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Wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Il LO
NR 5 /2011 z dnia 07 kwietnia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

|. Przepisy ogdine.

§1

Regulamin Organizacyjny |l Liceum Ogodlnoksztatcgcego w Piotrkowie Tryb, zwany dalej

Regulaminem, okresla szczegétowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,

sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk

w placowce ( opis stanowisk pracy i wymogéw kwalifikacyjnych okresla zatgcznik nr 2 do

regulaminu)

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego,
statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Il Liceum Ogdlnoksztatcacego,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie
oswiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.! ),

nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Il LO,

kierowniku, pracowniku na samodzielnym stanowisku i pracownikach obstugi - nalezy
przez to rozumieé pracownikdw samorzgdowych (pracownikéw niepedagogicznych)

zatrudnionych w Il LO,

szkole — nalezy przez to rozumie¢ |l Liceum Ogodlnoksztatlcgce w Piotrkowie

Trybunalskim.

§2

Il Liceum Ogdlnoksztatcgce jest jednostkg budzetowg, powotang Uchwatg Rady Miejskiej
z dnia 30.01.2002r. Nr.XLIV/744/2002 w sprawie przeksztatcenia Il LO im. Marii Sktodowskiej

— Curie w Piotrkowie Tryb., do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych

przepisami prawa:

1)
2)
3)

4)

oswiatowego;

powszechnie obowigzujgcego;

przejetych w drodze porozumien zawartych 2z organami administracji rzadowej
i samorzadowej;

wewnagtrzszkolnego.

2. Siedzibg Il LO sg budynki przy ulicy Zeromskiego nr 11 w Piotrkowie Trybunalskim.

3. Organem prowadzgcym szkofe jest Rada Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.



§3

1. Podstawg prawng dziatania szkoty jest Statut Il Liceum Ogoélnoksztatcgcego w Piotrkowie
Trybunalskim nadany Uchwatg Rady Miejskiej z dnia 27.02.2002r. Nr XLVI/781/2002

2. Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce

trwatego unormowania.

3. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest cisle okreslony.

4.Pisma okdélne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
ajest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

5. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezgcej

dziatalnosci szkoty.

§4

1. Il Liceum Ogdlnoksztatcace jest jednostkg budzetowsg , ktérej gospodarka finansowa

2. prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm. ).

3. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

4. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu Gminy.

5. Szkofa prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczo$¢ finansowa.

6. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetows.

Il.Kierowanie praca Il Liceum Ogoélnoksztatcgcego

§5
1. Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
§6

1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy wicedyrektora , kierownika oraz pracownikéw

na stanowiskach samodzielnych.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw szkoty .




§7

1. Zakresy zadan wicedyrektora, kierownika i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy

w szkole okresla dyrektor szkoty na pismie w formie zadan , uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor lub upowazniona

przez dyrektora osoba.
§8

1. Dyrektor szkoty wspétpracuje i wspoétdziata z osobami :  kierownikiem, pracownikami na
samodzielnych stanowiskach w szkole w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez

Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujgcy szkote.

§9

1. Wicedyrektor, kierownik stanowiska i samodzielne stanowiska pracownicze w szkole

odpowiadajg za:
- terminowg i prawidlowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;
- organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikow;

- przygotowanie irealizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogiczne;j i
Rady Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy , nadzorujgcy ,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor szkoty , kierownik oraz osoby

zajmujgce samodzielne stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

lll. Zadania pracownikéw Il LO
§ 10

1. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzgdu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikow szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

- kierowanie biezgcg dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg i opiekuhczg szkoty oraz
reprezentacja jej na zewnatrz,

- sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

- realizacja uchwat Rady Pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji stanowigcych,

- wspoipraca z Radg Pedagogiczng w zakresie planu strategicznego i gtdwnych zatozen
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rocznego plany pracy szkoty,

- przedstawianie Radzie Pedagogicznej uogolnionych wnioskéw wynikajgcych ze
sprawowania nadzoru pedagogicznego,

- okreslanie zakresu obowigzkéw dla nauczycieli na dany rok szkolny,

- dokonywanie oceny pracy nauczycieli oraz dorobku zawodowego,

- sporzgdzanie projektu organizacyjnego szkoty na dany rok szkolny,

- dyspozycja srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym szkoty, rozliczanie
sie z tych srodkéw i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich wykorzystanie,

- planowanie remontéw biezgcych i kapitalnych obiektéw szkolnych w ramach przyznanych
lub wygospodarowanych funduszy oraz ich realizacja,

- zapewnianie kazdemu nauczycielowi mozliwos¢ swobodnego dziatania i podejmowania
decyzji w sprawach programowych dla danego przedmiotu i klasy fgcznie z doborem
pomocy dydaktycznych i warsztatu metodycznego,

- wspoitpraca z Radg Pedagogiczng, Samorzgdem Uczniowskim i Radg Rodzicéow w
wykonywaniu zadan dyrektora szkoty,

- powotywanie zespotu mediacyjnego, ktérego zadaniem jest rozwigzywanie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy organami szkoty,

- wykonywanie innych zadan wynikajgcych z aktualnie wydawanych przepiséw
szczegolnych przez organ prowadzacy szkote i sprawujgcy nadzor pedagogiczny nad
szkotg,

- sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkdw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez dziatania prozdrowotne,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych,

- przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, wypetnianie obowigzkéw z zakresu bhp w stosunku do podlegtych
pracownikow,

- dbanie o systematyczne szkolenia i badania pracownikéw,

- dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu,

- podejmowanie decyzji w sprawach: zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych
pracownikow szkoty, przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych
pracownikom i nauczycielom, wystepowanie z wnioskami po zasiegnieciu opinii Rady
Pedagogicznej w sprawach odznaczen, nagrdd i innych wyréznien dla nauczycieli i
pracownikéw samorzgdowych, do organu nadzorujgcego szkote,

- kierowanie dziatalno$cig Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczacy,

- kontrola wszelkich dziatan opiekunczo- wychowawczych powierzonych wicedyrektorowi
szkoty,

- powotywanie i odwotywanie wicedyrektora szkoty,

- kierowanie zaktadem pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych,

- przygotowanie i organizacja egzaminu maturalnego,

- decydowanie o wewnetrznej organizacji szkoty i jej funkcjonowaniu.

3 .W Il Liceum OgdInoksztatcacym zostata wyodrebniona komodrka oraz samodzielne
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stanowiska ( zat. nr 1 do regulaminu) jak ponize;j:

1)wicedyrektor szkoty,

nauczyciele,

2)pedagog szkolny
3)bibliotekarz,
4)gtéwny ksiegowy,

5)sekretarz szkoty,

6)kierownik administracyjno —gospodarczy,

rzemiesInik / robotnik gospodarczy,
wozne,

sprzataczki.

IV . Zadania realizowane w szkole

§11

1. Do zadan pracownikéw na stanowiskach samodzielnych szkoty nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadanh przypisanych danej komoérce
organizacyjnej;

kierowanie dziatalnoscig komérki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wytycznymi Dyrektora szkoty ;

ustalanie szczegotowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zakreséw czynnosci dla pracownikéw;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikéw;

gospodarowanie majatkiem ruchomym;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan inarad dotyczacych realizowanych
zadan;

przygotowanie projektéw dokumentéw,

na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentéw;

przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw dotyczgcych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;

opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu planu finansowego szkoty w czesci
dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadanh, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen dyrektora

szkoty

2. Zadania wicedyrektora:



- sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji zgodnie z Planem Nadzoru;

- nadzér nad Samorzgdem Uczniowskim;

- udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej
uczniom;

- prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;

- wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

- opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

- nadzor nad pracami Zespotéw Przedmiotowych;

- whnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych,

- opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych zmian
zgodnie z aneksami organizacji pracy;

- bezposredni nadzdr nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

- wstepna kontrola dokumentacji wycieczek; imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

- opracowanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskéw ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego;

- kontrolowanie w szczegdlnosci realizacji przez nauczycieli podstaw programowych
nauczanego przedmiotu;

- kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

- egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

- przygotowanie materiatéw celem ich publikacji na stronie WWW szkoty oraz systematycznie
kontrolowanie jej zawartosci;

- kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodno$ci ich z podstawowg programowg i wewngtrzszkolnymi
zasadami oceniania;

- przygotowanie dokumentacji egzaminu maturalnego oraz przekazuje uczniom i
nauczycielom aktualnych informacji zwigzanych z egzaminem maturalnym,

- rozstrzyganie sporow miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dyrektora
szkoty;

- wspotpraca z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczna;

- dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

- przestrzeganie wszelkich Regulaminéw wewnagtrzszkolnych , a w szczegdélnosci Regulamin
Pracy; przepisy w zakresie bhp i p/poz;

- kontrolowanie realizacji ,19” godziny,

- wykonywanie polecen Dyrektora szkoty,

- zastepowanie dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci,

- zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej.

