Zalacznik

do Uchwaly Nr 107/13
Zarzadu Powiatu Sejnenskiego
Z dnia 21.02.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Liceum Ogolnoksztalcgcego z Litewskim Jezykiem Nauczania

im. 11 Marca w Punsku



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin organizacyjny Liceum Ogdlnoksztatcacego z Litewskim Jezykiem Nauczania im.

11 Marca w Punsku, zwany dalej Regulaminem okre§la wewnetrzna organizacje szkoty

i zakresy dziatania organow wchodzacych w jego sktad.

§2
Podstawe regulacji prawnych przyjetych w niniejszym Regulaminie stanowia nastgpujace

akty prawne:

e Ustawa z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity z 2004 r. Dz.
U. Nr 256, poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami),

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U.
Nr 97, poz. 674 z pdzniejszymi zmianami),

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr
21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),

e Inne przepisy szczegdtowe.

§3
Liceum Ogolnoksztalcacego z Litewskim Jezykiem Nauczania im. 11 Marca w Punsku,

zwany dalej Liceum, posiada swoja siedzibe w Punsku, przy ul. 11 Marca 16A.

§4

Liceum jest szkola publiczna w rozumieniu zapiséw Ustawy o systemie o§wiaty.

§5
Liceum jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach

obowiazujacych w sferze budzetowej.

§6

Liceum wykonuje zadania okreslone w statucie szkoty.



§7
1. Organem Prowadzacym Liceum jest Powiat Sejnenski, reprezentowany przez Starostg
Sejnenskiego.
2. Organem Nadzoru Pedagogicznego Liceum jest Podlaski Kurator Oswiaty.
3. Organami organizujacymi egzamin maturalny sa Centralna Komisja Egzaminacyjna

w Warszawie oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna w L.omzy.

§8

. Liceum pracuje od poniedziatku do pigtku w systemie jednozmianowym, od godz. 7.00

—

(obowiazkowe zajecia edukacyjne rozpoczynajg si¢ od godz. 8.00 i trwaja najdiuzej do
godz. 15.10.)
. Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe odbywaja sie w szkole po godz. 15.30 i organizowane sa

N

W miarg potrzeb ucznidéw.

§9
Dyrektor wykonuje obowiazki, kieruje i reprezentuje Liceum na zewnatrz, zgodnie z zapisami
Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy Kodeks Pracy oraz innych

przepiséw szczegdtowych.

§10
Organami Liceum sg:
e Dyrektor,
e Rada Pedagogiczna,
e Rada Rodzicow,
e Samorzad Uczniowski.
§11

Liceum uzywa pieczeci urzgdowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.



ROZDZIAL 11
KIEROWANIE PRACA LICEUM

§12
Funkcjonowanie Liceum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§13
1. Dyrektor Liceum pelni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty.

§ 14
Dyrektor Liceum wspdlpracuje i wspoldziata z nauczycielami ipracownikami w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Liceum oraz koordynuje prace osob w zakresie
realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna, organ
prowadzacy i nadzorujacy szkote.

§ 15

Szczegblowe zadania Dyrektora Liceum wymienione sa w §12 pkt. 1 -30 Statutu Liceum.

§ 16
1. Pracownicy administracyjni w szkole odpowiadaja za:
e terminowa i prawidtowg realizacj¢ zadan,
e organizacj¢ i skutecznos¢ pracy,
e przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogiczne;j
i Rady Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy,
nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Zadania Rady Pedagogicznej wymienione sa w §14 pkt. 1 - 5 Statutu Liceum, szczegétowa
organizacja pracy, zakres i forma dziatania okresla Regulamin Pracy Rady Pedagogiczne;.
3. Zadania Rady Rodzicow wymienione sa w §15 pkt. 1 - 4 Statutu Liceum, szczegdtowa
organizacja pracy, zakres i forma dziatania okresla Regulamin Rady Rodzicow.
4. Zadania Samorzadu Uczniowskiego wymienione sa w §16 pkt. 1 - 4 Statutu Liceum.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan pracownicy administracyjni odpowiadaja

bezposrednio przed Dyrektorem szkoty.
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ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§17

1. Strukture organizacyjna tworza nastepujace stanowiska pracy i organy szkoty:

e dyrektor,

e Rada Pedagogiczna,

e nauczyciel,

e nauczyciel wychowaweca Internatu

e nauczyciel bibliotekarz,

e olowna ksiggowa,

e sckretarka szkoty,

® wozny,

e sprzataczki,
2.Podzialu zadaf pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych Dyrektor Liceum.
3. W przypadku zatrudnienia osoby na innym stanowisku niz wymienione w § 17 ust. 1,

zakres obowiazkow ustala Dyrektor Liceum.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY OBOWIAZKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§18
Pracownicy w Liceum mogg by¢ zatrudnieni na podstawie umowy o prace, zastepstwa za
osobe czasowo nieobecna, umowy —zlecenia, umowy o dzieto i inne umowy cywilnoprawne,
w zwiazku z biezacymi potrzebami Liceum, warunkujacymi jego przepisowe 1 sprawne

funkcjonowanie oraz w miar¢ posiadanych srodkéw finansowych.

