UCHWALA Nr 453/137/26
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO
z dnia 25 lutego 2026 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
I Liceum Ogélnoksztalcacego im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025 roku poz. 1684) Zarzad Powiatu Kutnowskiego, uchwala
co nastepuje:

81. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny I Liceum Ogolnoksztalcace im. Gen. J. H.
Dabrowskiego w Kutnie, stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

82. Traci moc uchwata 544/170/17 Zarzadu Powiatu w Kutnie z dnia 21 lutego
2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego | Liceum
Ogolnoksztatcagcego im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie.

83. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi I Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie.

84. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonkow Zarzadu:
Da n iel Elektronicznie podpisany

przez Daniel Kowalik
Data: 2026.02.25

. i Kowa I i k 10:52:29 +0100'
1. Daniel Kowalik - Przewodniczacy .......cecveeeevveniiiieieeeee

Elektronicznie podpisany
A nna przez Anna Konwerska

Data: 2026.02.25 10:10:40
2. Anna Konwerska - Wicestarosta ..... K 99.‘."’..?.(?’.'.(.?. ...... 00

Tomasz Ma re k Elektronicznie podpisany przez

Tomasz Marek Walczewski
B WacheWSkI E)at?: 2})2602.25 14:10:55
3. Tomasz Walczewski - Czlonek Zarzadu ...............0.......... e,

Jolanta Elektronicznie podpisany
przez Jolanta Stanistawa
Stanistawa Pietrusiak
Data: 2026.02.25 10:30:54

4. Jolanta Pietrusiak - Cztonek Zarzadu .Pietrusiak 9 e



Zatgcznik do Uchwaty Nr 453/137/2026
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego
z dnia 25 lutego 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. GEN. J. H. DABROWSKIEGO W KUTNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

8 1. 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania | Liceum

Ogolnoksztatcagcego im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie oraz zakresy spraw zatatwianych
przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

szkole - nalezy przez to rozumie¢ I Liceum Ogolnoksztalcace im. Gen. J. H.
Dabrowskiego w Kutnie;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny I Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng I Liceum Ogdlnoksztalcgcego
im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora | Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. Gen. J. H. Dagbrowskiego w Kutnie;

pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
i innych pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w szkole na podstawie ustawy
z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
administracji

i obstugi zatrudnionych w szkole na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne stanowisko
pracy;

Statucie Szkoly- nalezy przez to rozumie¢ Statut I Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Gen.
J. H. Dabrowskiego w Kutnie.

8 2. 1. Szkota jest jednostka budzetowa prowadzong przez Powiat Kutnowski z siedziba

przy ulicy Kosciuszki 16 w Kutnie.

2. Szkota jest jednostka obstugiwang przez Wydziat Centrum Ustug Wspdlnych Starostwa

Powiatowego w Kutnie w zakresie obstugi finansowo-ksiggowe;.

1)
2)
3)
4)
5)

3. Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad szkotg jest £.odzki Kurator Oswiaty.

8 3. Szkota dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

innych ustaw regulujacych prace szkoty we wszystkich obszarach jej dziatania;
aktow wykonawczych do ustaw dotyczacych funkcjonowania szkoty;

6) Statutu I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie.



8 4. 1. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy.

2. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
gromadzi na wydzielonym rachunku bankowym.

3. Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujace przepisy.

4. Za dyscypling budzetowa - odpowiada Dyrektor.

5. Sktadane w imieniu szkoly sprawozdania finansowe dokumenty rozliczeniowo-
finansowe podpisywane sg przez Dyrektora i wicedyrektora.

6. Gospodarka finansowa szkoty prowadzona jest na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

§ 5. 1. Szkota wykonuje zadania:

1) okreslone w aktach prawnych wymienionych w § 3:

a) o charakterze edukacyjnym,

b) z zakresu administracji szkoty;

2) inne powierzone przez organ prowadzacy i nadzor pedagogiczny, a wynikajace

z jego uchwat i zarzadzen;

3) wynikajace z aktow wewnatrzszkolnych, ktérymi s3:

a) uchwaty Rady Pedagogicznej,

b) zarzadzenia Dyrektora,

c) decyzje administracyjne i kierownicze,

d) obwieszczenia,

e) komunikaty,

f) pisma ogolne,

g) polecenia stuzbowe.

2. Akty wewnatrzszkolne wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczna,
dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych
upowaznien wynikajacych z przepisoéw prawnych.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczeg6lnoSci sprawy, o ktdrych
mowa w ustawach, na podstawie ktorych dziata szkota, w odniesieniu do kompetencji
Rady.

4. Zarzadzenia D yrektora reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

5. Decyzjami administracyjnymi rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym
lub ktorych czas obowigzywania jest $cisle okreslony.

6. Decyzjami kierowniczymi sa postanowienia Dyrektora w odniesieniu do danego
obszaru dziatania.

7. Obwieszczenia s3 oficjalnymi informacjami o biezacej dzialalnosci szkoly
podawanymi w formie pisemnej do wiadomosci pracownikéw, rodzicow i ucznidw.

8. Komunikaty o biezacej dziatalnos$ci szkoly sa podawane w formie ustnej lub pisemne;j
do wiadomosci pracownikow, rodzicéw 1 ucznidow szkoty.

9. Pisma ogoélne powiadamiaja o czyms$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen
1 decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

10. Polecenia stuzbowe polegaja na ustnym lub pisemnym zlecaniu pracownikom
konkretnych obowigzkéw lub czynnosci do wykonania.

11. Zbior i ewidencja aktow wewnatrzszkolnych przechowywane sg w sekretariacie
szkoty.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)

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

1)
2)
3)
4)

86. 1. Szkota funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktérym okreslone sg nastepujgce tresci:

cele i zadania szkoty;

organy szkoty oraz ich kompetencje;

zasady organizacji pracy szkoty;

sposoby realizacji zadan szkoty;

prawa i obowigzki nauczycieli i innych pracownikdw szkoty;
prawa i obowigzki ucznidw i ich rodzicéw;

zasady postepowania W zakresie rekrutacji uczniow;

zasady wspotpracy rodzicow i nauczycieli.

2. Prawidlowe funkcjonowanie szkoty reguluja:

Regulamin pracy;

Regulamin wynagradzania;

Regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
Regulamin oceny pracy pracownika samorzadowego;

Regulamin przyznawania srodkéw na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli
w I LO im. Gen. J. H. Dgbrowskiego w Kutnie;

8 7. Szkota dziata w oparciu 0 nastgpujace zasady:

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci szkolnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

kontroli wewng¢trznej;

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo szkoty i samodzielne stanowiska;
wzajemnego wspoétdziatania.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA SZKOLY

8 8. Strukture organizacyjng jednostki tworzg nastgpujace organy szkoty:

Dyrektor Szkoty;
Rada Pedagogiczna;
Rada Rodzicow;
Samorzad Uczniowski.

8 9. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezg zadania i kompetencje wynikajgce

ze Statutu Szkoty, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

kierowanie dziatalno$cig dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg;

reprezentowanie szkoty na zewnatrz;

organizowanie pracy szkoty;

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan szkoty;
rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegOlnymi komorkami  organizacyjnymi,
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji szkoty, chyba
ze przepisy przewiduja wydawanie decyzji przez organ prowadzacy lub sprawujacy
nadzor pedagogiczny;

upowaznienie  pracownikow szkoty do wydawania W jego imieniu decyzji
indywidualnych w sprawach z zakresu administracji jednostki.