2. Zadania nauczyciela .
Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawczg i opiekuhczg oraz jest
odpowiedzialny za jakosc tej pracy i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.
Szczegotowy zakres zadan nauczycieli:

- odpowiedzialnos¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo ucznidéw w czasie zaje¢ lekcyjnych
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i pozalekcyjnych;

prawidiowe i rzetelne prowadzenie procesu dydaktycznego,

wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan;
ksztattowanie u ucznidow postaw moralnych i obywatelskich w duchu humanizmu,
tolerancji, wolnosci sumienia, sprawiedliwosci spotecznej, szacunku do pracy, zgodnie
z ideami demokraciji;

bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie ucznidw i ich sprawiedliwe traktowanie, bez
stosowania odpowiedzialnosci zbiorowej;

udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych

dbatosé o pomoce dydaktyczno-wychowawcze oraz sprzet szkolny;

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej
poprzez uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,

przestrzeganie przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy,

sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami (nauczyciele petnigcy funkcje
wychowawcy klasowego):

tworzenie warunkéw wspomagajgcych rozwdj ucznia, proces jego uczenia sie oraz
przygotowania do zycia w rodzinie i spoteczenstwie;

inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych uczniow;

podejmowanie dziatan umozliwiajgcych rozwigzywanie konfliktéw w zespole uczniéw oraz
pomiedzy uczniami a innymi cztonkami spotecznosci szkolne;.

wspotdziatanie z rodzicami, tzn. okazywania im pomocy w ich dziataniach
wychowawczych wobec dzieci i otrzymania od nich pomocy w swoich dziataniach;
prowadzenie dokumentacji tzw. ,teczki klasy” gromadzenie w niej protokotdw z zebran
z rodzicami, spostrzezenia o uczniach, informacje pielegniarki, rozliczenia i rachunki
imprez turystycznych itp.;

wybieranie podrecznika sposrdd podrecznikéw dopuszczonych do uzytku szkolnego,
przedstawienie dyrektorowi programu nauczania,

informowanie uczniéw i rodzicbw o wymaganiach edukacyjnych oraz sposobach
sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw,

informowanie 1 miesigc przed klasyfikacja ucznidw i rodzicow o ocenach
niedostatecznych i ocenie z zachowania,

wypetnianie dokumentacji szkolnej,

udziat w przeprowadzaniu egzaminéw maturalnych,

zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadczej.

3. Zadania pedagoga szkolnego.

organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogiczng dla uczniéw ewentualnie ich
rodzicow,

rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniow,

analizowanie przyczyn niepowodzen szkolnych,

okreslenie form i sposobéw udzielania pomocy uczniom w przezwyciezaniu
niepowodzen,

stwarzanie pomocy uczniom zagrozonym wychowawczo w zorganizowaniu spedzania
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czasu wolnego,
dziatania na rzecz organizowania opieki i pomocy materialnej uczniom w trudnej sytuac;ji
zyciowej,
wspoétpraca z MOPS, PPP, Urzedem Pracy, Policjg, Sadem Rodzinnym i innymi
instytucjami wspomagajacymi proces wychowawczy i udzielajgcych pomocy,
organizowanie spotkan prelekcji ze specjalistami w zakresie profilaktyki przestepczosci
wérdd nieletnich, uzaleznieniem duchowym-sekty,
prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w zakresie uzaleznien (narkomania, alkoholizm,
nikotynizm),
Scista wspédtpraca z wychowawcami klas, nauczycielami i pielegniarkg szkolng,
gromadzenie materiatdw pomocniczych dla wychowawcow,
prowadzenie zaje¢ o charakterze terapeutycznym,
gromadzenie odpowiedniej dokumentacji a przede wszystkim:

1) dziennik pedagoga,

2) teczki indywidualne uczniéw zawierajgce dokumentacje prowadzonych badan i

czynnos$ci uzupetniajgcych,

3) orzeczenia PPP,

4) dokumentacje pomocy materialnej uczniom,
uczestniczenie w posiedzeniach rady pedagogicznej oraz spotkaniach z rodzicami,
petnienie funkcji koordynatora ds. bezpieczenstwa,

zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadcze;j.

4.Zadania nauczyciela bibliotekarza:

organizowanie i administrowanie pracy biblioteki szkolnej,

uzupetnianie i selekcja zbiorow,

prowadzenie zaje¢ z przysposobienia informacyjnego i bibliotecznego,
gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw
bibliotecznych;

obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, czytelni;
podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

przysposabianie uczniéw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych Zrodet informacii;
rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;
ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

prowadzenie dokumentac;ji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupdw,

administrowanie pracownig multimedialna,

zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej.

5.Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;
biezgcy nadzér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i

materiatowe;,



prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
wykonywanie dyspozycji dyrektora obrotu srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i
innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty;

sktadanie kontrasygnaty na wszystkich dokumentach rodzgcych skutki finansowe;
zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

kontrolowanie operacji gospodarczych , wigzacych sie z wydatkowaniem $rodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

opracowywanie rocznych planow finansowych szkoty,

prawidlowe i terminowe sporzgadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach spotecznych;
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg o
finansach publicznych oraz innych przepiséw wykonawczych;

nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;
sporzadzanie miesiecznych list ptac dotyczacych wyptat wynagrodzen i innych swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy,;

dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych

i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi;

terminowe , prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i
wydatkow;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w szkole;

przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
Srodkami finansowymi jednostki;

opracowanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Il LO
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , w szczegdlnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukc;ji
kasowej

i inwentarzowej;

wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a
zwlaszcza merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;
reprezentowanie Szkoty przed sgdami w sprawach finansowych zgodnie z udzielonym

petnomocnictwem Dyrektora Il LO,



- wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty;

- zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej.

6.Do zadan sekretarza szkoly nalezy:
- prowadzenie kancelarii szkolnej,
- rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
- wysytanie korespondenc;j;
- wystepowanie o odpisy arkuszy ocen oraz ich sporzadzanie,
- prowadzenie spraw uczniowskich w szczegdlnosci: zaktadanie teczek akt osobowych
uczniow, wydawanie zaswiadczen szkolnych, legitymacji, duplikatow swiadectw,
- sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw uczniowskich,
- nadzor nad archiwum szkolnym,
- opieka nad pieczeciami szkolnymi,
- prowadzenie ksigg Scistego zarachowania,
- prowadzenie kasy i sporzgdzanie raportéw,
- w szczegolnych przypadkach zastepowanie kierownika administracyjno-gospodarczego,
- pomoc dyrektorowi szkoty poprzez czuwanie nad realizacjg harmonogramu jego zajec,
- pomoc w organizacji egzaminu maturalnego i administrowanie HERMESA,
- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty,

- zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej.