§19
1. Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza zawarte zostaty w §42 ust. 1-3 Statutu

szkoty.



2. Zadania i obowiazki nauczyciela oraz nauczyciela wychowawcy zawarte zostaty w §41
ust. 1-8 Statutu szkoly.
3. Obowiazki pracownikéw niepedagogicznych

Ogdlny zakres obowiazkdw dla wszystkich pracownikow szkoty

1. Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) bezwzglednie przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole,
b) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku w szkole,

c) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,

d) dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
e) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach,

f) przestrzegaé¢ w szkole zasad wspdtzycia spotecznego.

NAUCZYCIEL WYCHOWAWCA INTERNATU

I. Podstawowe zadania
Gtéwnym zadaniem wychowawcy internatu jest wychowywanie miodziezy mieszkajacej
w internacie zgodnie z zatozeniami pedagogiki opiekunczej i celami szkoly.

I1. Podstawowe obowiazki

1. Realizuje program opiekunczo-wychowawczy internatu.

2. Systematycznie i planowo poznaje grupe wychowawcza 1 poszczegélnych
wychowankow, uczestniczy we wszystkich ogoélnych zebraniach wychowankow
internatu, dba o wlasciwa atmosfere wychowawcza w internacie.

3. Terminowo opracowuje i realizuje plany pracy.

4. Dba o zdrowie i prawidlowa organizacje zycia wychowankow, egzekwuje w grupie
wychowawczej wymagania w zakresie higieny osobistej, ksztattuje potrzebg zycia

W czystym i estetycznym pomieszczeniu.



5. Wymaga poszanowania sprzetu i jest wspélodpowiedzialny materialnie za mienie
powierzone wychowankom.

6. Stawia wysokie wymagania w zakresie kultury osobistej i relacji migdzyludzkich.

7. Organizuje nauke wlasng wychowankéw, w razie potrzeby udziela odpowiedniej
pomocy.

8. Inspiruje do efektywnego wykorzystania czasu wolnego, stuzy rada i pomoca
w przygotowaniu zajeé, okolicznosciowych imprez itp.

9. tarannie i na biezaco prowadzi wymagang dokumentacj¢ pracy wychowawczej.

10. Bezwzglednie przestrzega dyscypliny pracy, zwlaszcza czasu pracy okreslonego
harmonogramem.

11. Przestrzega przepisow bhp, p.poz. — informuje Dyrektora Liceum o zaobserwowanych
awariach i usterkach technicznych.

12. Nawiazuje wspélprace i utrzymuje kontakty z rodzicami i wychowawcami klasy
w zakresie postepow w nauce i zachowaniu wychowankow.

13. Podejmuje prace wynikajace z organizacji caloksztaltu dzialalnosci internatu,
wykonuje czynnosci zlecone przez Dyrektora Liceum.

14. Podnosi poziom swoich kwalifikacji i umiejgtnosci.

15. Wychowawca pelniacy dyzur w godzinach 6.00 — 8.00 budzi mlodziez i nadzoruje
przygotowania do wyjscia na zajecia lekcyjne oraz porzadkowanie pokoi

mieszkalnych.

GELOWNA KSIEGOWA

I. Zakres obowiagzkow na stanowisku gléwny ksiegowy

Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania przewidziane dla gtéwnych ksiggowych jednostek
budzetowych oraz specjalisty do spraw kadr.

Do obowigzkéw gtéwnej ksiggowej nalezy w szczegdlnosci

1. Prowadzenie rachunkowosci Liceum zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz

kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:

e wlasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych,



e sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonania zadaf oraz

sprawozdawczos$ci budzetowe;j.

2. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonania zadan i sprawozdawczosci finansowej, w sposob

umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajacymi gtownie na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji szkoly,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych

przez szkote,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen

spornych oraz splaty zobowiazan.

4. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji szkoty.

5. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych

mu obowigzkéw,

e wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania

planéw finansowych jednostek oraz ich zmian,

e nastepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki

stanowigcych przedmiot ksiggowan.



b) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Liceum, dotyczacych ~ prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegolnoscei:
e zakladowego planu kont,
e obiegu dokument6ow ksiggowych.
6. Zgodne z obowiazujacymi przepisami prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan
zwiazanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikow, w tym przede wszystkim:
a) terminowe sporzadzanie list ptac, zasitkow itp.,

b) wyliczanie ekwiwalentéw, odpraw oraz innych $§wiadczen pienigznych,
¢) dokonywanie potracen na listach plac,

d) przyjmowanie i zalatwianie korespondencji i reklamacji, dotyczacej

wynagrodzen,
e) wystawianie zas’wiadczeﬂ 0 wysokosci zarobkow,
f) sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami,
g) prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw placowych i

ksiggowych,

i) zglaszania, zmiany, korekty i wyrejestrowania platnikow skladek oraz

pracownikéw do ZUS,
j) sporzadzanie listy plac.
k) sporzadzanie rozliczeh RMUA dla kazdego pracownika.
1) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji podatkowych PIT.

m)sporzadzanie deklaracji sktadek ZUS (w tym przekazy elektroniczne), raporty
statystyczne GUS,

n) kompletowanie dokumentacji pracownikow w celu ustalenia kapitatu

poczatkowego,

0) pomoc przy rozwigzywaniu biezacych probleméw kadrowych w Liceum,



II.

(%)

Dokonywanie wszelkich operacji bezgotowkowych szkoty oraz odpowiedzialnos¢ za
ich prawidlowo$¢ i terminowos$¢. Dowodem dokonania przez glowna ksiegowa
kontroli wewnetrznej operacji finansowych i gospodarczych jest jej ztozony podpis na
dokumentach dotyczacych tej operacji.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Liceum, w tym:

a) sporzadzanie umow o prace oraz o$wiadczen o ich rozwigzaniu,

b) opracowywanie projektow uméw o prace,

¢) obliczanie wymiaru urlopu,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w ktérych powinny znalez¢ sig
wszystkie dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych
uzaleznionych od ogdlnego lub zaktadowego stazu pracy, uprawnien
zwiazanych z rodzicielstwem i innych,

e) sporzadzanie swiadectw pracy,

f) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw.

Prowadzenie archiwum spraw kadrowych.

Z}ozenie podpisu przez gléwna ksiggowq oznacza, ze:

. Sprawdzita, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw za

prawidlowa pod wzgledem merytorycznym.

Nie zglasza zastrzezen co do legalnosci i rzetelnosci dokumentu, w ktérym ta operacja

zostala ujeta.

Posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z operacji finansowej
i gospodarczej, oraz ze operacja miesci si¢ w planie budzetu lub w planie finansowym

jednostki.

Stwierdzitla formalno — rachunkowa prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego tej

operacji.

ITI.W razie gdy gléwna ksiggowa stwierdzi:

1.

Nieprawidtowos¢ formalno — rachunkowsa lub nierzetelnos¢ dokumentu, w ktérym
zostala ujeta nielegalna operacja finansowa, albo zobowigzanie nie majace pokrycia w
budzecie lub planie finansowym z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w

przepisach, odmawia jego podpisania i powiadamia dyrektora szkoly.



2.

Jesli po zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia Dyrektor uzna zakwestionowany
dokument i wyda w formie pisemnej polecenie realizacji operacji finansowej, ktorej
on dotyczy, gtéwna ksiegowa jest zobowigzana dokument podpisa¢ — z wyjatkiem
wypadku, kiedy wykonanie polecenie Dyrektora stanowitoby przestgpstwo

i wykroczenie.

IV.Uprawnienia — odpowiedzialnos¢

Gléwna Ksiggowa ma prawo do:

1.

Dokonywania kontroli operacji finansowych i gospodarczych oraz sprawdzania

prawidtowosci i legalnosci ich udokumentowania.

Whnioskowania okreslenia trybu, wedlug ktérego maja by¢é wykonywane przez inne
shuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej,

ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

Whioskowania do innych pracownikéw Liceum o udzielenie informacji w formie
ustnej lub pisemnej, jak rowniez udostepnianie do wgladu dokumentéw bedacych

zrédlem tych informacji, potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania placowki .

Whnioskowania do innych pracownikéw Liceum o usuni¢cie w wyznaczonym terminie
wszelkich nieprawidtowosci dotyczacych rachunkowosci i gospodarki finansowej

jednostki.

Wnioskowania do Dyrektora Liceum o przeprowadzenie kontroli okreslonych

zagadnien, ktore nie leza w zakresie dziatania gldwnego ksiegowego.