8 10. 1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem szkoty w zakresie realizacji zadan
statutowych dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki. Rad¢ pedagogiczng tworza
dyrektor szkoty i wszyscy pracownicy pedagogiczni w niej zatrudnieni.

2. Zadania Rady Pedagogicznej okreslone sg w Statucie Szkoty oraz w Regulaminie Rady
Pedagogicznej.

§ 11. 1. Rada Rodzicéw stanowi samorzadng reprezentacyjng rodzicoOw dziatajacych
w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow, ktérego zapisy nie mogg by¢ sprzeczne ze Statutem
Szkoty.
2. Praca Rady Rodzicow polega na:

1) udziale w biezacym i perspektywicznym programowaniu pracy szkoty;

2) pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkéw pracy szkoty;

3) wspoldziataniu na rzecz pozyskiwania dodatkowych  $rodkow finansowych
dla szkoty, zwlaszcza na dziatalnos¢ opiekunczo-wychowawczej.

8 12. 1. Samorzad Uczniowski jest reprezentantem ogotu uczniow szkoty:

1) spehia funkcje rzecznika interesOw spotecznosci uczniowskiej;
2) wspoldziata z dyrektorem w zapewnieniu uczniom nalezytych warunkow do nauki;
3) czuwa i dopinguje uczniow do spetniania podstawowych obowigzkoéw ucznia.
2. Samorzad Uczniowski dziala w oparciu o Regulamin Samorzadu Uczniowskiego,
ktérego zapisy nie moga by¢ sprzeczne ze Statutem.

ROZDZIAL 3
KIEROWANIE PRACA SZKOLY

8 13. 1. Dziatalnosciag szkoty kieruje Dyrektor, powolywany zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

2. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowigzkéw 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

3. Dyrektor sprawuje nadzor, kieruje 1 ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt pracy
szkoty, w tym administracyjnej, finansowej i organizacyjnej.

4. Dyrektor sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktérym mowa w odrebnych przepisach.

5. Dyrektor dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty w sposéb
gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajgcy terminowe realizacje zadan
oraz w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan.

6. Dyrektor petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

7. Dyrektor kieruje praca szkoty przy pomocy wicedyrektora szkoty oraz osob
na stanowiskach wymienionych w § 14. Wspoélpracuje 1 wspodldziata z nimi w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Dyrektor szkoty koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty
W zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora szkoty, Rade
Pedagogiczna, organ prowadzacy 1 nadzorujacy szkoty,

9. Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i realizuje, w stosunku
do nich, uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.



10. Szczegotowy zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci Dyrektora okresla Statut
Szkoty.

8 14. W sktad kierownictwa szkoty wchodza:

1) dyrektor;
2) wicedyrektor szkoty;
3) sekretarz szkoty.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY

8 15. 1. W strukturze organizacyjnej szkoty funkcjonujg nastepujace dziaty i samodzielne
stanowiska pracy:

1) dziat dydaktyczno-wychowawczy, do ktérego nalezg pracownicy pedagogiczni, tj.:

a) nauczyciele,

b) nauczyciel bibliotekarz,

c) nauczyciel - doradca zawodowy,

d) specjalisci: pedagog szkolny, pedagog specjalny, psycholog;
2) dziat administracyjno-gospodarczy w szkole, fj.:

a) sekretarz szkoty,

b) sekretarki,

c) pracownicy obstugi: konserwator, wozne, sprzataczki, starsza wozna, robotnik

gospodarczy.

2. Sposrod jednoosobowych i samodzielnych stanowisk pracy w szkole, ktore
bezposrednio podlegajg dyrektorowi szkoly naleza:
1) specjalista ds. BHP;
2) inspektor ochrony danych;
3) informatyk.

3. Istniejace w szkole samodzielne stanowiska podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwiazane Z realizacja zadan jednostki, w zakresie okreslonym w regulaminie.

4. Szczegdtowa strukture organizacyjng szkoty z podziatem na komdrki organizacyjne
okresla schemat bedacy zatacznikiem do regulaminu organizacyjnego.

8 16. Specjalista ds. BHP w ramach przydzialu obowigzkéw ma za zadanie:

1) szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk pracy;

3) opracowywanie szczegotowych instrukcji BHP oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej BHP;

4) ustalanie przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe;

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych;

6) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie prewencji wypadkowej;

7) prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania warunkow i zasad BHP;

8) udziat w opracowywaniu plandbw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawianie propozycji dot. uwzgledniania w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu BHP;



9) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dot. BHP;

10) wspotdziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi w zakresie problematyki dot. BHP;

11) reprezentowanie pracodawcy podczas kontroli PIP.

8 17. Zakres zadan inspektora ochrony danych osobowych:

1) informowanie Dyrektora szkoly oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych — RODO) oraz innych przepisow obowigzujacych w Unii
lub w panstwach czlonkowskich o ochronie danych, a takze doradzanie
im w tej sprawie;

2) prowadzenie szkolen dla pracownikoéw z zakresu ochrony danych osobowych;

3) identyfikowanie ryzyka dotyczacego ochrony danych, jego ocen¢ oraz wyznaczanie
praktyk pozwalajacych zminimalizowac to ryzyko;

4) identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych;

5) przeprowadzenie rejestru czynnosSci przetwarzania danych osobowych i jego biezgca
aktualizacja;

6) analiza stosowanych przez Dyrektora szkoty technicznych i organizacyjnych srodkow
ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz informatycznego  zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

7) dawanie wskazowek Dyrektorowi szkoly — administratorowi danych osobowych
w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych §rodkow technicznych, a takze
organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

8) weryfikacja klauzul zgdéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkow informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezb¢dnych zmian
lub opracowanie wtasciwych dokumentow 1 klauzul;

9) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych;

10) zarzadzanie ewidencjg osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

11) prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym;

12) udziat w kontrolach prowadzonych u Dyrektora szkoty — administratora danych
osobowych przez innych administratorow danych;

13) prowadzenie audytow podmiotéw, ktorym Dyrektor szkoty — administrator danych
osobowych powierzyt przetwarzanie danych osobowych;

14) wspoélpraca z organem nadzorczym, udzial w kontrolach organu nadzorczego
oraz petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz innych
przepiséw obowigzujacych w Unii lub w panstwach cztonkowskich o ochronie danych
a takze doradzanie im w tej sprawie, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

15) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla pracownikéw, ucznidéw, rodzicow uczniow
oraz innych osob, ktorych dane osobowe przetwarza Dyrektor szkoty — administrator
danych osobowych, we wszystkich kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych

6



osobowych oraz sprawach dotyczacych przystugujacych im uprawnien.

16) dbanie o to, aby przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie z przepisami prawa i aby modc
to wykaza¢ poprzez:

a) wdrozenie odpowiednich skutecznych $rodkow technicznych i organizacyjnych,
zapewniajacych najwyzszy znany i mozliwy w chwili przetwarzania danych poziom
ochrony;

b) poddawanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych aktualizacji i przegladom,
uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia lub wolnos$ci 0sob fizycznych o r6znym prawdopodobienstwie i wadze
zagrozenia;

c) srodki te obejmowac wdrozeniem odpowiednich polityk ochrony danych.