7.Do zadan kierownika administracyjno-gospodarczego nalezy:
- nadzér nad prawidtowym przebiegiem pracy w szkole w zakresie obstugi, spraw

technicznych, remontowych i gospodarczych,

- sporzadzanie umow w sprawie zawieranych stosunkéw pracy oraz swiadectw pracy,

prowadzenie teczek osobowych pracownikéw,
- sporzadzanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw administracyjno — obstugowych,
- nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw obstugowych,

- sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow

obstugi, oraz sporzgdzanie sprawozdan ,
- kontrolowanie pracy pracownikéw obstugi,

- kontrolowanie terminéw przeglagdéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-

remontowych,

- sporzadzanie danych do listy ptac pracownikéw administracyjno-obstugowych i

nauczycieli,
- wspoOtpraca w sprawach zwigzanych z inwentaryzacja:,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych i cechowanie sprzetu szkoty,

- prowadzenie ksigzki remontow biezgcych i kapitalnych szkoty,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych,
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- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wstepnym i okresowym bhp, wspétpraca

w tym zakresie z osobg zatrudniang do spraw BHP,
- prowadzenie dokumentacji badah wstepnych i okresowych
- wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw ochrony osobistej pracownikow,
- zlecanie okresowych przeglgdéw stanu technicznego budynku i instalacji,

- wyposazenie szkoty w sprzet p.poz., instrukcje p.poz., oznakowanie drog

ewakuacyjnych,
- prowadzenie dokumentacji Funduszu Socjalnego,

- zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej.

8.Do zadan rzemiesinika / robotnika gospodarczego nalezy:
- otwieranie budynku szkoty i bramy,
- nadzdr nad urzadzeniami w wezle cieplnym oraz czystoscig i porzadkiem w tym
pomieszczeniu,
- sprzatanie i utrzymanie w czystos$ci chodnikéw przy ul. Zeromskiego i odcinka
ulicy Jagiellonskiej przylegajacych do terenu szkoty,
- sprzatanie i utrzymanie w czystosci trawnikow, chodnikéw, boisk, koszenie
trawy, przycinanie zywoptotow wokot szkoty,
- usuwanie sniegu z chodnikéw przy ulicy i wszelkich przejs¢ do zabudowan
szkoty oraz stosowanie srodkéw zapobiegajgcych skutkom gotoledzi,
- Wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynku szkoty oraz napraw
sprzetu szkolnego,
- dokonywanie zakupow na potrzeby szkoty,
- przynoszenie i roznoszenie korespondencji,
- wspoltpraca z sekretariatem szkoty (biezgce informacje szkolne), a takze z pozostatymi
wspotpracownikami,
- wspoipraca z kierownikiem administracyjno-gospodarczym.
- wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika administracyjno-
gospodarczego i dyrektora szkoty,

- zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadcze;j.

9.Do zadan woznych nalezy:

- kontrolowanie uczniéw przychodzgcych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkéw ustalonych w statucie szkoty ( zmiana obuwia, zasady zwalniania);

- sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym;

- zgtaszanie Kierownikowi Administracyjnemu przebywania na terenie szkoty oséb, ktérych
obecnos¢ budzi niepokdj bgdz uzasadnione podejrzenie;

- przestrzeganie rozkltadu dzwonkoéw,

- przynoszenie i roznoszenie korespondenciji,

- dokonywanie drobnych zakupéw na potrzeby szkoty,

11



przynoszenie i zanoszenie pieniedzy do bankow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy,

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

dbanie o sprzet i pomoce naukowe(zamykanie pomieszczen po sprzatnieciu) oraz
zgtaszanie o zniszczeniach i uszkodzeniach sprzetow,

gruntowne okresowe sprzatanie w okresach feryjnych oraz po remoncie,
wspoétpraca z sekretariatem (biezgce informacje szkolne),

wspoitpraca z kierownikiem administracyjno gospodarczym,

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika administracyjno
gospodarczego i dyrektora szkoty,

zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadcze;.

10. Da zadan sprzataczek nalezy:

zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wkamaniem- zamykanie okien , drzwi;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystoSci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy,

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

wspoitpraca z kierownikiem administracyjno-gospodarczym,

wspotpraca z sekretariatem (biezgce informacje szkolne),

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika administracyjno-
gospodarczego i Dyrektora Szkoty,

zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadcze;j.

V. Postanowienia koncowe:

§ 12

1.Zakresy kompetencji komorki i pracownikow na stanowiskach samodzielnych ustala

Dyrektor Szkoty.

2.Spory kompetencyjne miedzy komorkg organizacyjng a pracownikami na samodzielnych

stanowiskach rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

3.Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 07 kwietnia 2011r.

4.Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Il LO Nr .3/2007 z

dnia 06 wrzesnia 2007r.

Piotrkoéw Tryb.,25.03.2013r.
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I1LO. - /2013

ZARZADZENIE NR /2013

dyrektora Il Liceum Ogoélnoksztalcacego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 25 marca 2013r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Zalgcznika do Regulaminu Organizacyjnego Il Liceum
Ogodlnoksztatcagcego w Piotrkowie Trybunalskim wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Il LO
NR 5/2011 z dnia 07 kwietnia 2011r.

Wprowadzam do stosowania Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Il Liceum
Ogodlnoksztatcagcego dotyczacy opisu stanowisk pracy i wymogéw kwalifikacyjnych  dla
pracownikéw Il Liceum Ogélnoksztatcgcego im. Marii Sktodowskiej-Curie.

Zobowigzuje nowo zatrudnianych pracownikéw do zapoznania sie z opisem stanowiska pracy
i wymogoéw kwalifikacyjnych dla stanowisk pracy w Il Liceum Ogodlnoksztatcgcym w Piotrkowie
Trybunalskim.
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Zat.Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Il LO
w Piotrkowie Trybunalskim

OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Sprzataczka

Komorka organizacyjna: Kierownik administracyjno-gospodarczy w Il LO w
Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: -V

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest utrzymanie porzadku 1 czysto$ci w pomieszczeniach na terenie I
LO

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte kierownikowi
administracyjno-gospodarczemu a wypadku nieobecnosci kierownika adm.- gosp. dyrektorowi szkoty.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/ wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach na powierzonym
odcinku pracy( zamiatanie, zmywanie, pastowanie, odkurzanie: sal lekcyjnych, sali gimnastycznej, ciggow
komunikacyjnych, sanitariatow )

2/ uzupetnianie srodkéw czystosci w fazienkach,

3/ utrzymanie w czystosci mebli szkolnych,

4/usuwanie $mieci z pomieszczen,

5/ mycie okien , drzwi i lamperii /przynajmniej dwa razy w roku/ oraz w miare potrzeb,

6/ sprawdzanie zamkniecia okien i drzwi,

7/ zgtaszanie potrzeb srodkéw dezynfekujgcych, artykutdw chemicznych oraz materiatdow i sprzetu do
utrzymania czystosci w budynku,

8/ prace porzgdkowe terenéw zielonych,

9/ zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej

10/ wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: podstawowe
pozadane : podstawowe

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe —

Wymagana wiedza -znajomo$¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

-znajomos¢ przepiséw przeciwpozarowych,

-znajomos$¢ wewnetrznych regulaminéw

Wymagane umiejetnosci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
zdolnosci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.

3/ Systematycznos¢.

4/ Zaangazowanie i aktywnosc.
5/ Doktadnos$¢ w dziataniach.

6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.
7/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Podstawowe:
1/ Dyscyplina pracy.
2/ Poprawno$¢ wykonywanej pracy.
3/ Terminowosc¢.
4/ Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzgdzen.
5/ Odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone mienie.
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Uzupetniajace:

1/ Wspétpraca z innymi.

2/ Zrecznos¢ fizyczna (ogdina sprawnosgé).

3/ Ogolny sposob bycia — zyczliwosé, kultura osobista.

