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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny III Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu,
zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegdtowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze  zakresy obowiazkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci  dla
poszczegblnych stanowisk w placowce.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora III Liceum Ogolnoksztatcacego im.
Mikotaja Kopernika w Kaliszu;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut III Liceum Ogolnoksztalcacego im. Mikolaja
Kopernika w Kaliszu;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty
(tekst jednolity: Dz.U. z 2004 1. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w III Liceum
Ogolnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow ekonomiczno-
administracyjnych i obshugi;
6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ III Liceum Ogolnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika w
Kaliszu.

§ 2. 1. I Liceum Ogolnoksztalcace im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu jest jednostka budzetowa.
2. Siedziba szkotly sa budynki przy ul. Kosciuszki 10.
3. Organem prowadzacym szkote jest Miasto Kalisz.

§ 3.1 Podstawa prawna dziatania III Liceum Ogolnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu
sa:
1) Uchwata Nr XXXI11/462/2013 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 28 marca 2013r., w wyniku
ktorej III Liceum Ogolnoksztalcace im. Mikotaja Kopernika stato si¢ samodzielna jednostka.
2) Statut III Liceum Ogolnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu.

§ 4. 1. Pisma wewnatrzszkolne wydawane sa w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczna szkoty,
Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych
upowaznien, wynikajacych z przepisOw prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) komunikaty;
5) pisma okolne.
3. Zarzadzenia dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego
unormowania.
4. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowiazywania jest $cile okreslony.
5. Pisma okoélne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
6. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty.

ROZDZIAL 11

Kierowanie pracg III Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu

§ 5. 1. Dyrektor szkoty pehni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.



2. Dyrektor szkotly kieruje dziatalno$cia szkoty oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Jest kierownikiem
zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli, pracownikow ekonomiczno -—
administracyjnych i obstugi.

§ 6. 1. Zakresy zadan zastgpcoOw dyrektora i osob pehliacych funkcje kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na piSmie w formie zadan, uprawnien i obowiazkow.

2. W czasie nieobecnos$ci dyrektora szkoly obowiazki jego peini zastgpca dyrektora po uzyskaniu
odpowiedniego upowaznienia.

3. Zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci wicedyrektorow stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 7.1. Zastepcy dyrektora i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadaja za:

1) terminowa i prawidtowa realizacje¢ zadan i kompetencji podleglych pracownikéws;

2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podleglych pracownikow;

3) przygotowanie irealizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogicznej i Rady
Rodzicow oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze
instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan zastgpcy dyrektora i osoby zajmujace kierownicze

stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 8. 1. Dyrektor szkoty :
1) kieruje szkota jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikoéw szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Do zadan dyrektora szkoty nalezy:

1) kierowanie szkolq i reprezentowanie jej na zewnatrz;

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

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

4) wspotpraca z Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;

5) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, witasciwych warunkow pracy i
stosunkoéw pracowniczych;

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

7) wspoéldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen i
postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planow pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowiazkowych i nadobowiazkowych nauczycieli , planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym
tygodniowego rozktadu zajeé¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

11) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjgcia uchwaly projektow innowacji i
eksperymentow pedagogicznych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia klasyfikacji i promocji uczniéw;

13) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z
przepisami prawa;

14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

16) prowadzenie ewidencji spelniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

17) kontrolowania realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;



18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)
35)

36)
37)

udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

zwalnianie ucznidéw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka i
prawach dziecka;

umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijne;j;

dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych;
stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegolnosci:

a) nawigzanie i rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z
przepisami,

¢) przyznawanie nagrdéd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,

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

e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwiazanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych zgodnie z
przepisami prawa,

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

1) wystgpowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela,

j) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze,

k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

1) decydowanie o skierowaniu do shuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajacej,

m) odbieranie §lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,

n) okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,

egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbatos$ci o czysto$¢ i estetyke szkoty;

opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza szkoty;
organizowanie wyposazenia szkoly w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolnys;

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych;

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

wspotdziatanie ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwiazkow zawodowych do opiniowania;

zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

wspotdziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji;

egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu;
powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;



38) podawanie do publicznej wiadomo$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programo6w nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

39) organizowanie egzamindéw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie o$wiaty;

40) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna III Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu
i zadania

§ 9. 1 W szkole wydziela si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Dwoch wicedyrektorow,
2) Glowny ksiggowy,

3) Kierownik gospodarczy,
4) Sekretarz szkoty,

5) Referent,

6) Specjalista ds. bhp,

7) Radca prawny,

8) Bibliotekarz,

9) Psycholog,

10) Nauczyciel.