17) doradztwo i kontrola w wypelnianiu obowigzku informacyjnego i praw osoby, ktorej

dane dotyczg w tym:

a) prowadzenia komunikacji z podmiotem danych i przekazaniem mu informacji
w sposoOb zwiezly, przejrzysty, zrozumiaty i fatwo dostepny;

b) ulatwienia podmiotom danych wykonywanie ich praw;

C) udzielania podmiotom danych informacji, rowniez na ich zadanie;

d) weryfikacja tozsamosci 0sob wnoszacych zadania udzielenia informacji;

e) potwierdzania czy przetwarzane sg dane osobowe dotyczgce danej osoby fizycznej,
a jezeli ma to miejsce, udzielanie wskazanych rozporzadzeniem informacji,

f) ufatwienia osobie, ktorej dane dotycza wykonywanie jej praw z art. 15-22
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO);

g) informowania osoby, ktorej dane dotyczg, o dziataniach jakie podjal, w zwigzku
z jej zadaniami opartymi o art. 15-22 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO);

h) uzasadnienia odrzucenia zgdania osoby, ktorej dane dotycza i pouczanie jej
0 prawie skargi;

1) umozliwiania dost¢pu do danych osobie, ktorej dane dotyczg;

J) dokonywania sprostowania i uzupetnianie danych;

k) usuwania danych;

I) ograniczania przetwarzania danych;

m) powiadomienia o  sprostowaniu lub  usunieciu danych  osobowych
lub o ograniczeniu ich przetwarzania;

n) dokonywania przenoszenia danych.

18) przeprowadzenie oceny ryzyka dla systemow informatycznych oraz przetwarzanych
w nich danych 1 w tym zakresie Scista wspolpraca z firmag §wiadczaca w szkole ustugi
informatyczne.

8 18. 1. W szkole zadania w zakresie prawidtowego funkcjonowania systemow
informatycznych realizuje informatyk - firma zewngtrzna, na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

2. Informatyk podlega stuzbowo bezposrednio D yrektorowi szkoty.
3. Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:
a) stala opieka informatyczna nad oprogramowaniem na wszystkich stacjach roboczych
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w szkole tj. administrowanie systemami informatycznymi,

b) usuwanie awarii sprzgtu komputerowego (stacje robocze, serwery) i oprogramowania,

C) usuwanie awarii sprzetu peryferyjnego (skanery, zasilacze awaryjne UPS, drukarki
1 urzadzenia sieciowe),

d) pomoc pracownikom szkoty w wykorzystaniu oprogramowania uzytkowego
zainstalowanego na komputerach pracownikow,

e) konsultacje w zakresie sprzetu i oprogramowania,

f) organizowanie aktualizacji oprogramowania,

g) zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych szkoty,

h) nadzor nad zmiang haset i identyfikatorow uzytkownikéw oraz przestrzeganie
procedur okreslajacych czestotliwos¢ ich zmian (raz na miesigc migdzy 15 a 20 dniem
kazdego miesigca),

1) naprawa, konserwacji oraz likwidacji urzadzen komputerowych, na ktorych zapisane
sg dane osobowe,

J) sprawdzania systemu pod katem obecnosci  wirusow  komputerowych
oraz wykonywanie procedur uaktualnienia systemow antywirusowych i ich
konfiguraciji,

k) tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych oraz okresowym sprawdzeniem
pod katem ich dalszych przydatno$ci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu.

8 19. 1. Pracownicy pedagogiczni wymienieni w 8 15 ust. 1 pkt 1 niniejszego
regulaminu realizujacy zadania okreslone w Statucie Szkoty oraz sformutowane na pismie
zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, przechowywane w aktach
osobowych.

2. Ogolny zakres obowigzkow nauczycieli wynika rowniez z okre$lenia ich celow
edukacyjnych, wychowawczych i opiekunczych w arkuszu organizacyjnym danego roku
szkolnego.

8 20. Pracownicy niepedagogiczni wymienieni w 8 15 ust. 1 pkt 2 - 3 niniejszego
regulaminu, zatrudnieni w szkole na umowe 0 prace sa pracownikami samorzadowymi
1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych. Szczegdtowe zakresy
obowigzkow znajdujg si¢ w ich aktach osobowych.

§ 21. Pracownicy niepedagogiczni wymienieni w § 15 ust. 2 to samodzielne stanowiska
pracy funkcjonujg na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§ 22. Kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest przestrzega¢ szczegoétowego zakresu
obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu jest potwierdzone
podpisem pracownika.

ROZDZIAL 5
ZAKRESY OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN
1 ODPOWIEDZIALNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
W SZKOLE PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

§ 23. 1. Zakresy zadan wicedyrektora szkoly i 0s6b petnigcych funkcje kierownicze
w szkole, okres§la Dyrektor na pi$mie, w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.



2. Wicedyrektor ksztattuje wspélnie z  Dyrektorem  wiasciwe zasady
wspolzycia | atmosfery pracy w szkole w oparciu o zasady demokracji, poszanowania
godnosci i pogladow jednostki wspotuczestniczy w planowaniu pracy dydaktycznej,
wychowawczej, opiekunczej i profilaktycznej szkoty.

3. Wicedyrektor wykonuje zadania i1 kompetencje w zakresie okre§lonym przez
dyrektora. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania swojej
funkcji, =zadania i kompetencje, oprocz spraw zastrzezonych wylgcznie dla dyrektora
w zakresie kierowania szkota wykonuje wicedyrektor zgodnie z zapisem w Regulaminie
Pracy I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie.

4. Wicedyrektor jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty
podczas petlienia swego biezgcego nadzoru nad szkota, ma wigc prawo do przydzielania
zadan stuzbowych 1 wydawania polecen.

8 24. 1. Wicedyrektor, osoby zajmujace kierownicze stanowisko, osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach urzgdniczych w szkole odpowiadajg za:

1) terminows i prawidlowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikdw;

2) organizacj¢ i skutecznos$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat rady pedagogicznej
i rady rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Zakres zadan i1 funkcji wicedyrektora obejmujg w szczegolnosci:

1) pelni funkcj¢ przewodniczacego zespotu zadaniowego ds. opracowania Statutu;

2) pelni funkcje przewodniczacego zespotu zadaniowego ds. tygodniowego planu zajec;

3) pehni funkcje cztonka Komisji Przedmiotéw Przyrodniczych;

4) przygotowuje projekt rocznego planu pracy w czgsci dotyczacej dziatalnosci
wychowawczo-opiekunczej szkoty na dany rok szkolny, nadzor nad realizacja programu
wychowawczego;

5) prowadzi czynno$ci zwigzane z nadzorem pedagogicznym nauczycieli;

6) przeprowadza wewngtrzne kontrole zgodnie z harmonogramem kontroli, wydaje
zalecenia pokontrolne;

7) sprawuje nadzor nad:

a) pracg psychologa, pedagoga szkolnego i pedagoga specjalnego;

b) praca wychowawcow klas;

C) dzialalno$cig sportowo-turystyczng szkoty;

d) pracg zespotéw przedmiotow ogolnoksztatcacych;

e) dzialalno$cig radiowezta szkolnego;

f) dziatalno$cig biblioteki szkolnej oraz muzeum;

8) przygotowuje kontrolg w zakresie monitoringu i realizacji nowej podstawy programowej,
opracowuje 1 wdraza narzedzia kontrolujace realizacje podstawy programowej;

9) pehni biezacy nadzor kierowniczy nad catg szkotg, wykonuje w tym czasie nastepujace
czynnosci:

a) kontroluje dyscypling pracy personelu pedagogicznego i administracyjno-obstugowego;

b) kontroluje tad, porzadek i stan sanitarny szkoty, kontroluje dyzury petlnione przez
nauczycieli;

c) zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

10) prowadzi zajecia dydaktyczno-wychowawcze zgodnie z arkuszem organizacyjnym
szkoty, wykonuje zadania takie jak kazdy nauczyciel (wychowawca);