WARUNKI PRACY
Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku szkoty. System pracy -8 godzinny
/jednozmianowy (druga zmiana) .Sporadycznie praca wykonywana poza budynkiem szkoty przy
porzadkowaniu terenéw zielonych
Przepisy dotyczgce zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzadowych , kodeks pracy.
Warunki ptacy: Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami zatrudnionymi
w Il LO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: WozZna, starsza wozna

Komorka organizacyjna: Kierownik administracyjno-gospodarczy w Il LO w
Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: H-VI; -V

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest utrzymanie porzadku 1 czystosci na terenie II LO 1 zatatwianie spraw
w terenie

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte kierownikowi administracyjno-
gospodarczemu a wypadku nieobecnoéci kierownika adm.- gosp. dyrektorowi szkoty .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/kontrolowanie uczniow przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich obowigzkéw ustalonych
w statucie szkoty ( zasady zwalniania),

2/sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym,

3/zgtaszanie Kierownikowi Administracyjnemu przebywania na terenie szkoty osob, ktérych obecnos¢ budzi
niepokdj bgdz uzasadnione podejrzenie,

4/ przestrzeganie rozktadu dzwonkow,

5/przynoszenie i roznoszenie korespondencji,

6/dokonywanie drobnych zakupdw na potrzeby szkoty,

7/przynoszenie 1 zanoszenie pieniedzy do bankow,

8/ sprzatanie pomieszczen biurowych

9/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na powierzonym
odcinku pracy( zamiatanie, zmywanie, pastowanie, odkurzanie: sal lekcyjnych, sali gimnastycznej, ciggow
komunikacyjnych, sanitariatow )

10/ uzupetnianie srodkéw czystosci w tazienkach,

11/utrzymanie w czystosci mebli szkolnych,

12/usuwanie $mieci z pomieszczen,

13/ mycie okien , drzwi i lamperii /przynajmniej dwa razy w roku/ oraz w miare potrzeb,

14/ sprawdzanie zamkniecia okien i drzwi,

15/ zgtaszanie potrzeb Srodkéw dezynfekujgcych, artykutdbw chemicznych oraz materiatéw i sprzetu do
utrzymania czystosci w budynku,

16/ prace porzgdkowe terendw zielonych,

17/ zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadczej,

18/ wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: podstawowe
pozadane : zawodowe

Wymagane uprawnienia -

Dos$wiadczenie zawodowe -

Wymagana wiedza -znajomos$¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
-znajomos¢ przepiséw przeciwpozarowych,
-znajomos$¢ wewnetrznych regulaminéw

Wymagane umiejetnosci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
zdolnosci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.

3/ Systematycznosé.

4/ Zaangazowanie i aktywnosc.
5/ Doktadnos¢ w dziataniach.

6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.
7/ Praca bez nadzoru.
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8/Umiejetnos¢ orientacji w terenie i znajomos¢ przepiséw ruchu
pieszych.
9/Umiejetnos$¢ rozumienia przekazywanych informacji.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Podstawowe:
1/ Dyscyplina pracy.
2/ Poprawno$¢ wykonywanej pracy.
3/ Terminowo$¢.
4/ Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzgdzen.
5/ Odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone mienie.
Uzupetniajace:
1/ Wspétpraca z innymi.
2/ Zrecznos¢ fizyczna (ogdina sprawnosé).
3/ Ogolny sposob bycia — zyczliwosé, kultura osobista.

WARUNKI PRACY
Praca wykonywana w pomieszczeniach wewngtrz budynku szkoty. System pracy -8 godzinny
/jednozmianowy (druga zmiana) . Sporadycznie praca wykonywana poza budynkiem szkoly przy
porzgdkowaniu terenéw zielonych.
Przepisy dotyczgce zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzgdowych , kodeks pracy.
Warunki ptacy: Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami zatrudnionymi
w Il LO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Szatniarz / starszy szatniarz

Komorka organizacyjna: Kierownik administracyjno-gospodarczy w Il LO w
Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: 1H-vi / 11-VII

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest utrzymanie porzadku i czystosci na terenie II LO oraz
nadzorowanie i organizowanie pracy szatni szkolnej.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte kierownikowi
administracyjno-gospodarczemu a wypadku nieobecnosci kierownika adm.-gosp. dyrektorowi
szkoty

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/nadzorowanie i organizowanie pracy szatni szkolnej w taki sposob aby zapewni¢ fad i bezpieczenstwo
przebywajacych w niej uczniéw,

2/kontrolowanie uczniéw przychodzgcych i wychodzacych ze szkoly w zakresie ich obowigzkéw ustalonych
w Statucie (obuwie zamienne, zasady zwalniania z zaje¢ itp.),

3/nadzér nad powierzonym przez uczniéw mieniem,

4/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na powierzonym
odcinku pracy( zamiatanie, zmywanie, odkurzanie)

5/usuwanie $mieci z pomieszczen,

6/ mycie okien , drzwi i lamperii /przynajmniej dwa razy w roku/ oraz w miare potrzeb,

7/ sprawdzanie zamkniecia okien i drzwi,

8/ zgtaszanie potrzeb srodkéw dezynfekujgcych, artykutdéw chemicznych oraz materiatdw i sprzetu do
utrzymania czystosci w budynku,

9/ prace porzadkowe terendw zielonych,

10/ zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej,

11/ wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane Wyksztah:enie konieczne: podstawowe
pozgdane : zawodowe

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe -

Wymagana wiedza -znajomos$¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
-znajomos¢ przepiséw przeciwpozarowych,
-wewnetrznych regulaminow

Wymagane umiej¢tnosci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
zdolnogci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.

3/ Systematycznos$c.

4/ Zaangazowanie i aktywnosc.
5/ Doktadnos$¢ w dziataniach.

6/ Witasna inicjatywa w dziataniu.
7/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Podstawowe:
1/ Dyscyplina pracy.
2/ Poprawnos$¢ wykonywanej pracy.
3/ Terminowos¢.
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4/ Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzgdzen.

5/ Odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone mienie.
Uzupetniajace:

1/ Wspétpraca z innymi.

2/ Zrecznos¢ fizyczna (ogdina sprawnosgé).

3/ Ogolny sposob bycia — zyczliwosé, kultura osobista.

WARUNKI PRACY
Praca wykonywana w pomieszczeniach wewngtrz budynku szkoty. System pracy -8 godzinny
/jednozmianowy (druga zmiana) . Sporadycznie praca wykonywana poza budynkiem szkoty przy
porzadkowaniu terenéw zielonych.
Przepisy dotyczace zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzgdowych , kodeks pracy.
Warunki ptacy: Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami zatrudnionymi
w Il LO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: RzemiesInik/ starszy rzemiesinik

Komorka organizacyjna: Kierownik administracyjno-gospodarczy w Il LO w
Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: IV-I1X /VI-X

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest utrzymanie porzadku na terenie II LO oraz naprawa wyposazenia i
sprzetu szkolnego , konserwacja elementow obiektu.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte kierownikowi administracyjno-
gospodarczemu a wypadku nieobecnoéci kierownika adm.- gosp. dyrektorowi szkoty .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/nadzoér nad urzadzeniami w wezle cieplnym oraz czysto$cia i porzadkiem w tym pomieszczeniu.
2/sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikow przy ul. Zeromskiego .

3/sprzatanie i utrzymanie w czystosci trawnikéw, chodnikéw, boisk, koszenie trawy, przycinanie
zywoptotdw wokot szkoty.

4/usuwanie $niegu z chodnikéw przy ulicy i wszelkich przej$¢ do zabudowan szkoty oraz stosowanie
srodkéw zapobiegajgcych skutkom gotoledzi.