Gtéwny ksiegowy ma obowiazek do wykonania innych zleconych przez Dyrektora
szkoty czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty.
Do otrzymania $wiadectwa pracy w przypadku rozwigzania stosunku pracy.

Pozostale obowigzki glownej ksiggowej

Doskonalenie metod pracy poprzez udzial w naradach, szkoleniach, sympozjach

z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej szkoty.

Dbatos¢ o dyscypling, poziom i atmosferg pracy.
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SEKRETARKA

Podstawowe obowiazki

L

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie jej w dzienniku i rozdzial migdzy
poszczegdlnych pracownikéw zgodnie z poleceniem Dyrektora.

Odbieranie telefonéw, obstuga poczty elektroniczne;.

Przyjmowanie interesantéw i gosci, udzielanie im wlasciwych informacji
lub kierowanie do innych pracownikow.

Wyszukiwanie informacji i przygotowywanie materiatéw zleconych przez Dyrektora.
Oznaczenie, laczenie i przechowywanie akt zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna.

Przygotowanie korespondencji oraz jej terminowe wysytanie. Gromadzenie rozliczen
i optat pocztowych.

Redagowanie pism.

Prowadzenia ksiegi drukéw Scistego zarachowania oraz jej wlasciwe przyjmowanie,
wydawanie i przechowywanie.

Przygotowanie do oprawienia arkuszy ocen.

Sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen oraz wypisywanie duplikatow Swiadectw
promocyjnych i ukonczenia szkoly.

Prowadzenie ksiggi uczniéw.

Wypisywanie zaswiadczen dla ucznidw.

Wypisywanie upowaznien do odbioru materiatow.

Wypisywanie delegacji stuzbowych.

Wypisywanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidencji.

Sporzadzanie zamdéwien na bilety miesieczne PKS dla uczniéw dojezdzajacych, zakup
materialéw biurowych oraz srodkow czystosci w uzgodnieniu z dyrektorem.
Przestrzeganie przepisébw o naleznosciach skarbowych, uniewaznianie ikasowanie
znaczkow skarbowych.

Wiasciwe przechowywanie pieczatek.

19. Wiasciwg eksploatacje sprzetu biurowego.

20. Udziat w szkoleniach i naradach roboczych.

21. Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych.

22. Ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikow.

23. Prowadzenie i aktualizacja rejestru badan lekarskich i szkolen bhp.

11



DOZORCA/ STROZ NOCNY

I. Podstawowe zadania

1.

Czuwanie nad bezpieczenstwem miodziezy oraz powierzonego obiektu.

I1. Podstawowe obowiazki

1. Przejecie od wychowawcow dyzurujacych raportu w sprawie liczby
wychowankéw, ogoélnej sytuacji wychowawczej oraz zalecen opiekuficzo —
wychowawczych. Informacji na temat stanu technicznego obiektu.

2. Czuwanie nad przestrzeganiem przez wychowankéw ciszy nocnej i ich
bezpieczenstwem.

3. Zamykanie i otwieranie drzwi wejsciowych.

4. Zapalanie i gaszenie §wiatet na korytarzach w internacie.

5. Sprawdzanie i zabezpieczenie obiektu pod wzgledem bhp i ppoz.

6. Nie wpuszczanie na teren internatu osob obcych.

7. W razie potrzeby wezwanie policji, pogotowia ratunkowego, strazy pozarnej,
dyrektora szkoty.

8. Przyjmowanie i przekazywanie wychowawcom klucza do internatu.

9. Przekazywanie wychowawcy Internatu z rana raportu odnosnie:

a) sytuacji opiekunczo — wychowawczej internatu
b) stanu technicznego internatu

10. Wypekianie innych polecen dyrektora szkoty i wychowawcoéw zwiazanych z
w/w zakresem obowigzkow.

11. Dokonywanie drobnych napraw i czynno$ci konserwacyjnych w internacie.

12. Zamiatanie, podlewanie, ods$niezanie, posypywanie piaskiem terenu wokot
budynku (zaleznie od potrzeb). Koszenie trawy.

13. W okresie ferii zimowych i letnich wykonywanie prac remontowych,
zaplanowanych przez dyrektora szkoty.

WOZNY
I. Podstawowe zadania

1. Codzienne otwieranie o godz. 7.00 budynku szkoty.

2. Dozoér nad bezpieczefistwem uczniow przychodzacych do szkoly w godzinach
7.00 — 7.40.

3. Utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach.

4. Dbanie o otoczenie szkoty.
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II. Podstawowe obowiazki:

II.

1. Otwieranie szatni.

2. Sprawdzanie potrzeby wejscia do budynku os6b postronnych w czasie lekcji oraz
udziela informacji zwigzanych z praca szkoty.