11) organizuje przy wspotudziale psychologa, pedagoga szkolnego i pedagoga specjalnego
pomoc psychologiczno-pedagogiczna;



12) ustala w porozumieniu z zespotem nauczycieli programy nauczania, nadzoruje realizacj¢
wiasciwych programéw nauczania;

13) organizuje i zapewnia warunki do rozwoju dziatalno$ci pozalekcyjnej sprzyjajacej
rozwojowi zainteresowan i uzdolnien;

14) prowadzi dziatania zwigzane z promocja szkoty, m.in. wspotpraca z lokalng prasg, radiem
i telewizja;

15) inspiruje i tworzy warunki do dziatalnosci innowacyjnej i eksperymentalnej szkoty;

16) wspotpracuje z bibliotekami, muzeami, uczelniami, a w szczegdlnosci z Uniwersytetem
Lodzkim 1 Politechnika Lodzka w zakresie wspomagania procesu dydaktyczno-
wychowawczego szkoty;

17) organizuje i koordynuje na biezaco tok dziatalnosci pedagogicznej wychowawcow klas;

18) koordynuje prace w zakresie profilaktyki i resocjalizacji, nadzoruje realizacj¢ programu
wychowawczo-profilaktycznego;

19) wspotpracuje z rodzicami i Samorzadem Uczniowskim w zakresie realizacji zadan
wychowawczo-opiekunczych szkoty;

20) udziela odpowiedzi na wnioski i postulaty Samorzadu Uczniowskiego, w szczegolnosci
dotyczacych podstawowych praw uczniow;

21) organizuje i koordynuje udzial mlodziezy szkolnej w imprezach kulturalnych
na terenie szkoty 1 poza nig;

22) nadzoruje organizowanie wypoczynku miodziezy i petni nadzor nad jego realizacja;

23)koordynuje 1 organizuje prace porzadkowe, ustugowe na rzecz szkoly
1 Srodowiska;

24) inspiruje i organizuje imprezy sportowe, olimpiady, konkursy w zakresie tematyki
zgodnej z przydzielonymi zadaniami;

25) przygotowuje informacje o stanie szkoty w zakresie przydzielonych zadan;

26) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora szkoly nieobjete niniejszym zakresem.

8 25. 1. Nauczyciel w szkole prowadzi prace dydaktyczno-wychowawcza, prace
opiekuncza. Jest odpowiedzialny za:

1) jakos$¢ i wyniki tej pracy;
2) bezpieczenstwo uczniow powierzonych jego opiece;
3) powierzone mu mienie.

2. Do obowiazkow nauczyciela nalezy W szczego6lno$ci rzetelnie realizowaé zadania
zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoty:
dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza. Nauczyciel jest odpowiedzialny za jakos¢
1 wyniki tej pracy. Nauczyciel powinien w szczegdlnosci:

1) dba¢ o prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego z uwzglednieniem

nowoczesnych i najskuteczniejszych metod nauczania;

2) systematycznie doskonali¢ umiejetnosci i metody pracy;

3) poznawa¢ warunki zycia, stan zdrowia, osobowo$¢, uzdolnienia i zainteresowania

uczniow;

4) udziela¢ pomocy uczniom w eliminowaniu niepowodzen szkolnych, a takze pomagaé

w rozwoju zainteresowan z uwzglednieniem indywidualnych predyspozyc;ji;

5) zachowaé bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenianiu oraz sprawiedliwie traktowac

wszystkich uczniow;

6) wspierac¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

7) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego;

8) ksztalci¢ i wychowywaé uczniow w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu

Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej;
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9) ksztalci¢ i wychowywaé ucznidéw w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;
10) dba¢ o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migedzy ludzmi réznych narodéw, ras
1 $wiatopogladow;
11) systematycznie i rzetelnie przygotowywac si¢ do prowadzenia kazdego typu zajec
lekcyjnych 1 pozalekcyjnych oraz realizowac je zgodnie z tygodniowym rozktadem
zajec 1 zasadami wspolczesnej dydaktyki;
12) ksztaltowa¢ na wszystkich lekcjach sprawnos$¢ umystowa, dociekliwo$¢ poznawczg,
krytycyzm, otwarto$¢ i elastyczno$¢ myslenia wynikajace ze wzbogacenia wiedzy,
umiejetnosci, kompetencji 1 pogladéw na wspotczesny §wiat 1 zycie;
13) oddziatywa¢ wychowawczo, réznicowa¢ oddziatywania w toku zajec¢ lekcyjnych,
umozliwiajgc rozwoj zaréwno ucznidw najzdolniejszych, jak i majacych trudnosci
W nauce;
14) dba¢ o poprawnos¢ jezykowa wlasng i uczniow;
15)ukazywa¢ zwigzki pomiedzy  poszczegdlnymi  zajgciami  edukacyjnymi
oraz uogolnia¢ wiedze zgodnie z prawami rozwojowymi $wiata przyrodniczego
1 spotecznego;
16) wskazywac na wszystkich zajeciach edukacyjnych warto$ci humanistyczne, moralne
i estetyczne, ktorych przyswajanie umozliwia $§wiadomy wybdr celow i1 drog
zyciowych;
17) wyrabia¢ umiej¢tnosci i nawyki korzystania z ogolnodostepnych $rodkow
informaciji;
18) gromadzi¢ materiaty zawierajgce innowacje metodyczne;
19) przestrzegac zapisow statutowych;
20) zapoznawac si¢ z aktualnym stanem prawnym w oswiacie;
21) pomagac¢ nauczycielom rozpoczynajacym pracg pedagogiczng;
22) uczestniczy¢ w zebraniach rady pedagogicznej;
23) rzetelnie przygotowywaé uczniow do olimpiad przedmiotowych, zawodow
sportowych i innych konkurséw;
24)udziela¢ rzetelnych informacji o postepach ucznia, jego niedociggnigciach
oraz zachowaniu;
25) wnioskowa¢ o pomoc materialng lub psychologiczng dla uczniéw znajdujacych sie w
trudnej sytuacji materialnej i zdrowotnej;
26) opracowywa¢ lub wybiera¢ programy nauczania z poszczegdlnych zajec
edukacyjnych;
27) sporzadza¢ rozklady materialu lub plany wynikowe z poszczegdlnych zajgé
edukacyjnych, zgodnie z ustaleniami wewnatrzszkolnymi;
28) przedstawia¢ sprawozdania z realizacji powierzonych mu zadan edukacyjnych.
3. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
uczniow.
4. Obowiazki nauczycieli w zakresie dbania o bezpieczenstwo ucznidow obejmuja dbatosé
o bezpieczenstwo uczniéw podczas zaj¢¢, przerw migdzylekcyjnych, wycieczek 1 innych
imprez szkolnych.
5. Nauczyciele prowadzacy zajecia w danym oddziale tworza zesp6t. Do zadan zespotu
nauczycieli prowadzacych zajgcia w danym oddziale w szczeg6lnosci nalezy:

1) ustalenie dla tego oddziatu zestawu podrecznikdéw i programdéw nauczania oraz jego

modyfikowanie w miar¢ potrzeb;
2) analiza biezacych postepow i osiggnig¢ uczniow w tym oddziale;
3) analiza wynikow klasyfikowania i promowania w danym oddziale;
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4) ustalenie i realizacja doraznych dzialan wychowawczych w odniesieniu do catego
zespotu i pojedynczych uczniow;
5) ocene skutecznosci dziatan wychowawczych i profilaktycznych.
6. Przed Dyrektorem i organem prowadzacym szkoty nauczyciel odpowiada za:

1) poziom wynikéw dydaktyczno-wychowawczych w swoim przedmiocie oraz
klasach i zespotach stosownie do realizowanego programu i warunkow, w jakich
dziatal;

2) stan warsztatu pracy, sprz¢tu i urzadzen oraz srodkow, jakich uzywat.