5/wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynku szkoty

6/naprawa elementdéw wyposazenia pomieszczen szkolnych)krzesta, tawki, meble),

7/naprawa stolarki okiennej i drzwiowej,

8/naprawa gniazdek elektrycznych i wymiana zaréwek,

9/naprawa instalacji wodno-kanalizacyjnej,

10/dokonywanie zakupéw na potrzeby szkoty,

11/ zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej,

12/ wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: zasadnicze zawodowe i odpowiednie wyszkolenie w
zawodzie
pozadane : Srednie

Wymagane uprawnienia Szkolenie energetyczne do 1 KW

Dos$wiadczenie zawodowe —

Wymagana wiedza -znajomos$c¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

-znajomos¢ przepiséw przeciwpozarowych,
-wewnetrznych regulaminéw

Wymagane umiejetnosci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
zdolnoéci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.
3/ Systematycznosc.
4/ Zaangazowanie i aktywnosc.
5/ Doktadnos¢ w dziataniach.
6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.
7/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Podstawowe:
1/ Dyscyplina pracy.
2/ Poprawno$¢ wykonywanej pracy.
3/ Terminowo$¢.
4/ Umiejetno$¢ obstugi powierzonych urzgdzen.
5/ Odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone mienie.
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Uzupetniajace:

1/ Wspétpraca z innymi.

2/ Zrecznos¢ fizyczna (ogdina sprawnosgé).

3/ Ogolny sposob bycia — zyczliwosé, kultura osobista.

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku szkoty oraz na zewnatrz budynku. System pracy
—8 godzinny /jednozmianowy (druga zmiana) .

Przepisy dotyczgce zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzgdowych , kodeks pracy.

Warunki ptacy: Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionymi
w Il LO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz szkoty
Komérka organizacyjna: Sekretarz szkoly -Samodzielne stanowisko prac
w Il LO
w Piotrkowie Trybunalskim
Kategoria zaszeregowania: XI1-XV

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest pomoc dyrektorowi w organizacji i nadzorze pracy szkoty :
prawidlowe funkcjonowanie kancelarii oraz sekretariatu uczniowskiego ,

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w II LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegle dyrektorowi
szkoty a wypadku nieobecno$ci dyrektora wicedyrektorowi szkoty.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/prowadzenie kancelarii szkolnej,

2/rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole,

3/wysytanie korespondencji,

4/wystepowanie o odpisy arkuszy ocen oraz ich sporzgdzanie.

5/prowadzenie spraw uczniowskich w szczegolnosci: zaktadanie teczek akt osobowych ucznidw,
prowadzenie ksiegi uczniéw, wydawanie zaswiadczen szkolnych, legitymacji, duplikatéw swiadectw.
6/sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw uczniowskich,

7/nadzor nad skfadnicg akt,

8/opieka nad pieczeciami szkolnymi,

9/ prowadzenie ksigg $cistego zarachowania,

10/ prowadzenie kasy i sporzgdzanie raportow,

11/pomoc dyrektorowi szkoty poprzez czuwanie nad realizacjg harmonogramu jego zajec,
12/pomoc w organizacji egzaminu maturalnego i administrowanie HERMESEM,

13/ zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej,

“14/wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztatcenie konieczne: srednie
pozadane : wyzsze

Wymagane uprawnienia -

Dos$wiadczenie zawodowe Srednie- 5 lat

Wymagana wiedza -znajomos$¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
-znajomos¢ przepiséw przeciwpozarowych,

-znajomosc¢ przepiséw prawa: ustaw i rozporzadzen zwigzanych z
funkcjonowaniem  oswiaty, kancelaryjnych,  wewnetrznych
regulaminéw

Wymagane umiejetnosci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.
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zdolnoéci 3/ Systematycznose¢.

4/ Zaangazowanie i aktywnosc.

5/ Doktadnos¢ w dziataniach.

6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.

7/Komunikatywnos¢, cierpliwosé,

8/Umiejetnos¢ stuchania i wystawiania sie,

9/Umiejetnos¢ pracy w zespole,

10/Znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
7/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Podstawowe:
1/ Dyscyplina pracy.
2/ Poprawno$¢ wykonywanej pracy.
3/ Terminowos¢.
4/ Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzgdzen.
5/ Odpowiedzialnos¢ i dbatos$¢ o powierzone mienie.
Uzupetniajace:
1/ Wspétpraca z innymi.
2/ Ogdlny sposdb bycia — zyczliwos¢, kultura osobista.

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku szkoly. System pracy -8 godzinny
/jednozmianowy (druga zmiana) .

Przepisy dotyczace zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzgdowych , kodeks pracy.

Warunki ptacy: Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami zatrudnionymi
w ll LO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Kierownik administracyjno-gospodarczy

Komoérka organizacyjna: Kierownik administracyjno-gospodarczy-
Samodzielne stanowisko pracy w 11 LO w Piotrkowie
Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: XI1-XVI

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest pomoc dyrektorowi w organizacji i nadzorze pracy szkoty : tj spraw-
gospodarczych, majatkowych, zatrudnienia, bezpieczenstwa , spraw socjalnych oraz nadzér nad
dyscypling pracy pracownikéw obstugowych

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte dyrektorowi szkoty, a wypadku
nieobecnosci dyrektora wicedyrektorowi szkoty .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/Nadzér nad prawidtowym przebiegiem pracy w szkole w zakresie obstugi, spraw technicznych,
remontowych i gospodarczych.

2/Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw.
3/Sporzadzanie umoéw w sprawie zawieranych stosunkéw pracy oraz $wiadectw pracy.

4/Sporzadzanie zakresow czynnosci dla pracownikéw administracyjno — obstugowych
i pedagogicznych.

5/Sporzadzanie danych do listy ptac pracownikéw administracyjno-obstugowych i nauczycieli.
6/Nadzér nad dyscypling pracy pracownikdéw obstugowych.

7/Sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow administracyjno-
obstugowych.

8/Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznych w zakresie zatrudniania pracownikéw.
9/Kontrolowanie pracy pracownikow obstugi.

10/Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awanséw zawodowych nauczycieli.

11/Prowadzenie ewidencji zwolnieh lekarskich.

12/Kontrolowanie termindéw przeglgdéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-remontowych.
13/Wspotpraca w sprawach zwigzanych z inwentaryzacja.

14/Prowadzenie ksigg inwentarzowych i1 cechowanie sprzetu szkoty.

15/Prowadzenie ksigzki remontéw biezgcych i kapitalnych szkoty.

16Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych.

17/Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi.

18Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wstepnym i okresowym bhp, wspotpraca w tym zakresie
z 0sobg zatrudniang do spraw BHP.

19Prowadzenie dokumentacji badan wstepnych i okresowych.
20/Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw ochrony osobistej pracownikow.
21/Zlecanie okresowych przeglagdéw stanu technicznego budynku i instalaciji.

22/Wyposazenie szkoty w sprzet p.poz., instrukcje p.poz., oznakowanie drég ewakuacyjnych.

23/Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej bezpieczenstwa danych osobowych.
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24/Prowadzenie dokumentacji Funduszu Socjalnego.
25/Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Il LO.
26/ Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadczej

27/Wykonywanie innych poleceh Dyrektora Szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: $rednie
pozgdane : wyzsze

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe Srednie- 6 lat, wyzsze —2 lata

Wymagana wiedza -znajomos¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
-znajomos¢ przepiséw przeciwpozarowych,

-znajomos¢ przepisOw prawa: ustawy i przepisy wykonawcze
dotyczace: karty nauczyciela, kodeks pracy, o pracownikach
samorzgdowych, o systemie ubezpieczen spotecznych, zamowien
publicznych, prawo budowlane, o ochronie danych osobowych,

Wymagane umiej¢tnosci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
zdolnosci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.

3/ Systematycznos¢.

4/ Zaangazowanie i aktywnosc.

5/ Doktadnos$¢ w dziataniach.

6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.

7/Komunikatywnosg, cierpliwo$c,

8/Umiejetnos¢ stuchania i wystawiania sie,

9/Umiejetnos¢ pracy w zespole, lojalnosé, dyskrecja,
10/Znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
11/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Podstawowe:
1/ Dyscyplina pracy.
2/ Poprawno$¢ wykonywanej pracy.
3/ Terminowosc¢.
4/ Umiejetno$¢ obstugi powierzonych urzgadzen.
5/ Odpowiedzialnosc¢ i dbatos¢ o powierzone mienie.
Uzupetniajace:
1/ Wspétpraca z innymi.
2/ Ogdlny sposoéb bycia — zyczliwos¢, kultura osobista.

