Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 4/202026 z dn. 29.07.2026r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
VI Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Zestancéw Sybiru
w Toruniu, ul. Wojska Polskiego 47A

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. VI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Zestancéw  Sybiru
w Toruniu jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Torun,
przy pomocy ktérej Rada Pedagogiczna i Dyrektor wykonujg swoje zadania
wynikajgce ze Statutu Szkoty.

2. Nadzor pedagogiczny petni Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty.

3. Pracg szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada on za prawidtowg realizacje
zadan wynikajgcych ze Statutu przed Prezydentem Miasta Torunia
w zakresie organizacyjno—finansowym, a w zakresie merytorycznym przed
Kujawsko-Pomorskim Kuratorem Oswiaty.

4. Dyrektora, ktory jest nauczycielem, powotuje i odwotuje Prezydent
Miasta Torunia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikéow jest pracodawcg w rozumieniu
kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

6. Szkota ma swojg siedzibe w Toruniu przy ulicy Wojska Polskiego 47A.

§ 2. Regulamin organizacyjny VI Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Zestancow Sybiru
w Toruniu, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng Szkoty,
zasady funkcjonowania oraz zasady dziatania, odpowiedzialnosci i uprawnien
organow Szkoty, kadry kierowniczej i administracji szkolnej oraz zakres obowigzkow
poszczegoblnych stanowisk pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie mowi sie o:

1.Szkole, nalezy przez to rozumie¢ VI Liceum Ogolnoksztatcgce im. Zestancow
Sybiru w Toruniu.

2.Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng VI Liceum
Ogdlnoksztatcgce im. Zestancow Sybiru w Toruniu.

3.Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora VI Liceum Ogdélnoksztatcgce
im. Zestancéw Sybiru w Toruniu.

4, Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut VI Liceum Ogodlnoksztatcgce im.
Zestancéw Sybiru w Toruniu.

5.Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo
oswiatowe (Dz. U. 2025 poz. 1043) .

6.Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora VI Liceum
Ogdlnoksztatcgce im. Zestancow Sybiru w Toruniu.

7.Specjaliscie do spraw kadr - nalezy przez to rozumie¢ specjaliste do spraw
kadr VI Liceum Ogoélnoksztatcgce im. Zestancéw Sybiru w Toruniu.

§ 4. Szkota dziata na podstawie nastepujgcych aktow prawnych:



1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty.

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela

3. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

6. Statutu VI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Zestarncéw Sybiru w Toruniu.
7. Niniejszego Regulaminu.

§ 5. W sktad Szkoty wchodzi VI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Zestancow Sybiru.

§ 6. Szkofa realizuje cele i zadania, okreslone w ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r
Karta Nauczyciela, ustawie 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty, ustawie z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe i przepisach wydanych na ich podstawie.

1. Umozliwia uczniom zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
uzyskania
Swiadectwa ukonczenia gimnazjum i liceum ogolnoksztatcgcego poprzez:

1)  stosownie roznorodnych form i metod nauczania,

2)  prace z uczniem o specyficznych potrzebach edukacyjnych.

2. Ksztattuje sSrodowisko wychowawcze sprzyjajgce realizowaniu celow i zasad
okreslonych w ustawie poprzez:

1) systematyczne diagnozowanie i monitorowanie zachowan uczniow,

2) realizowanie zadan wychowawczych szkoty zawartych w Programie
Wychowawczo-Profilaktycznym VI Liceum Ogolnoksztatcgcego im.
Zestancéw Sybiru w Toruniu.

3. Sprawuje opieke nad uczniami, odpowiednio do ich potrzeb, poprzez:
1) organizowanie zaje¢ pozalekcyjnych,
2) organizowanie pomocy materialnej,
3) udzielanie pomocy pedagogicznej uczniom, nauczycielom i rodzicom.
4. Zapewnia uczniom bezpieczehnstwo w czasie zaje¢ obowigzkowych,
nadobowigzkowych, pozalekcyjnych, z uwzglednieniem obowigzujgcych
w szkole ogdlnych przepiséw bhp.
5. Realizuje inne obowigzki i uprawnienia, wynikajgce z przepisow oraz uchwat
organéw gminy.
6. Realizuje obowigzki i uprawnienia stuzgce placéwce jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym =zakresie przepisami prawa pracy i ustawag
0 systemie oswiaty.