2. Dyrektor szkoty, wyraza zgode na dziatalno$¢ w szkole stowarzyszeniom i organizacjom, ktorych
celem statutowym jest prowadzenie, rozszerzenie i wzbogacanie pracy dydaktycznej, wychowawczej i
opiekunczej.

3. W wykonywaniu zadan dyrektor szkoly wspotpracuje z Rada Pedagogiczna, rodzicami i
samorzadem uczniowskim.

4. Rade Pedagogiczng tworza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Przewodniczacym rady jest
dyrektor, ktory przygotowuje i prowadzi zebrania, jest odpowiedzialny za zawiadomienie jej cztonkow
o terminie i porzadku obrad.

5. 1. Do kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy:

1.1 Zatwierdzenie planu pracy szkoty

1.2 Zatwierdzenie klasyfikacji i promocji uczniow

1.3 Podejmowanie uchwat w sprawach dyscyplinarnych

1.4 Podejmowanie uchwat w sprawach innowacji i eksperymentow
pedagogicznych po zaopiniowaniu projektow przez radg szkoty

1.5 Ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

1.6 Zatwierdzanie kryteridow oceny zachowania uczniow

1.7 Opracowywanie wewnatrzszkolnego oceniania.

2. Rada Pedagogiczna opiniuje:

1.1. roczng organizacj¢ pracy szkoly, tygodniowy plan zajgé lekcyjnych i pozalekcyjnych
1.2. projekt planu finansowego
1.3. wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien.

3. Rada Pedagogiczna analizuje wnioski dyrektora szkoty wynikajace z nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dziatalnos$ci szkoty nie rzadziej niz dwa razy do roku.

4. Rada Pedagogiczna moze wystgpowac¢ z wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie ze
stanowiska dyrektora szkoty, ktorego postgpowanie budzi zastrzezenia cztonkow rady.

5. Zasady pracy rady pedagogicznej okresla regulamin jej dziatalnos$ci.



§ 10.1. Samorzad Uczniowski tworza wszyscy uczniowie szkoly. W ramach samorzadu moga by¢

powotywane organy.

2. Zasady wybierania i dziatania organéw samorzadu okresla regulamin uchwalany przez ogoét
uczniow.

3. Samorzad uczniowski moze przedstawia¢ dyrektorowi szkoty i radzie pedagogicznej wnioski i
opinie w sprawach szkoty, a w szczegdlnosci dotyczace praw i obowiazkow ucznia.

4. Uczniowie maja prawo do wyboru nauczyciela opiekuna, redagowania i wydawania gazety
szkolnej, prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, sportowej, rozrywkowej zgodnie z
wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi w porozumieniu z dyrektorem.

§ 11.1. Szczegodtowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla
arkusz organizacji szkoty opracowany przez dyrektora szkoty z uwzglednieniem szkolnego planu
nauczania, o ktorym mowa w przepisach w sprawie ramowego planu nauczania.
2. W arkuszu organizacji szkoty zamieszcza si¢ w szczegolnos$ci: liczbe pracownikéw szkoty.
3. Arkusz organizacji, o ktorym mowa w ust. 2 dyrektor szkoty przedstawia do zatwierdzenia
organowi prowadzacemu.

§ 12. Dyrektor szkoty na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji szkoly, z uwzglednieniem
zasad ochrony zdrowia 1 higieny pracy, ustala tygodniowy rozklad =zajg¢ edukacyjnych:
obowiazkowych, nadobowiazkowych i fakultatywnych, w tym wynikajacych z potrzeb wprowadzania
eksperymentdw i innowacji oraz zapewnienia zastgpstw za niecobecnych nauczycieli.

§ 13.1. Szkota w miarg posiadanych mozliwosci organizuje zajgcia pozalekcyjne oraz wprowadza
przedmioty nadobowiazkowe.