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach wewngtrz budynku szkoty. System pracy -8 godzinny
/jednozmianowy (pierwsza zmiana) .

Przepisy dotyczgce zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzgdowych , kodeks pracy.

Warunki ptacy: Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionymi
w Il LO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Gtéwny ksiegowy

Komorka organizacyjna: kierownicze urzednicze stanowisko pracy w I LO w
Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: XVI-XIX

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest organizacja i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem
gospodarki finansowej i rachunkowej w 1l LO

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim, kierownicze urzednicze bezposrednio podlegte
dyrektorowi szkoty a wypadku nieobecnosci dyrektora, wicedyrektorowi szkoty

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/przestrzeganie ustawy o finansach publicznych,

2/biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j

i materiatowej ,

3/prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

4/wykonywanie dyspozycji Dyrektora srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty,
5/sktadanie kontrasygnaty na wszystkich dokumentach rodzacych skutki finansowe,

6/zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

7/kontrola operacji gospodarczych , wigzacych sie z wydawaniem $rodkéw pienieznych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
8/opracowywanie rocznych planéw finansowych szkoty,

9/prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych

w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach spotecznych,

10/prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowo$ci, ustawg

o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepiséw,

11/nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych,

12/sporzadzanie miesiecznych list ptac dotyczacych wyptat wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy,

13/dokonywanie potragcen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych zajec
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sgdowymi,
14/terminowe , prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej i innej,
15/dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym jednostki,

16/dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

17/nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw

i wydatkow,

18/prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w szkole,

19/przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do
podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki,
20/opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Il LO dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych, instrukcji kasowej i inwentarzowej,

21/wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek.

22/reprezentowanie Szkoty przed sgdami w sprawach finansowych zgodnie z udzielonym petnomocnictwem
Dyrektora,

26




23/reprezentowanie ptatnika w zakresie ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz ubezpieczen grupowych,
24/sporzadzanie deklaracji PFRON.

25/ Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadczej

26/ wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: srednie —policealne lub pomaturalne ekonomiczne
pozgdane : wyzsze ekonomoczne

Wymagane uprawnienia -

Dos$wiadczenie zawodowe -staz minimum 6 lat, doSwiadczenie w zakresie spraw ksiegowo-
ptacowych przy wyksztatceniu sSrednim

-staz minimum 3 lata, doswiadczenie w zakresie spraw ksiegowo-
ptacowych przy wyksztatceniu wyzszym

Wymagana wiedza -znajomos¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
-znajomos¢ przepiséw przeciwpozarowych,

-znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy- o rachunkowosci, finansach
publicznych, budzetowa, o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, o systemie ubezpieczenh spotecznych i Swiadczeniach
z ubezpieczenia spotecznego, o0 pomocy spotecznej i
Swiadczeniach rodzinnych, odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny budzetowej, zamowieniach publicznych, kodeks pracy,
karta nauczyciela, o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy
wykonawcze do w/w ustaw.

Wymagane umiej¢tnosci 1 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
zdolnosci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.

3/ Systematycznosé.

4/ Umiejetnosé logicznego myslenia,

5/ Umiejetnos¢ stuchania i wystawiania sie,
6/Umiejetnos¢ selekgji informacii,

7/t atwo$é nawigzywania kontaktéw,

8/Umiejetnos¢ pracy w zespole, lojalnosé, dyskrecja,

9/ Wiasna inicjatywa w dziataniu,

10/Znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
11/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Tryb oceniania pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym i urzedniczym kierowniczym
podlega przepisom ustawy o pracownikach samorzgdowych , rozporzgdzeniu rady ministréw w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych oraz przepiséw
wewnetrznych

WARUNKI PRACY
Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku szkoly. System pracy -8 godzinny
/jednozmianowy (pierwsza zmiana) .
Przepisy dotyczace zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzgadowych , kodeks pracy.
Warunki ptacy: Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionymi
w il LO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Robotnik gospodarczy

Komérka organizacyjna: Kierownik administracyjno-gospodarczy w Il LO w
Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: 1-VI

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest utrzymanie porzadku na terenie II LO oraz naprawa wyposazenia i
sprzetu szkolnego , konserwacja elementow obiektu

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w Il LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezpos$rednio podlegte kierownikowi administracyjno-
gospodarczemu a wypadku nieobecnosci kierownika adm.-gosp. dyrektorowi szkoty .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/nadzér nad urzgdzeniami w wezle cieplnym oraz czystoscia i porzadkiem w tym pomieszczeniu.
2/sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw przy ul. Zeromskiego .

3/sprzagtanie i utrzymanie w czystosci trawnikow, chodnikow, boisk, koszenie trawy, przycinanie zywopfotow
wokot szkoty.

4/usuwanie $niegu z chodnikéw przy ulicy i wszelkich przej$¢ do zabudowan szkoty oraz stosowanie
srodkow zapobiegajgcych skutkom gotoledzi.

5/wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynku szkoty

6/naprawa elementéw wyposazenia pomieszczen szkolnych)krzesta, tawki, meble),

7/naprawa stolarki okiennej i drzwiowej,

8/naprawa gniazdek elektrycznych i wymiana zaréwek,

9/naprawa instalacji wodno-kanalizacyjnej,

10/dokonywanie zakupow na potrzeby szkoty,

11/ zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej

12/ wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: podstawowe i odpowiednie wyszkolenie,
pozadane : zasadnicze zawodowe , Srednie
Wymagane uprawnienia - Szkolenie energetyczne do 1 KW
Doswiadczenie zawodowe -
Wymagana wiedza -znajomos¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
- znajomos¢ przepisdw przeciwpozarowych.
Wymagane umiethnos’ci 1 1/ Wykonywanig prac zgod_nie z zakresem obowigzkdéw.
zdolnosci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.
3/ Systematycznos¢.
4/ Zaangazowanie i aktywnosc.
5/ Doktadnos¢ w dziataniach.
6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.
7/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Podstawowe:
1/ Dyscyplina pracy.
2/ Poprawnos$¢ wykonywanej pracy.
3/ Terminowos¢.
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4/ Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzgdzen.

5/ Odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o powierzone mienie.
Uzupetniajace:

1/ Wspétpraca z innymi.

2/ Ogolny sposoéb bycia — zyczliwos¢, kultura osobista.

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku oraz na zewnatrz budynku szkoty. System pracy
—8 godzinny /jednozmianowy (pierwsza zmiana) .

Przepisy dotyczgce zatrudnienia: ustawa o pracownikach samorzgdowych , kodeks pracy.

Warunki pfacy: Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz Regulamin wynagradzania dla pracownikdw niebedgcych nauczycielami zatrudnionymi w
IILO.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Nauczyciel

Komorka organizacyjna: Wicedyrektor szkoty w II LO
w Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: Zgodnie z awansem zawodowym

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest prowadzenie zaje¢ obowigzkowych 1 dodatkowych dla uczniéw 11
LO

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w II LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte
wicedyrektorowi szkoly a wypadku nieobecno$ci wicedyrektora dyrektorowi szkoty .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/Odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo ucznidw w czasie zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych.
2/Prawidtowe i rzetelne prowadzenie procesu dydaktycznego.

3/Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan.

4/Ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich w duchu humanizmu, tolerancji, wolnosci sumienia,
sprawiedliwos$ci spotecznej, szacunku do pracy, zgodnie z ideami demokracji.

5/Bezstronnosc¢ i obiektywizm w ocenie uczniéw i ich sprawiedliwe traktowanie, bez stosowania odpowiedzialnosci
zbiorowe;.

6/Udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych.

7/Dbatos¢ o pomoce dydaktyczno-wychowawcze oraz sprzet szkolny.