3. Utrzymanie czystosci wokoét szkoly, dbanie o trawniki w okresie letnim.
W okresie zimowym odsniezanie terenu szkoly, w razie potrzeby posypywanie
piaskiem dojscia do szkoty.

4. Dbanie o bezpieczenstwo budynku i catosci sprzgtu szkolnego oraz urzadzenia
instalacyjne, tacznie ze sprzgtem ochrony przeciwpozarowe;.

5. Wspomaganie dyzurujacych nauczycieli podczas przerw za pomocg systemu
monitoringu szkoty.

6. Wydawanie z magazynu srodkéw czystosci i sprzetu sprzataczkom. Nadzor nad
Sstanem magazynu.

7. Dokonywanie drobnych napraw sprzetu i wyposazenia szkolnego.

8. Usuwanie usterek technicznych nie wymagajacych specjalnej wiedzy fachowej.

9. Informowanie dyrekcji o wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach.

10. Pomaganie przy zakladaniu elementéow dekoracyjnych na budynku szkoty
w zwiazku z uroczystosciami panstwowymi.

11. W okresie ferii zimowych i Iletnich wykonywanie prac remontowych,
zaplanowanych przez dyrektora szkoty.

SPRZATACZKA

Zakres obowigzkow szczegolowych

1. Codzienne sprzatanie pomieszczen znajdujacych sie w budynku dydaktycznym
oraz Internacie Liceum.

Sprzatanie codzienne obejmuje:

1. Zamiatanie oraz mycie podtdg.

2. Mycie tazienek z uzyciem srodkow dezynfekujacych.

3. Wycieranie mokra $cierka wszystkich mebli, ram obrazéw, ram okiennych,
parapetow.

4. Podlewanie kwiatow.

5. Czyszczenie wycieraczek.

6. Odkurzanie dywanow oraz wyktadzin chodnikowych.

7. Oproznianie koszy na $mieci.
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8. Wietrzenie sprzatanych pomieszczen.
9. Sprzatanie wyznaczonych przez dyrektora miejsc, ktére moga by¢ zmienione
w wypadku koniecznosci.
10. Po sprzataniu sprawdzanie zabezpieczenie okien, kranow, drzwi, wygasza
o$wietlenia.
III. Sprzatanie okresowe raz w tygodniu
1. Usuniecie szczotka pajeczyn z sufitéw i scian.
2. Czyszczenie stolikéw, krzeset, mycie drzwi i parapetow.
3. Pranie i pomoc w prasowaniu poscieli.
IV. Sprzatanie okresowe raz w miesiacu
1. Pastowanie podtég przydzielonych pomieszczen.
2. Mycie okien i szyb.
3. Odkurzanie obrazéw i kwiatow.
V. Sprzatanie podczas ferii wiosennych i zimowych
1. Gruntowne sprzatanie w pomieszczeniach i salach - zgodnie z ustnym
porozumieniem migdzy pracownikami i dyrekcja.
Przygotowywanie i sprzatanie pokoi w przypadku noclegow.
Odkurzanie wilgotna $ciereczka obrazéw, tablic i catego sprzetu.
Mycie i czyszczenie okien, drzwi, posadzek.
Dokladne czyszczenie stolikow, krzesel, szaf, drzwi i okien.

Trzepanie dywanéw, chodnikéw, pranie firan i zaston.

e B =L B LI

Porzadkowanie otoczenia Internatu oraz szkoty.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY LICEUM

§20
1. Liceum funkcjonuje na podstawie nastgpujacych przepisow prawa o$wiatowego 1 prawa
pracy:
e Ustawy o systemie oSwiaty,
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o Kaléndarz roku szkolnego |
e Wykaz wychowawcow i oplekunow poszczegolnych oddziatow,
o Wykaz kadry pedagocrlcznej, , ‘ ,
¢ Tygodniowy harmonogram dyéuréw ﬁauczfycieli w budynku Liceum,
e Inne, wynikajace z biezacych potrzeb Liceum.
2 Dokumenty wymienione § 21 ust. 1. znajduja sie w aktach Liceum.

§22
Biezace prace Liceum reguluja takze zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora oraz
uchwaty Rady Pedagogiczne;j. ‘

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor. ‘

§24
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Liceum Ogolnoksztalcacego z Litewskim Jezykiem

Nauczania im. 11 Marca w Punisku wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla

' jego ustalenia.

§25
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Liceum Ogélnoksztalcacego z Litewskim Jezykiem
Nauczania im. 11 Marca w Punsku wchodzi w zycie w dniu okreslonym Uchwa%q Zarzqdu

Powiatu Sejnenskiego.

F/
3
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