sprawdzenie zamknigcia okien, drzwi w pomieszczeniach
sprzatanych,

8) doktadne i staranne sprawdzenie zamknigcia kurkow wodnych, wylaczenia §wiatta,
wylaczenia z sieci czajnikéw, wentylatorOw w rejonie sprzatania,

9) bezwzgledne wpisywanie do zeszytu konserwatoréw wszystkich usterek powstatych w
pomieszczeniach sprzatanych,

10) w czasie urlopu lub innych nicobecnos$ci prace na stanowisku przejmujg w czg¢sciach
przydzielonych przez kierownika gospodarczego pozostali pracownicy obstugi,
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11) wlasciwe 1 oszczgdne uzywanie powierzonego sprzgtu i Srodkow potrzebnych do
utrzymania czystosci,

12) zgtaszanie Kierownikowi gospodarczemu lub Dyrektorowi wszelkich naruszen tadu i
porzadku na terenie szkoty oraz natychmiastowe powiadomienie o istniejgcym
zagrozeniu bezpieczenstwa z powodu awarii lub z innej przyczyny,

13) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika gospodarczego lub
Dyrektora,

14) okresowe mycie okien w wyznaczonych terminach,

15) do zadan i obowigzkoéw sprzataczek w godzinach pracy szkoty nalezy réwniez:

a) zwracanie uwagi na zachowanie 0so6b wchodzacych do szkoty,

b) reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie na jej terenie osob bedacych pod
wpltywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

C) reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
szkoty,

d) natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich 0s6b
0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, utraty lub
zniszczenia mienia, a takze przebywania w budynku osob nie bedacych
pracownikami.

ROZDZIAL VI
Tryb wykonywania kontroli

§13

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnos$ci jednostki pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikOw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci 1
jest prowadzona zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadczej obowigzujacym w liceum.

2. Celem kontroli wewnetrznej w liceum jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnos$ci dziatania, w szczegdlnosSci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci,

5) omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

3. Wszystkie osoby zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkow do sprawowania
nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikow i opracowania planu kontroli.

4. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,
c) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
f) prowadzenia dokumentacji ksiggowe;j,
g) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,
1) przestrzegania przepisow prawnych o ochronie danych osobowych.
J) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
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K)
1)

stosowania w szkole zapiséw ustawy ,,Prawo zamoéwien publicznych”,
przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjne;j
oraz postgpowania zgodnie z obowigzujacymi regulaminami, procedurami,
instrukcjami, zarzgdzeniami, komunikatami 1 decyzjami,

m) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoly, regulaminéw, instrukcji

n)

0)
p)

I procedur obowigzujacych w szkole,

rozchodowania drukéw S$cistego zarachowania, terminowo$ci sktadania
sprawozdan,

zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow,

dyscypliny pracy pracownikoéw administracji i obstugi.

2) Wicedyrektorzy przeprowadzajg kontrolg w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji nauczania,

prawidtowej organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

przestrzeganie uregulowan obowigzujacych w liceum w zakresie drukow $cistego
zarachowania,

przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoty,

przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepiséw BHP 1 przeciwpozarowych.

3) Gtowny ksiggowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

rzetelnos$ci 1 terminowos$ci wykonywania operacji ksiggowych,

prawidlowego naliczania podatkow i sktadek,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,

poprawnosci ewidencjonowania majatku,

inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych,

poprawnosci wystawianych faktur,

ochrony danych osobowych,

odprowadzania terminowego naleznych podatkow do US, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,

prawidlowej gospodarki $rodkami ZFSS.

4) Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

1)
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prawidtowosci wykonywania obowigzkow przez pracownikoéw obstugi,
utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi,

zabezpieczenia budynkow przed pozarem lub kradzieza,

wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet przeciwpozarowy,

przestrzegania przepisow BHP lub przeciwpozarowych przez uzytkownikow
pomieszczen szkolnych,

wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji przeciw pozarowych,

kontrola stanu technicznego budynku,

znajomosci sygnalow alarmowych i drog ewakuacyjnych,

kontroli droznosci drog ewakuacyjnych, kompletnosci 1 wtasciwego dostepu do
sprzetu przeciwpozarowego,

kontrola utrzymania we wilasciwym stanie dachu szkoty, a w szczegodlnosci w
okresie zimy usuwanie nawiso6w $nieznych i lodowych oraz $niegu z dachu szkoty,
aby nie stwarzaty zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego.



5) Spoteczny inspektor pracy przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. 1997 nr 109 poz. 704 ze zm.).

ROZDZIAL VII
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 14

1. Skargi i wnioski przyjmowane sag w formie pisemnej w sekretariacie liceum, w godzinach
jego pracy.

2. Skargi i wnioski rozpatrywane sa w terminie 2 tygodni (liczac poczawszy od daty wptywu)
przez Dyrektora, badz osobe, ktorej Dyrektor zlecit to zadanie. O decyzji wnioskodawca
jest informowany w formie pisemne;j.

3. Pracownik szkotly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekaza¢ ja niezwlocznie Dyrektorowi.

§ 15
1. W sekretariacie liceum prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow:

1) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i1 zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i prawnych,

2) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy;

3) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku 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
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie brakoéw

4) spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania,

5) skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji liceum, nalezy zarejestrowac,

6) anastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwos$cig, zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty,

7) skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac, a nast¢pnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom, zawiadamiajagc o tym rdéwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ W
dokumentacji liceum,

8) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania,
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9) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w
ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego lub nadzoru nad biezaca dzialalnoscia
liceum.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujg dokumentacje:

a)
b)

c)
d)

e)

oryginat skargi/wniosku,

notatke shuzbowa informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a)
b)

c)

oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,

wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
liceum.

§16

1. Terminy zatatwienia spraw w X Liceum Ogodlnoksztatcacym im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie:
1) niezwlocznie zatatwiane sg sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone lub w oparciu o fakty 1 dowody powszechnie znane,
2) w ciggu miesigca zalatwiane sg sprawy wymagajace postepowania. Nie pozniej niz w
ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczgcia postgpowania zatatwiane sg sprawy
szczegolnie skomplikowane,

3) o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie podaje si¢ stronie przyczyny
zwtoki 1 wskazuje nowy termin zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL VIII
Przepisy koncowe

§17

1. Szczegdlowy przydzial czynno$ci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kazdego pracownika
znajduje si¢ w jego aktach osobowych.

2. Spory kompetencyjne miedzy dzialami organizacyjnymi lub pracownikami rozstrzyga
Dyrektor.
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3. Do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego sa zobowigzani wszyscy pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o prace, jak tez osoby wspoélpracujace z liceum na
podstawie innych stosunkow prawnych niz stosunek pracy.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut X Liceum Ogodlnoksztalcagcego im. Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie, a takze inne regulaminy, procedury, instrukcje
obowigzujgce w liceum lub nadrzedne akty prawne.
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