8/Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej poprzez uczestnictwo w
doskonaleniu zawodowym.

9/Sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami (nauczyciele petiacy funkcje wychowawcy klasowego):

-tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwoj ucznia, proces jego uczenia sie oraz przygotowania do zycia w rodzinie i
spoteczenstwie;

-inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych uczniéw;

-podejmowanie dziatan umozliwiajgcych rozwigzywanie konfliktéw w zespole uczniéw oraz pomiedzy uczniami a innymi
cztonkami spotecznosci szkolne;j.

-wspotdziatanie z rodzicami, tzn. okazywania im pomocy w ich dziataniach wychowawczych wobec dzieci i otrzymania
od nich pomocy w swoich dziataniach;

-prowadzenie dokumentacji tzw. ,teczki klasy” gromadzenie w niej protokotéw z zebran z rodzicami, spostrzezenia o
uczniach, informacje pielegniarki, rozliczenia i rachunki imprez turystycznych itp.

10/Wybieranie podrecznika sposréd podrecznikéw dopuszczonych do uzytku szkolnego.

11/Przedstawienie dyrektorowi programu nauczania.

12/Informowanie uczniéw i rodzicow o wymaganiach edukacyjnych oraz sposobach sprawdzania osiggnie¢
edukacyjnych ucznidéw.

13/Informowanie 1 miesigc przed klasyfikacjg uczniéw i rodzicow o ocenach niedostatecznych i ocenie z zachowania.
14/Wypetnianie dokumentac;ji szkolne;.

15/Udziat w przeprowadzaniu egzaminéw maturalnych.

16/Realizowanie ,,19” godziny wynikajgcej z Kart Nauczyciela.

17/Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdcze;.
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18/Udziat w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.

19/Udziat w ewaluacji wewnetrznej.

20/Dostosowanie wymagan edukacyjnych do mozliwosci i potrzeb ucznia na podstawie opinii PPP i w tym zakresie
Scista wspotpraca z pedagogiem szkolnym.

21/Realizowanie zadan wynikajgcych z przydziatu poza arkuszem organizacyjnym.

22/ Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej

22/Wykonywanie polecen dyrektora i wicedyrektora.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyzsze magisterskie / kierunkowe do nauczania
danego przedmiotu

Wymagane uprawnienia - pedagogiczne
Do$wiadczenie zawodowe -
Wymagana wiedza -znajomos$c¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

- znajomos¢ przepisdw przeciwpozarowych,
-znajomos¢ przepisdw prawa: ustawa o systemie oswiaty, karta
nauczyciela

Wymagane umiej(;tnoéci 1 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkéw.
zdolnosci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.
3/ Systematycznos¢.
4/ Zaangazowanie i aktywnosc.
5/ Doktadnos$¢ w dziataniach.
6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.
7/Komunikatywnos¢, cierpliwosc.
8/Umiejetnosc¢ stuchania i wystawiania sieg.
9/Umiejetnos¢ pracy w zespole.
10/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku

Procedury, standardy i kryteria oceny pracy nauczyciela okreslaja przepisy prawa: ustawa o
systemie oswiaty, karta nauczyciela oraz rozporzadzenie MEN w sprawie kryteriéw i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela i przepisy wewnetrzne.

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnagtrz budynku szkoty. System pracy —18 godzin dydaktycznych
w tygodniu dla petnego etatu / jednozmianowy (pierwsza zmiana) . Sporadyczne zajecia wykonywane poza
terenem lub budynkiem szkoty np. wycieczki szkolne , nauczanie indywidualne, zajecia wychowania
fizycznego.

Przepisy dotyczgce zatrudnienia: karta nauczyciela , kodeks pracy.
Warunki ptacy: Ustawa z dnia 26 stycznie 1982r.-Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2006r. Nr 97, poz.674 z pdzn.
zm) ,przepisy wykonawcze do tej ustawy i postanowienia regulaminu wynagradzania, a w zakresie
nieuregulowanym tymi przepisami — postanowienia Kodeksu Pracy.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Nauczyciel pedagog

Komérka organizacyjna: Pedagog szkolny samodzielne stanowisko pracy
w 11 LO w Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: Zgodnie z awansem zawodowym

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest organizowanie pomocy psychologiczno- pedagogicznej dla uczniow
I1LO

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w II LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte dyrektorowi
szkoty a wypadku nieobecnosci dyrektora wicedyrektorowi .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/Organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogiczng dla ucznidw ewentualnie ich Rodzicéw.
2/Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniow:

-przeglad opinii psychologiczno-pedagogicznych ,w tym sprawdzanie dat powtérnych badan w PPP,
sprawdzanie kart klas I,

-zbieranie informacji u wychowawcow KkLI-Ill dotyczgce badan uczniow w PPP( przekazywanie
wypetionych wnioskéw do poradni, kierowanie na badania wg terminéw wyznaczonych przez poradnig),
-zapoznanie sie z opiniami , orzeczeniami i zaleceniami posdiagnostycznymi, omawianie ich z

wychowawcami klas, dbanie o realizacje tych zalecen ,

-zbieranie i analiza wnioskéw maturzystow o zdawanie egzamindéw maturalnych w warunkach i formie
dostosowanych do indywidualnych potrzeb (sporzadzanie wykazu wymagan oraz przekazywanie ich
dyrektorowi),

3/Analizowanie przyczyn niepowodzen szkolnych.

4/Okreslenie form i sposobow udzielania pomocy uczniom w przezwycigzaniu niepowodzen.

5/Stwarzanie pomocy uczniom zagrozonym wychowawczo w zorganizowaniu spedzania czasu wolnego.
6/Dziatania na rzecz organizowania opieki i pomocy materialnej uczniom w trudnej sytuacji zyciowe;.
7/Wspotpraca z MOPS, PPP, Urzedem Pracy, Policja, Sadem Rodzinnym i innymi instytucjami
wspomagajgcymi proces wychowawczy i udzielajgcych pomocy.

8/Organizowanie spotkan prelekcji ze specjalistami w zakresie profilaktyki przestepczosci wérdd nieletnich,
uzaleznieniem duchowym-sekty.

9/Prowadzenie dziatalnos$ci profilaktycznej w zakresie uzaleznien (narkomania, alkoholizm, nikotynizm).
10/Scista wspétpraca z wychowawcami klas, nauczycielami i pielegniarkg szkolng, gromadzenie
materiatdw pomocniczych dla wychowawcow.

11/Prowadzenie zajec o charakterze terapeutycznym.

12/Gromadzenie odpowiedniej dokumentacji a przede wszystkim: dziennik pedagoga, teczki indywidualne
ucznibw zawierajgce dokumentacje prowadzonych badan i czynnosci uzupetniajgcych, orzeczenia
,dokumentacje pomocy materialnej uczniom.

13/Uczestniczenie w posiedzeniach rady pedagogicznej oraz spotkaniach z rodzicami.

14/Petnienie funkcji koordynatora ds. bezpieczenhstwa.

15/Sporzadzanie rejestru ucznidéw niepetnosprawnych.

16/Udziat w ewaluacji wewnetrznej.

17/ Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej

18/Wykonywanie polecen dyrektora.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyzsze magisterskie pedagogiczne

Wymagane uprawnienia =

Dos$wiadczenie zawodowe -

Wymagana wiedza -znajomos$c¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
-znajomos¢ przepisdw przeciwpozarowych,
-znajomos$C¢ przepisOw prawa: ustawy i przepisy wykonawcze
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przepisow oswiatowych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych,

Wymagane umiejetnos$ci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
. - 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.

zdolnosci 3'S )

ystematycznosc.
4/ Zaangazowanie i aktywnos¢.
5/ Doktadnos¢ w dziataniach.
6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.
7/Komunikatywnos$¢, cierpliwosé.
8/Umiejetnosc¢ stuchania i wystawiania sie.
9/Umiejetnos¢ pracy w zespole, lojalnosé, dyskrecja.
10/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku

Procedury, standardy i kryteria oceny pracy nauczyciela okreslaja przepisy prawa: ustawa o
systemie oswiaty, karta nauczyciela oraz rozporzadzenie MEN w sprawie kryteriéow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela i przepisy wewnetrzne.