7.Przed dyrekcja szkoty nauczyciel odpowiada za:

1) tragiczne skutki wynikte z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem uczniow
na zajeciach szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyzuré6w mu przydzielonych;

2) nie przestrzeganie procedury postgpowania, po zaistnieniu wypadku uczniowskiego
lub na wypadek pozaru;

3) zniszczenie lub strate elementdéw majatku i wyposazenia szkoty przydzielonych mu
przez dyrektora, a wynikajace z nieporzadku nadzoru i zabezpieczenia;

4) nie przestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno-wychowawczej z uczniami
w szkole 1 poza szkola.

8. Nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ W czasie wyznaczonego dyzuru bedzie traktowana jako
naruszenie dyscypliny.

8§ 26.1. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
1) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniow;
2) wyrabianie i poglebianie u uczniow nawyku czytania i uczenia si¢;
3) organizowanie i propagowanie réznych form popularyzacji czytelnictwa, rozwijajacych
wrazliwo$¢ kulturowa i1 spoteczna;
4) tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji
z roznych zrodet oraz efektywnego postugiwania si¢ technologia informacyjna;
5) gromadzenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych;
6) wspotuczestnictwo w realizacji zadan dydaktycznych i wychowawczych szkoty.
2. Nauczyciel bibliotekarz, realizujgc swoje zadania, wspOtpracuje z innymi bibliotekami
i instytucjami kulturalnymi miasta i regionu.
3. Nauczyciel bibliotekarz zobowigzany jest do gromadzenia zbioréw, kierujac sie
zapotrzebowaniem nauczycieli i ucznidéw, analiza obowigzujacych w szkole programow
i ofertg¢ rynkowa oraz mozliwosciami finansowymi szkoty.

8 27. 1. W zakresie doradztwa zawodowego nauczyciel doradca zawodowy realizuje
nastepujace zadania:

1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne
1 zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej;

2) gromadzenie, aktualizacja i udost¢pnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wlasciwych dla danego poziomu ksztaltcenia;

3) prowadzenie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu
z uwzglednieniem rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
1 uzdolnien uczniow;

4) koordynowanie dziatalno$ci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote;

5) wspolpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglosci dziatan
w zakresie zaj¢¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu;

6) wspieranie nauczycieli, wychowawcow i innych specjalistow w udzielaniu pomocy
psychologiczno - pedagogiczne;.
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8 28. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegolnosci:

N e

ok~

~

10.

11.
12.

13.
14.
15.

udzial w planowaniu pracy opiekunczo wychowawczej szkoty;

rozpoznanie sytuacji opiekunczo wychowawczej uczniow;
wspieranie wychowawcow, nauczycieli i rodzicow w zakresie organizowanego przez
szkote procesu dydaktyczno- wychowawczego;

pedagogizacja rodzicow;

wspotpraca z zespotem wychowawcow 1 innymi zespotami powotanymi przez
dyrektora szkoty;

wspotpraca z samorzadem szkolnym;

wspotpraca z rzecznikiem praw ucznia;

rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen i trudnosci szkolnych;
wsparcie ucznidw o specjalnych potrzebach edukacyjnych i specyficznych trudnosciach
W nauce,

rozpoznanie sytuacji wychowawczej w klasach na podstawie rozméw
z rodzicami/opiekunami  prawnymi, wychowawcami oraz na podstawie
przeprowadzonych ankiet i wywiadoéw srodowiskowych;

interwencja w przypadku nieodpowiednich zachowan uczniow;
pomoc dla uczniéw 1 rodzicéw/opiekundow prawnych w rozwigzywaniu problemow
wychowawczych;

wspoOltpraca z placowkami zajmujacymi si¢ profilaktyka uzaleznien i przemocy;
prowadzenie wymaganej dokumentacji;

doskonalenie zawodowe.

8§ 29. Zadania pedagoga specjalnego obejmuja:

1.
2.

3.

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow;
udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom/opiekunom
prawnym uczniéw i nauczycielom;

wspolprace z uczniami, nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych
lub innymi specjalistami, rodzicami/opiekunami prawnymi i podmiotami
zewngtrznymi, w szczegolnos$ci:

1) rekomendowanie dyrektorowi szkoly dzialan w zakresie zapewniania
aktywnego i pelnego uczestnictwa ucznidéw w zyciu szkoty;

2) prowadzenie dziatan diagnostycznych w zwigzku z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozyciji,
zainteresowan 1 uzdolnien ucznidéw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych
lub trudno$ci w funkcjonowaniu ucznidw, w tym barier 1 ograniczen
utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty;

3) rozwigzywanie problemoéw dydaktycznych i wychowawczych uczniéw;

4) okreslanie niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego
1 Srodkow dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby
rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwos$ci psychofizyczne ucznia;

5) wspolprace z zespotem majacym opracowaé IPET oraz realizacja programu
edukacyjno-terapeutycznego ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego;

6) rozpoznawanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniéw lub trudnosci
w ich funkcjonowaniu, w tym barier 1 ograniczen utrudniajacych
funkcjonowanie ucznia 1 jego uczestnictwo w zyciu szkoty;

13



7) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy
Z uczniem;

8) dostosowanie sposoboéw, metod, form ksztalcenia i $rodkéw dydaktycznych
pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych ucznia oraz jego
mozliwosci psychofizycznych.

8§ 30. Do zadan psychologa w szczegdlno$ci nalezy:
1. udzielanie uczniom pomocy w dziedzinie napi¢é psychicznych spowodowanych
niepowodzeniami szkolnymi czy konfliktami rodzinnymi;
2. wspieranie ucznia uzdolnionego, z trudnosciami, z orzeczeniem lub opinig Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej lub specjalistycznej;
3. pomoc uczniom w procesie adaptacji oraz integracji emocjonalno - spoteczne;j;
4. organizacja i prowadzenie warsztatow oraz pogadanek w klasach;
5

. wspolpraca z rodzicami i nauczycielami w dziataniach  profilaktyczno-
wychowawczych;
6. wspieranie nauczycieli, wychowawcow i innych specjalistw w udzielaniu

pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
7. prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z odrgbnymi przepisami.