§ 14.1. W szkole funkcjonuje biblioteka szkolna, ktora stuzy realizacji celow dydaktyczno —
wychowawczych i1 popularyzowania wiedzy pedagogiczne;.

2. Uzytkownikami biblioteki szkolnej sa uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty i
rodzice.

3. Czas pracy biblioteki jest corocznie dostosowywany przez dyrektora szkoty do tygodniowego
planu zaje¢ — tak, aby umozliwi¢ uzytkownikom dostep do jej zbioréw podczas zajec
lekcyjnych i po ich zakonczeniu.

4. Szczegdtowe zadania biblioteki okresla osobny regulamin.

§ 15.1.Dyrektor szkoty powierza kazdy oddziat (klas¢) opiece wychowawczej jednemu z nauczycieli,
zwanemu wychowawca.

2. Funkcje wychowawcy dyrektor powierza nauczycielowi, ktory jesli nie zajda szczegdlne
okolicznosci prowadzi oddziat w catym cyklu nauczania.

3. Rodzice uczniow kazdego oddzialu, moga wystapi¢ do dyrektora szkoty o zmiang
wychowawcy. Wniosek na pismie wraz z uzasadnieniem, powinien by¢ podpisany przez 2/3
rodzicow danego oddziatu. Dyrektor szkoty jest zobowiazany do przeprowadzenia
szczegotowego postgpowania wyjasniajacego 1 poinformowania zainteresowanych o zajetym
stanowisku w terminie do 1 miesiaca od otrzymania wniosku, z zastrzezeniem ust.4.

4. Jezeli wniosek zostanie zlozony w czasie trwania ferii letnich, Dyrektor szkoty jest
zobowiazany do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego 1 poinformowania
zainteresowanych o zajetym stanowisku w terminie do 14 dni od rozpoczecia roku szkolnego.

§ 16.1. W szkole zatrudnia si¢ nauczycieli oraz pracownikéw ekonomiczno-administracyjnych i
obstugi.
2. Zasady zatrudniania nauczycieli i innych pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, okreslaja
odregbne przepisy.

§ 17.1. Nauczyciel prowadzi pracg dydaktyczno — wychowawcza oraz jest odpowiedzialny za jako$¢ i
wyniki tej pracy, a takze bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.
2. Do zadan nauczycieli nalezy w szczegdlnosci:



a) Realizowanie wybranego przez siebie lub zespot przedmiotowy programu nauczania,

b) Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnos$ci i zainteresowan,

¢) Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

d) Systematyczne i obiektywne ocenianie pracy ucznioéw,

e) Eliminowanie przyczyn niepowodzen szkolnych,

f) Systematyczne prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania,

g) Obowiazkowy i czynny udziat w pracy rady pedagogicznej, realizowanie jej postanowien i
uchwat,

h) Wspétpraca z rodzicami.

§ 18.1. W szkole dziataja zespoly powotane przez Dyrektora szkoty:
a) dydaktyczny
b) wychowawczy
c) zespoly przedmiotowe
d) d/s promoc;ji szkoty
e) d/s statutu
f) d/s ewaluacji
g) d/s profilaktyki
h) komisja stypendialna.

Praca zespoldéw kieruje dyrektor szkoty lub powotany przez niego wicedyrektor.

2. Nauczyciele danego przedmiotu lub nauczyciele grupy przedmiotow tworza nastgpujace
zespoly przedmiotowe:
1) j. polski i wiedza o kulturze
2) j. angielski,
3) j. niemiecki i j. rosyjski
4) j. francuski, j. hiszpanski i j. wloski
5) matematyka

6) fizyka
7) chemia

8) informatyka

9) biologia

10) geografia

11) historia, WoS

12) wf, edukacja dla bezpieczenstwa

13) religia.

§ 19.1. Wychowawca klasy pelni zasadnicza role¢ w systemie wychowawczym szkoly.
Jest animatorem zycia zbiorowego uczniéw, powiernikiem i mediatorem w rozstrzyganiu kwestii

spornych.

2. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegdlnoSci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

2)
h)

otaczanie indywidualna opiecka wychowawcza kazdego ze swoich uczniow,
utrzymywanie systematycznego kontaktu z rodzicami uczniéw, udzielanie informacji,
porad, wskazéwek utatwiajacych rozwiazywanie problemow

planowanie i organizowanie wspolnie z uczniami i ich rodzicami réznych form zycia
zespotowego, ktore rozwijaja i integruja zespot,

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

wspotpraca z psychologiem szkolnym,

otaczanie opieka uczniow specjalnej troski,

pomaganie w organizacji i udziat w zyciu kulturalnym klasy,

dokonywanie oceny wynikdw nauczania i pracy wychowawczej klasy oraz
przedkladanie sprawozdania z postgpow  dydaktyczno-wychowawczych na
posiedzeniach rady pedagogicznej,

systematyczne prowadzenie dokumentacji dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej.



§ 20. 1.Do zadan nauczyciela- psychologa szkolnego nalezy:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
)

udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napig¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych,

przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego miodziezy,
organizowanie roznych form terapii dla ucznidéw z objawami niedostosowania
spolecznego,

rozpoznawanie warunkow zycia i nauki ucznidw z trudnosciami dydaktycznymi w
Scistej wspotpracy z wychowawcami klas,

udzielanie porad rodzicom w rozwiazywaniu trudnosci wychowawczych,
organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i zaniedbanym,
wnioskowanie o kierowanie uczniow z rodzin zaniedbanych $rodowiskowo do
placowek opieki spotecznej i wlasciwych kompetencyjnie organizacji pozarzadowych,
koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnos$ci.

2. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:
a) gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikéw zbiorow bibliotecznych, dokonujac

ich ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,

b) gromadzenie  czasopism  popularnonaukowych,  pedagogicznych,  $rodkéw

audiowizualnych,

c¢) udostgpnienie zbioréw biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz

wypozyczen do pracowni przedmiotowych,

d) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych ucznidéw zwiazanych z nauka

i z indywidualnymi zainteresowaniami,

e) udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,
f) przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa,
g) opracowanie rocznych planéow pracy biblioteki, uwzgledniajac wnioski nauczycieli,

wychowawcow 1 zespolow samoksztalceniowych,

h) systematyczne zabezpieczanie zbiorow przed szybkim zuzyciem,
1) prowadzenie ewidencji analitycznej zbioréw bibliotecznych, a takze ich selekcjg.

§ 21. Zadaniem pracownikow ekonomiczno-administracyjnych i obstugi jest zapewnienie sprawnego
dzialania szkoty, utrzymanie obiektu i jego otoczenia w ladzie i czystosci. Szczegotowy zakres
obowiazkéw tych pracownikow ustala dyrektor szkoty.

§ 22. Strukturg organizacyjna III Liceum Ogolnoksztalcacego im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu
przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu (w formie graficznej).

ROZDZIAL 1V
Zakresy obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 23. 1. Pracownicy zatrudnieni w III Liceum Ogo6lnoksztalcacym im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu
na umowe o prace sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow, znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;



6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego;

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,
w tym, kierowniczych stanowiskach urzedniczych, o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora Szkotly
o$wiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w III Liceum Ogo6lnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu
zobowiazany jest przestrzega¢ zakres swoich obowiazkéw na zajmowanym stanowisku, ktore
potwierdza podpisem.

4. Zakresy obowiazkow pracownikow ekonomiczno-administracyjnych i obstugi stanowia
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentéw w III Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu

§ 24. W III Liceum Ogolnoksztalcacym im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu obowiazuje Instrukcja
obiegu dokumentoéw i kontroli wewngtrznej oraz Instrukcja Kancelaryjna powotane odrgbnym
zarzadzeniem.

ROZDZIAL VI
Przepisy koncowe
§ 25.1. Szkota uzywa pieczeci urzedowej zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Tablice i stemple zawieraja nazwe i siedzibe szkoty.

§ 26. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut III Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika
w Kaliszu.

§ 27. Zapoznanie si¢ z Regulaminem Organizacyjnym jest potwierdzone przez pracownikow szkoty

wlasnorecznie podpisanym o$wiadczeniem, znajdujacym si¢ w aktach osobowych — zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

piecze¢é i podpis dyrektora szkoty
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Zalacznik Nr 4do Regulaminu Organizacyjnego
III Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Mikolaja Kopernika

Kalisz, dnia..............ooevveen.. ..

Pan/Pani

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, zZe =zapoznalem/am si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego

obowiazujacego w III Liceum Ogolnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu.

podpis pracownika
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