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku szkoty. System pracy —20 godzin dydaktycznych
w tygodniu dla petnego etatu / jednozmianowy (pierwsza zmiana) .Sporadyczne zajecia wykonywane poza
terenem szkoty np. wycieczki szkolne , wywiady Srodowiskowe.

Przepisy dotyczace zatrudnienia: karta nauczyciela , kodeks pracy.

Warunki ptacy: Ustawa z dnia 26 stycznie 1982r.-Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2006r. Nr 97, poz.674 z pozn.
zm) ,przepisy wykonawcze do tej ustawy i postanowienia regulaminu wynagradzania, a w zakresie
nieuregulowanym tymi przepisami — postanowienia Kodeksu Pracy.
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OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Nauczyciel bibliotekarz

Komorka organizacyjna: Bibliotekarz , samodzielne stanowisko pracy
w 11 LO w Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: Zgodnie z awansem zawodowym

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest organizowanie i administrowanie pracy biblioteki szkolnej 11 LO

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w II LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegte dyrektorowi
szkoty a wypadku nieobecnosci dyrektora wicedyrektorowi szkoty .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/Organizowanie i administrowanie pracy biblioteki szkolne;j.

2/Uzupetnianie i selekcja zbiorow.

3/Prowadzenie zaje¢ z przysposobienia informacyjnego i bibliotecznego.
4/Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych.
5/Obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, czytelni.
6/Podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczeji medialnej.
7/Wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania.

8/Przysposabianie uczniéw do samoksztalcenia, do korzystania z réznych zrédet informacii.
9/ Rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow.
10/Ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow.

11/Prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen.

12/Opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupdw.

13/Administrowanie pracownig multimedialna.

14/Wspdtpraca z innymi bibliotekami.

15/Samoksztatcenie i samodoskonalenie zawodowe.

16/Pomoc informacyjno- bibliograficzna.

17/Opracowywanie planu pracy.

17/Sporzadzanie sprawozdan o kresowych i rocznych.

19/Prowadzenie statystyki wypozyczen.

20/ Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadczej

21/Wykonywanie polecen dyrektora.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyzsze magisterskie bibliotekarstwo
lub wyzsze magisterskie i podyplomowe bibliotekarstwo
Wymagane uprawnienia - pedagogiczne
Doswiadczenie zawodowe —
Wymagana wiedza -znajomos$¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
- znajomos¢ przepisdw przeciwpozarowych.
Wymagane umiejetnosci i 1/Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.

2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.
3/ Systematycznosé.

4/ Zaangazowanie i aktywnosc¢.

5/ Doktadnos$¢ w dziataniach.

6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.

7/ Praca bez nadzoru.

zdolnosci
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Kryteria Oceny pracy na stanowisku
Procedury, standardy i kryteria oceny pracy nauczyciela okreslaja przepisy prawa: ustawa o
systemie oswiaty, karta nauczyciela oraz rozporzadzenie MEN w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela i przepisy wewnetrzne.

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku szkoty. System pracy —30 godzin dydaktycznych
w tygodniu dla petnego etatu / jednozmianowy (pierwsza zmiana) .

Przepisy dotyczace zatrudnienia: karta nauczyciela , kodeks pracy.

Warunki ptacy: Ustawa z dnia 26 stycznie 1982r.-Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2006r. Nr 97, poz.674 z pozn.
zm) ,przepisy wykonawcze do tej ustawy i postanowienia regulaminu wynagradzania, a w zakresie
nieuregulowanym tymi przepisami — postanowienia Kodeksu Pracy.

OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Wicedyrektor

Komoérka organizacyjna: Wicedyrektor, samodzielne stanowisko pracy
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w 11 LO w Piotrkowie Trybunalskim

Kategoria zaszeregowania: Zgodnie z awansem zawodowym

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest sprawowanie nadzoru pedagogicznego oraz nadzor nad prawidtowa
realizacjg zadan zleconych nauczycielom.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Stanowisko pracy w II LO w Piotrkowie Trybunalskim, bezposrednio podlegle dyrektorowi
szkoty a wypadku nieobecnosci dyrektora, zastepowanie .

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie obserwac;ji
zgodnie z Planem Nadzoru.

2/Nadzér nad Samorzgdem Uczniowskim.

3/Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowo$ci.

4/Wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa.

5/Opracowywanie analiz wynikow badan efektywnosci nauczania i wychowania.

6/Nadzér nad pracami Zespotdéw Przedmiotowych.

7/Wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych.

8/Opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych zmian zgodnie z
aneksami organizacji pracy.

9/Bezposredni nadzoér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom.

10/Wstepna kontrola dokumentacji wycieczek; imprez szkolnych i kalendarza szkolnego.

11/Opracowanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskéw ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego.

12/Kontrolowanie w szczegoélnosci realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego
przedmiotu.

13/Kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania.

14/Egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu.

15/Przygotowanie materiatdw celem ich publikacji na stronie WWW szkoly oraz systematycznie
kontrolowanie jej zawartoSci.

16/Kontrolowanie prawidtowosci wymaganh edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w zakresie
zgodnosci ich z podstawowg programowg i wewngtrzszkolnymi zasadami oceniania.

17/Przygotowanie dokumentacji egzaminu maturalnego oraz przekazywanie uczniom i nauczycielom
aktualnych informacji zwigzanych z egzaminem maturalnym.

18/Rozstrzyganie sporéow miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dyrektora szkoty.
19/Wspotpraca z Radg Rodzicow i Radg Pedagogiczna.

20/Dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli.

21/Kontrolowanie realizacji ,19” godziny.

22/ Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzgdczej

23/Wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

Wymogi Kwalifikacyjne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyzsze magisterskie kierunkowe do nauczania
danego przedmiotu

Wymagane uprawnienia Pedagogiczne, kurs kwalifikacyjny zarzgdzania oswiatg
Do$wiadczenie zawodowe —
Wymagana wiedza -znajomosc¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

-znajomos$c¢ przepisdw przeciwpozarowych,
-znajomos¢ przepisdw oswiatowych

Wymagane umiejetnosci i 1/ Wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow.
zdolnogci 2/ Przestrzeganie ustalonej dyscypliny pracy.
3/ Systematycznosé.
4/ Zaangazowanie i aktywnosc.
5/ Doktadnos¢ w dziataniach.
6/ Wiasna inicjatywa w dziataniu.
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| 7/ Praca bez nadzoru.

Kryteria Oceny pracy na stanowisku

Procedury, standardy i kryteria oceny pracy nauczyciela okreslaja przepisy prawa: ustawa o
systemie oswiaty, karta nauczyciela oraz rozporzadzenie MEN w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela i przepisy wewnetrzne.

WARUNKI PRACY
Praca wykonywana w pomieszczeniach wewnatrz budynku szkoty. System pracy —40 godzin w tym 7
godzin dydaktycznych w tygodniu dla peinego etatu / jednozmianowy (pierwsza zmiana) .
Przepisy dotyczace zatrudnienia: karta nauczyciela , kodeks pracy.
Warunki ptacy: Ustawa z dnia 26 stycznie 1982r.-Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2006r. Nr 97, poz.674 z pozn.
zm) ,przepisy wykonawcze do tej ustawy i postanowienia regulaminu wynagradzania, a w zakresie
nieuregulowanym tymi przepisami — postanowienia Kodeksu Pracy.

/imi¢ 1 nazwisko /

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z Regulaminem Organizacyjnym Il LO

w Piotrkowie Trybunalskim, w tym z opisem stanowiska pracy i wymogami
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kwalifikacyjnymi dla STaNOWISKE ......uuuuuiiiiiiiiei e s

/podpis pracownika/

/oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika/
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