8 31.1 Rzecznik praw ucznia jest organem niezaleznym, wybieranym w powszechnych
wyborach przez spoteczno$¢ uczniowska na roczng kadencje.
2. W swych dziataniach rzecznik praw ucznia wspoipracuje z samorzadem
uczniowskim, dyrektorem szkoty, radg pedagogiczng i radg rodzicow.
3. Do zadan rzecznika praw ucznia nalezy w szczegolnosci:
1) przeciwdziatanie famaniu praw ucznia w szkole;
2) zwigkszanie $wiadomosci prawnej mlodziezy, rodzicow/opiekundow prawnych
i nauczycieli.
4. Srodki dziatania rzecznika praw ucznia obejmuja:
1) zalatwianie indywidualnych skarg;
2) sporzadzanie raportéw dotyczacych wykrytych naruszen prawa w szkole;
3) udzielanie porad dotyczacych wykrytych naruszen prawa w szkole;
4) wspdlpraca z pedagogiem, pedagogiem specjalnym i/lub psychologiem;
5. Rzecznik praw ucznia dziata wedtug ustalonego trybu postgpowania, podejmuje dziatania
na wniosek stron tzn. uczniow, nauczycieli lub pracownikéw administracji szkoty.
6. W ramach trybu postepowania w kwestiach spornych uczen - uczen, rzecznik praw ucznia:
1) zapoznaje si¢ z opinig stron konfliktu;
2) podejmuje mediacje ze stronami we wspotpracy z wychowawcami klas;
3) kieruje sprawy do pedagoga lub psychologa szkolnego w razie klopotow z
rozstrzygnigciem sporu;
4) w dalszym trybie postgpowania - zasigga opinii nauczycieli uczacych danego ucznia;
7. Ostateczng decyzje o sposobie rozwigzania konfliktu podejmuje Dyrektor szkoty.
8. W ramach trybu postepowania w kwestiach spornych uczen - nauczyciel, rzecznik praw
ucznia:
1) zapoznaje si¢ z opinig stron konfliktu;
2) podejmuje mediacje ze stronami;
3) zasiega opinii pedagoga, pedagoga specjalnego i/lub psychologa szkolnego w razie
ktopotéw z rozstrzygnieciem sporu;
4) wystepuje do dyrektora szkoty o podjecie decyzji w sprawie, w przypadku trudnosci
Z rozstrzygnigciem sporu.
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9. Wszelkie informacje uzyskane przez rzecznika praw ucznia w toku postepowania
mediacyjnego stanowig tajemnicg stuzbowa.

10.Rzecznik praw ucznia ma prawo 1 mozliwos¢ aktywnie interweniowa¢ w kazdym przypadku,

gdy naruszane zostaja prawa ucznia lub prawa dziecka.

11. Podstawa dzialania rzecznika praw ucznia jest Statut Szkoty, a w uzasadnionych

przypadkach Konwencja o prawach dziecka.

12. Do obowigzkéw rzecznika praw ucznia nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

znajomo$¢ statutu szkoty, Konwencji o prawach dziecka;

informowanie uczniéw o przystugujacych im prawach;

interwencja w razie naruszenia podstawowych praw ucznia;

udzielanie uczniom pomocy zgodnie z ustalonym trybem postgpowania;
informowanie stron konfliktu o podjetych przez siebie dziataniach.

13.Dyrektor szkoty, rada pedagogiczna, rada rodzicéw i rada samorzadu uczniowskiego
zapewniaja rzecznikowi praw ucznia niezbedng pomoc w jego dziatalnosci.

ROZDZIAL 6
DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

8 32. Do pracownikéw administracyjnych w dziale administracyjno - gospodarczym

podlegajacych stuzbowo bezposrednio dyrektorowi naleza stanowiska:

1.

2.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

stanowisko wieloosobowe:
1) sekretarka l,
2) sekretarka ll;
sekretarz szkoty.

8 33. 1. Pracownik na stanowisku wieloosobowym - sekretarka | odpowiedzialny jest
gléwnie za:
czynno$ci administracyjne komisji rekrutacyjnej;
obstuge ucznidow (wydawanie zaswiadczen, legitymacji szkolnych itp.);
przygotowywanie arkuszy ocen dla nauczycieli wychowawcéw i wydawanie ich;
prowadzenie dokumentacji ucznidw:
a) ksiegi uczniow;
b) aktualizacja list uczniow z uwzglgdnieniem przejscia z jednej klasy do drugiej
oraz przenoszenia do innej szkoty;
C) sporzadzanie list ucznidéw z poszczegdlnych rocznikow — celem kontroli
spelniania obowigzku nauki do UM 1 poszczegdlnych gmin;
d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych realizacje obowigzku nauki
w szkole (np. do zaktadow pracy rodzicow, MOPS, ZUS i innych instytucji);
e) prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom oraz ich
przedtuzanie;
f) wydawanie i sporzadzanie duplikatow $wiadectw dojrzatoSci oraz ukonczenia
szkoty;
sprawdzanie poprawnosci wypelniania arkuszy ocen przez wychowawcow klas;
prowadzenie rejestru wydanych swiadectw ukonczenia szkoty;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej dotyczacej uczniow
(S10);
obstuge programu Sekretariat — Librus (wprowadzanie i aktualizacja danych
0 uczniach);
sporzadzanie e-legitymacji dla uczniow i nauczycieli szkot Powiatu Kutnowskiego;
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10) prowadzenie ewidencji wydanych za§wiadczen do WKU;

11) wydawanie sprzg¢tu audiowizualnego nauczycielom lub uczniom szkoty;

12) zabezpieczenie tajnosci 1 poufnosci spraw stuzbowych;

13) koordynacj¢ pracy pracownikow obstugi;

14) dbanie o stan sanitarny i estetyke obiektu i terenu wokoét szkoty;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami;

16) przestrzeganie termindéw obowigzujacych przegladow instalacji i sprz¢tu (w tym

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego);

17)realizowanie zakupow wyposazenia, materiatow, Srodkéw czystosci, pomocy

dydaktycznych zgodnie z decyzjami dyrektora, w sposéb celowy i oszczedny;

18) prowadzenie ksi¢gi drukow Scistego zarachowania (druki Swiadectw i legitymacji);
19) obstuge Krajowego Systemu e-Faktur;
20) wykonywanie polecen dyrektora 1 wicedyrektora szkoty.

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

1)
2)
3)
4)
5)

§

2. Pracownik na stanowisku wieloosobowym — sekretarka I kieruje zespotem
pracownikow obstugi, a w ramach tych zadan:

okresla zadania pracownikow;

nadzoruje dyscypling pracy;

opracowuje zakresy czynnosci dla personelu obstugi;

kontroluje wykonywanie obowigzkow;

opracowuje harmonogramy pracy oraz grafiki urlopéw wypoczynkowych;

ewidencjonuje i kontroluje wyjscia stuzbowe i prywatne w godz. pracy;

nanosi zmiany do regulamindéw szkoty, w tym przydziatu odziezy ochronnej

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3. Pracownikowi na stanowisku wieloosobowym — sekretarka I podlegaja
bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:

sprzataczka;

wozna;

starsza wozna;

konserwator;

robotnik gospodarczy.

4. Zadania pracownikdw wymienionych w 8§ 36 ust. 3 zostaty okreslone odpowiednio
w 8§ 39 do §42.

34.1. Pracownik na stanowisku wieloosobowym — sekretarka |l

odpowiedzialny jest gtdéwnie za: odpowiada za:

1)
2)
3)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z remontami 1 naprawami,

przygotowywanie umow najmu pomieszczen;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i1 informacyjne; w zakresie majatku
szkoty 1 pracownikow I LO (SIO);

obstuge Krajowego Systemu e-Faktur;

obstuge systemu IT Gmina: wystawianie faktur, sprawozdawczo$¢;

sporzadzanie umow do rozliczenia delegacji stuzbowych;

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci;

wystawianie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi;

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych 1 koordynowanie dziatan inwentaryzacyjnych;
11) obstuga programu Inwentarz — Vulcan;

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z arkuszem organizacyjnym;

13) zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna;
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14) zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen na terenie
szkoty — przygotowanie umow;

15) przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow higieniczno-sanitarnych, bhp i p.poz.

2. Wykonywanie innych czynno$ci poleconych przez dyrektora i wicedyrektora szkoty
wynikajacych z organizacji pracy szkoty.

8 35.1. Sekretarz szkoly odpowiedzialny jest za prowadzenie sckretariatu
1 systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej. Do zadan sekretarza szkoly nalezy
prowadzenie dokumentacji  sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczeg6lnosci:

1) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondencji: prowadzenie ksigzki korespondencji przychodzacej i wychodzacej
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

2) prowadzenie dokumentacji dot. przebiegu egzaminu dojrzatosci;

3) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi:

a) kompletowanie dokumentdow w zwigzku 2z zatrudnieniem nowych
pracownikow;

b) sporzadzanie umow z pracownikami;

C) sporzadzanie §wiadectw pracy;

d) wypisywanie angazy dot. zmiany uposazen;

e) pilnowanie terminéw wyptat nagrod jubileuszowych pracownikow

f) prowadzenie dokumentacji w teczkach akt osobowych nauczycieli
oraz pracownikdéw administracji i obstugi;

g) przestrzeganie aktualno$ci badan lekarskich pracownikow;

h) przygotowanie dokumentacji dot. odchodzacych na emeryture, rente;

4) prowadzenie ewidencji nieobecno$ci nauczycieli i pracownikow administracji
1 obstugi (w tym ewidencja zwolnien lekarskich);

5) prowadzenie miesigcznych list obecnosci pracownikdéw administracji 1 obstugi
oraz ewidencji czasu pracy pracownikow (w rozliczeniu miesi¢cznym);

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych (GUS);

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej 1 informacyjnej dotyczacej
pracownikow szkoty (SI10);

8) wysylanie do PFRON- u os$wiadczenia w sprawie ilo$ci uczniéw, ktorzy posiadaja
orzeczenie o niepelnosprawnosci;

9) obstuge programu Kadry —Vulcan (wprowadzanie i aktualizacja danych o
pracownikach).

10) obstuge Krajowego Systemu e-Faktur;

11) pomoc przy organizacji konkursu miedzyszkolnego jezykowego dla uczniow ze szkot
podstawowych;

12) stypendia uczniowskie - przygotowywanie wnioskow;

13) wydawanie i rejestr delegacji stuzbowych;

14) prowadzenie archiwum szkolnego;

15) zabezpieczenie tajnosci 1 poufnosci spraw oraz wilasciwe przechowywanie
1 korzystanie z pieczeci (tylko przez osoby uprawnione);

16) organizowanie badan okresowych pracownikow;

17) sporzadzanie zakresu czynno$ci pracownikow;

18) wykonywanie innych czynnosci poleconych przez dyrektora i wicedyrektora szkoty.

3. Sekretarz podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
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8§ 36. Zakres czynnosci konserwatora w szkole obejmuje w szczegdlnosci:

1.

2.

w

Systematyczne usuwanie usterek wystepujacych w szkole, dokonywanie przegladow
sal lekcyjnych 1 innych pomieszczen oraz obiektow sportowych.

Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych
dziatajacych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych),
nadzor nad urzadzeniami w wezle cieplnym — zglaszanie awarii, wymiana §wietlowek.
Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezacych.
Wykonywanie innych prac remontowo — budowlanych, nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu zleconych przez dyrekcje.

Dbatos¢ o porzadek i wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet i materialy,
dokonywanie zakupéw w tym zakresie w uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty.
Odpowiadanie za powierzony sprzet, ubranie i obuwie robocze, $rodki czystosci
oraz inne powierzone mienie.

Utrzymanie w czystos$ci 1 zabezpieczenie przed kradzieza pomieszczenia miejsca
przechowywania przydzielonego sprzgtu.

8 37 Osoby na stanowisku sprzataczki, woznej i starszej woznej W ramach przydziatu
czynno$ci majg za zadanie w szczegolnosci:

gk w

o

Codzienne wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w szkole.
Sprawdzenie zamknigcia zaworow wody, okien, wylaczanie urzadzen elektrycznych,
zgaszenie §wiatet, zamykanie pomieszczen na klucz.

Opieka nad szatniami szkolnymi i odpowiedzialno$¢ za porzadek w nich.

Oszczgdne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci.

Obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow BHP.

Wspolpraca z konserwatorem i robotnikiem gospodarczym.

Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Dyrektora Szkoty, wicedyrektora
i pracownika na stanowisku wieloosobowym - sekretarke (I).

§ 38. Do podstawowych obowiagzkow robotnika gospodarczego nalezy:

Utrzymanie czystosci 1 porzadku terenu wokot szkoly: zamiatanie, koszenie terenu
zielonego, od$niezanie itp.

Konserwacja i naprawa sprzetu szkolnego, stolarki okiennej i drzwiowej — samodzielnie
oraz pomoc konserwatorowi szkolnemu.

Wykonywanie drobnych prac remontowych.

Przygotowanie pomieszczen do remontdw oraz sprzatanie po remoncie.

Odpowiadanie za powierzony sprzet, ubranie 1 obuwie robocze, $rodki czystosci
oraz inne powierzone mienie.

Dbanie o racjonalne zuzycie energii elektrycznej i wody.

Utrzymanie w czystoSci i1 zabezpieczenie przed kradzieza pomieszczenia miejsca
przechowywania przydzielonego sprzetu 1 srodkow czystosci oraz odziezy 1 obuwia
roboczego, a takze rzeczy osobistych.

Dyrektor szkoty moze takze zleci¢ dodatkowe zadania w godzinach nadliczbowych.

8 39. 1. Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest do przestrzegania przepisow

Kodeksu pracy, w tym pracownik jest obowigzany:

1)

2)
3)
4)

wykonywa¢ prac¢ sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracy;
przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku;

przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
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5)

6)
7)

przepisOw przeciwpozarowych;

dba¢ o dobro szkotly, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcy na szkody;

przestrzegac¢ tajemnicy stuzbowej;

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

znaC przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial
W szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,;

wykonywaé pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych, w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

dba¢ 0 nalezyty stan sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy;

poddawaé si¢ wstgpnym okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego 0 zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7)

wspotdziata¢ z pracodawca, i przelozonymi w wypelianiu obowigzkoéw

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAL 7
SYSTEM OBIEGU INFORMACJI W SZKOLE

8 40.1. Przeptyw informacji miedzy Dyrektorem a nauczycielami, pracownikami
niepedagogicznymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

zarzadzenia;

dziennik elektroniczny;

ksigga zastepstw;

zebrania rady pedagogicznej;
zebrania pracownikow;
rozmowy indywidualne;
ksigga wyjs¢;

karta wycieczki;

strona internetowa;

tablice informacyjne;

telefon, poczta elektroniczna.
2. Przeptyw informacji migdzy dyrektorem a rodzicami uczniow:
zebrania og0lne z rodzicami;
zebrania Rady Rodzicow;
spotkania indywidualne;
tablica ogtoszen;

strona internetowa;

dziennik elektroniczny;
telefon

3. Przeptyw informacji migdzy nauczycielami a rodzicami uczniow:
zebrania grupowe;

19



2) kontakty indywidualne;
3) dziennik elektroniczny;
4) zajecia otwarte;
5) imprezy i uroczysci;
6) telefon, poczta elektroniczna;
4. Przeptyw informacji migdzy nauczycielami:
1) tablica ogloszen;
2) spotkania zespotow wychowawcow, zespotow zadaniowych;
3) zebrania rady pedagogicznej;
4) Wewnatrzszkolne Doskonalenie Nauczycieli;
5) zajecia instruktazowe;
6) spotkania w ramach wsparcia mentora.
5. Przeptyw informacji pomi¢dzy nauczycielami a uczniami:
1) spotkania klasowe;
2) dziennik elektroniczny;
3) strona internetowa;
4) informacja ustna;
5) apele;
6) poczta elektroniczna, messenger itp.

§ 41. Formy upowszechniania informacji w szkole:

1) dziennik elektronicznych;

2) biuletyn informacji publicznej;
3) ogtoszenia na tablicach ogtoszen;
4) ogloszenia na telewizorach,

5) zebrania z rodzicami;

6) strona internetowa, facebook.

ROZDZIAL 8
OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

8 42. W szkole obowigzujg nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

1. pisma wptywajace rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor;

2. dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

3. pracownicy wyznaczeni do zalatwienia spraw zobowigzani sa do merytorycznego
opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

8 43. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata,
samodzielne stanowiska stosuje si¢: ,,Instrukcje kancelaryjne i jednolity rzeczowy wykaz
akt".

8 44. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla zarzadzenie Starosty
Kutnowskiego w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci.
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8 45.1. Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz
jednostki podpisuje Dyrektor.

2.Dyrektor moze wupowazni¢, W ramach udzielonych pelnomocnictw,
pracownikow do podpisywania pism, dokumentéw, informacji i sprawozdan
w zakresie ich dziatania.

8§ 46.1. Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz w archiwum zaktadowym.

2. Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw biezacych, bedacych
w zalatwieniu oraz spraw zatatwionych w roku kalendarzowym.

3. Akta spraw zakonczonych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego do 31 marca roku
nastepnego.

8 47.1. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sa:

pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci;

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow szkoty;

pismaw sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora do jego podpisu;

korespondencja wychodzaca z szkoty.

2. W czasie nicobecnosci Dyrektora dokumenty okreSlone w ust. 1 podpisuje o0soba
upowazniona przez dyrektora.

3. Decyzje administracyjne podpisywane sg przez Dyrektora lub upowaznionych
pracownikow.
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8 48. Upowaznieni petnomocnictw udziela dyrektor na wniosek pracownika badz
z wlasnej inicjatywy w celu zatatwiania okreslonych spraw stuzbowych.

ROZDZIAL 9
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

8 49. Dyrektor szkoty koordynuje organizacje przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

8 50. 1. Wszystkie skargi wplywajace do szkoty lub wnoszone ustnie w ramach
przyjec interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow.

2. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski w swoim gabinecie w czasie petnienia dyzuru.
Informacje o dyzurach pracownik uzyskuje w sekretariacie szkoly i za jego posrednictwem
umawia sie.

3. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig.

5. Nie rozpatruje si¢ skarg anonimowych.

6. Szczegdlowy SposOb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow
okresla dyrektor w drodze zarzadzenia.

7. Ksiega skarg i wnioskow przechowywana jest w sekretariacie.
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ROZDZIAL 10
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

8 51. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci szkoty i komorek organizacyjnych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow
oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewng¢trzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole, jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegolnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynno$ci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i1 skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omowieniu wyniku kontroli z wicedyrektorem szkoty badz innym pracownikiem szkoty

w zalezno$ci od zakresu kontroli.

4. Kontrola wewnetrzna realizowana w szkole stanowi:

1) kontrola zarzadcza;
2) nadzér pedagogiczny.

5. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja Dyrektor,
wicedyrektor oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli. W ramach
powierzonych zadan kontroli wewnetrznej wykonuja:

1) Dyrektor i wicedyrektor:
a) w zakresie zgodnosci dziatania z prawem;
b) w sprawach organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych;
c) wsprawach dotyczacych dyscypliny pracy;
d) w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
e) w zakresie prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych;
f)  wsprawach zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
2) sekretarz szkoty - w zakresie:
a) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow;
b) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji
1 obstugi;
c) dyscypliny pracy podlegtych pracownikdw;
3) specjalista ds. BHP - w zakresie:
a) stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
b) warunkdéw pracy;
C) przestrzegania zasad i przepisow bhp;
d) wiasciwego zaopatrzenia pracownikOw w odziez ochronng i sprzet ochrony
osobistej;
4) inspektor ochrony danych osobowych  w zakresie:
a) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;
b) przestrzegania wewnetrznych regulaminéw i polityk dotyczacych ochrony
danych osobowych;
5) informatyk- w zakresie:
a) kontroli dostepu do zasobow informatycznych;
b) kontroli oprogramowania systemowego;
c) kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach;
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d) nadawanie uprawnien i zapewnienie ciagtosci dziatalnosci.

8 52. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej, a w szczegolnosci za zespot procesow, ktorych celem jest nadzorowanie
i kontrolowanie operacji w kierowanej przez siebie jednostce, w sposéb dajacy rozsadne
zapewnienie, ze:

1. Funkcjonowanie szkoty jest zgodne z przepisami prawa, zasadami, procedurami,
regulaminami oraz ze standardami.

2. Duziatania szkoly prowadzone skutecznie i efektywnie a plany, programy, zamierzenia
i cele jednostki sg osiggane.

3. Sprawozdania i inne informacje publikowane i udost¢pniane na zewnatrz,
a takze wykorzystywane przez pracownikéw szkoty sa dokladne, wiarygodne
i aktualne.

4. Zasoby jednostki oswiatowej sa dostatecznie chronione, zabezpieczone
i nadzorowane.

5. Zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji.
6. Przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

8§ 53. 1. W szkole wszystkie stanowiska pracy objete sg kontrolg zarzadcza,
2. Kontrole zarzadcza prowadzi si¢ poprzez:

1) samokontrole do ktdrej zobowigzani sg osoby na stanowiskach kierowniczych;

2) kontrola funkcjonalna - wykonywana jest przez dyrektora;

3) kontrola wewnetrzna - wykonywana jest przez dyrektora i innych pracownikéw
na stanowiskach samodzielnych, ktorych obowigzki obejmuja wykonywanie
kontroli zarzadcze;.

8§ 54. Szczegélowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w szkole okresla Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§55. 1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacji szkoty na kazdy rok sporzadza
si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy.

2. Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor szkoty.

3. Porzadek, tryb 1 czas pracy w szkole oraz prawa i obowigzki pracownikow jednostki
okresla Regulamin Pracy I Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Gen. J. H. Dgbrowskiego
w Kutnie, ustalony w trybie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
Karta Nauczyciela, Kodeksu pracy, przyjmowany w formie zarzadzenia dyrektora.

8 56. Integralng cze$cia Regulaminu organizacyjnego szkoty jest schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik do regulaminu.
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RADA RODZICOW

SAMORZAD UCZNIOWSKI

Zakacznik do Regulaminu organizacyjnego
I Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie

] SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. GEN. J. H. DABROWSKIEGO W KUTNIE

WICEDYREKTOR

PRACOWNICY PEDAGOGICZNI

STANOWISKO WIELOOSOBOWE

SEKRETARKA | SEKRETARKA I

____________ DYREKTOR
,,,,,, " T INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
| SPECIALISTA BHP
| INFORMATYK
SEKRETARZ SZKOLY
‘ |
STARSZA WOZNA
WOZNE
|
SPRZATACZKI
|
KONSERWATOR

ROBOTNIK GOSPODARCZY
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