§ 7. 1. Organami szkoty sa:
1) Dyrektor Szkoty
2) Rada Pedagogiczna,
3) Samorzad Uczniowski,
4) Rada Rodzicow.
2. Szczegodtowe zadania organdw szkoty okreslone sg w Statucie Szkoty.
3. Kompetencje stanowigce rady pedagogicznej okresla ustawa i Statut Szkoty.
4. Rada pedagogiczna ustala szczegétowy regulamin swojej dziatalnosci.

§ 8. Szkota zatrudnia pracownikow:

1. pedagogicznych,
2. administracyjnych,



3. obstugi.
Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 9. 1. VI Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Zestancow Sybiru w Toruniu dziata w oparciu
0 nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci szkolnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatlu zadan pomiedzy kierownictwem szkoty, personelem
pedagogicznym
I administracyjno-obstugowym,
7) wzajemnego wspoétdziatania.
2. Istniejgce w szkole samodzielne stanowiska podejmujg dziatania i prowadzag
sprawy zwigzane z realizacjg zadan szkoty, kazde w zakresie okreslonym
w regulaminie.

§ 10. 1. Samodzielnymi stanowiskami kierujg pracownicy powotani przez Dyrektora,
zapewniajgc wiasciwe ich funkcjonowanie.

2. Wyznaczeni pracownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych samodzielnym stanowiskom zadan i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialnos$¢ przed dyrektorem.

3. Pracownicy szkoty w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan kierujg sie

przepisami prawa, do przestrzegania ktérych sg zobowigzani.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, zastepuje go pracownik wyznaczony

przez dyrektora.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, zuwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem szkoty.
2. Zakupy i inwestycje sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

§ 12. 1. Jednostkowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego, wynikajgcego ze stuzbowego podporzgdkowania.

2. Szkotg kieruje dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy wicedyrektora
szkoty, kierownika gospodarczego, sekretarza szkoty, ktérzy ponosza
odpowiedzialnosc¢ przed dyrektorem za realizacje swoich zadan.

3.W razie nieobecnosci dyrektora szkoty jego obowigzki przejmuje
wicedyrektor szkoty lub nauczyciel wyznaczony przez Prezydenta Miasta Torunia.

§ 13. 1. Pracownicy w szkole sg zobowigzani do wspotdziatania w szczegodlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.
2. Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i regulaminow.
3. Podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynno$ci zatwierdzone przez dyrektora.
4. Wszyscy pracownicy  szkoty = ponoszg odpowiedzialnos¢  za
nieprzestrzeganie regulaminu pracy:



1) porzadkowg i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow pracownika,
2) materialng za powierzone mienie,
3) karng za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 14. Tryb zatatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 15. Struktura organizacyjna Szkoty obejmuje nastepujgce organy i stanowiska
pracy:

1. Organy funkcjonujgce w VI Liceum Ogolnoksztatcgce im. Zestancow Sybiru
w Toruniu :
1) dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzgd Uczniowski.
2. Stanowiska pracy funkcjonujgce w Szkole:
1) wicedyrektor,
2) stanowiska pedagogiczne:
a) nauczyciel,
b) nauczyciel wychowawca,
C) nauczyciel bibliotekarz,
d) pedagog,
e) psycholog
f) pedagog specjalny
g) nauczyciel wspétorganizujgcy ksztatcenie
h) koordynator do spraw bezpieczenstwa,
i) doradca zawodowy,
3) stanowiska administracyjne:
a) kierownik gospodarczy,
b) sekretarz szkoty,
c) specjalista ds. kadr,
d) spoteczny inspektor pracy,
4) stanowiska pracownicze:
a) wozny,
b) sprzataczka,
c) konserwator,
d) robotnik prac lekkich.
3. Wielkos¢ zatrudnienia w szkole ustala dyrektor, zgodnie z przepisami oraz
W porozumieniu z organem prowadzgcym.

lIl. KOMPETENCJE ORGANOW SZKOLY | KADRY KIEROWNICZEJ

§ 16. 1. Zakres kompetencji Dyrektora okreslony jest w ustawie z dnia 07
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. —
Karta Nauczyciela, ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe.
2. Dyrektor na podstawie petnomocnictwa reprezentuje Szkote na zewnatrz
i jest odpowiedzialny za catoksztatt jej funkcjonowania.
3. Dyrektor Szkoty w szczegdlnosci:



1) planuje, organizuje i nadzoruje dziatalnos¢ dydaktyczng, wychowawczg
i opiekunczg szkoty;
2) opracowuje dokumenty organizacyjne szkoty (program dydaktyczny,
wychowawczy i opiekunczy szkoty, roczny plan pracy, arkusz
organizacyjny
szkoty, statut szkoty, tygodniowy rozktad zajec);
3) zwotuje posiedzenia rady pedagogicznej;
4) wykonuje zadania wynikajgce ze sprawowania funkcji Przewodniczgcego
Rady Pedagogicznej i sprawujgc nadzér w zakresie przestrzegania
przez nig prawa,;
5) sprawuje nadzér pedagogiczny nad dziatalnoscig nauczycieli i wypetnia
w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych;
6) przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku,
0golne wnioski wynikajgce ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dziatalnosci szkoty.
7) organizuje doskonalenie zawodowe kadry pedagogicznej;
8) dokonuje oceny pracy pracownikow;
9) odpowiada za realizacje uchwat podjetych przez organy szkoty i czuwa
nad ich zgodnos$cig z obowigzujgcym prawem;
10) przedktada na posiedzeniach Rady Pedagogicznej sprawozdania
z wykonania uchwat;
11) kontroluje realizacje zadan pod wzgledem merytorycznym i prawnym;
12) przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzenia projekty planow
finansowych, planéw pracy szkoty, wyniki klasyfikacji i promocji uczniow
oraz propozycje innowacji i eksperymentow pedagogicznych, sktada
radzie pedagogicznej okresowe sprawozdania z ich wykonania;

13) przyjmuje uczniow, prowadzi ich sprawy w oparciu o przepisy prawa;

14) sprawuje kontrole wypetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez

uczniéw, a w szczegolnosci:

a) prowadzi ewidencje spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

b) wyraza zgode na indywidualny tok nauczania po zasiegnieciu opinii poradni
psychologiczno pedagogicznej;

c) podejmuje decyzje w sprawie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki poza szkotg oraz okresla jego warunki;

d) wyraza zgode w sprawie przyjecia ucznia do szkoty;

e) wyraza zgode w sprawie przeniesienia ucznia do innej klasy;

f) w uzasadnionych przypadkach skfada wniosek do kuratora oswiaty
0 przeniesienie ucznia do innej szkoty;

15) informuje dyrektorow gimnazjéw rejonowych o realizowaniu przez
ich ucznidw obowigzku szkolnego w tutejszej szkole, a takze organy
prowadzgce o0 realizowaniu obowigzku nauki przez uczniow
mieszkajgcych na ich obszarze;

16) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju

psychofizycznego ucznia przez aktywne dziatania prozdrowotne;

17) organizuje i przeprowadza egzaminy w szkole;

18) podejmuje na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzje w sprawie

skreslenia ucznia z listy uczniéw;

19) opracowuje projekt finansowy szkoty;



20) dysponuje srodkami okresSlonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie;

21) wykonuje czynnosci prawne w zakresie prawa pracy w stosunku do
pracownikow;

22) wydaje wewnetrzne akty prawne;

23) bezposrednio nadzoruje prace wicedyrektora, gtébwnego ksiegowego,
kierownika gospodarczego, sekretarza Szkoty;

24) rozstrzyga spory pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczgcych podziatu zadan;

25) realizuje polityke personalng w Szkole, w tym powotuje i odwotuje
zastepce dyrektora i inne stanowiska zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym;

26) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzgdkowe nauczycielom
i innym pracownikom szkoty;

27) wystepuje z wnioskami po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagrod;

28) zapewnia bezpieczenstwo, higiene pracy i nauki;

29) zapewnia warunki do realizacji zadan szkoty;

30) ksztattuje tworczg i zyczliwg atmosfere pracy i nauki w szkole;

31) organizuje wspoétdziatania z radg rodzicow i zapewnienie jej realny wptywu na

dziatalnos¢ szkoty;

32) dba o powierzone mienie szkoty, Sciste realizowanie zadan
wynikajgcych z przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej;

33) wnioskuje do organu prowadzgcego szkote w sprawie rozwoju bazy

materialno-technicznej szkoty;

34) realizuje zarzadzenia Kujawsko-Pomorskiego Kuratora Oswiaty;

35) wydaje polecenia stuzbowe wszystkim pracownikom szkoty;

36) decyduje o wewnetrznej organizacji pracy szkoty i jej funkcjonowaniu
na biezgco;

37) podpisuje dokumenty i korespondencijeg;

38) zatwierdza szkolne zestawy programow nauczania i szkolne zestawy
podrecznikéw;

39) przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z radg pedagogiczng, prace i state
zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe ptatne

zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze;

40) wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig
dydaktyczno — wychowawczg i organizacyjng szkoty;

41) zapewnia warunki do prawidtowego odbywania stazu i zdobywania stopni

awansu zawodowego;

42) przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premie innym pracownikom
szkoty zgodnie z regulaminem ich przyznawania,

43) administruje funduszem Swiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem,;

44) wyraza zgode, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicéw, na
podjecie na terenie szkoty dziatalnosci stowarzyszen i organizacji, ktorych

celem statutowym jest dziatalnoS¢ rozszerzajgca i wzbogacajgca formy
dziatalnosci szkoty;

45) w wykonywaniu swoich zadan wspodtpracuje z radg pedagogiczng, radg

rodzicOw i samorzgdem uczniowskim;

46) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow szczegotowych;
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47) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

48) jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty organu
prowadzgcego;

49) przeprowadza okresowe przeglady stanu technicznego budynku i obejscia,
zwtaszcza po przerwach w pracy szkoty trwajgcych co najmniej 2 tygodnie;

50) koordynuje zaopatrzenie w sprzet, meble i pomoce niezbedne do

prawidtowego funkcjonowania szkoty;

51) przygotowuje plany remontow obiektu szkoty;

52) sprawuje kontrole nad terminowym przeprowadzaniem przeglagdow:
budowlanych, elektrycznych, kominiarskich, instalacji odgromowej i sprzetu

ppoz.

4. Dyrektor w szczegolnosci odpowiada za:

1) poziom uzyskiwanych przez szkote wynikow nauczania i wychowania oraz

opieke nad dzie¢mi;
2) zgodnosc¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa i statutu szkoty;
3) bezpieczenstwo oséb znajdujgcych sie w obiekcie szkoty i podczas zajec
organizowanych poza szkofg;

4) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie
z odrebnymi przepisami;

5) pieczecie i druki Scistego zarachowania;

6) prawidtowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz
gospodarczej

obstugi szkoty;
7) celowe wykorzystanie srodkéw zapewnionych na dziatalno$¢ szkoty;
8) stan sanitarny i ochrony przeciwpozarowej obiektow szkolnych.

5. Dyrektor szkoty wstrzymuje wykonanie wuchwat rady pedagogicznej
niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaty dyrektor
niezwtocznie zawiadamia organ prowadzgcy szkote oraz Kujawsko-
Pomorskiego Kuratora Oswiaty.

6. Dyrektor szkoty ustala zakres i sposdb wykonywania zadan opiekunczych,
a w szczegolnosci:
1) zasady sprawowania opieki nad uczniami przebywajgcymi w szkole,
podczas zaje¢ obowigzkowych, nadobowigzkowych i pozalekcyjnych,
2) zasady sprawowania opieki podczas zaje¢ poza terenem szkoty, w trakcie
wycieczek organizowanych przez szkote,
3) zasady organizacyjno—porzgdkowe petnienia dyzuréw nauczycielskich

w szkole,
4) formy sprawowania opieki nad niektérymi uczniami zwtaszcza nad
uczniami

rozpoczynajgcymi nauke, uczniami, ktorym z powodu warunkéw
rodzinnych

lub losowych potrzebne sg szczegdine formy opieki.

§ 17. Do kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy:
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10.

11.

. Przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego

zatwierdzenie po zaopiniowaniu przez rade rodzicéw i samorzad uczniowski.

. Zatwierdzanie programu wychowawczego i profilaktyki szkoty po

zatwierdzeniu
przez rade rodzicow i uzyskaniu opinii samorzgdu uczniowskiego.

. Opracowanie i uchwalenie wewnatrzszkolnego systemu oceniania oraz zasad

oceniania zachowania po zaopiniowaniu przez rade rodzicow i samorzad
uczniowski.

Zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promociji uczniéw.

Podejmowanie uchwat w sprawie innowaciji i eksperymentéw pedagogicznych.

. Wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe.

Uchwalanie warunkowej promocji ucznia.

. Podejmowanie uchwat w sprawie przeniesienia ucznia do klasy rownolegte;.
. Ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego i wewnatrzszkolnego

doskonalenia nauczycieli.

Uchwalanie po zasiegnieciu opinii rady rodzicéw szkolny zestaw
programdéw nauczania i szkolny zestaw podrecznikow.
Opiniowanie:

1) roczng organizacje pracy szkoty, a w szczegolnosci tygodniowy plan zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych;

2) projekt planu finansowego szkoty;

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod odznaczen i innych
wyroznien;

4) propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

5) wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia;

6) propozycje dyrektora dotyczgce kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole.

§ 18. Do kompetencji Samorzadu Uczniowskiego nalezy:
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. Przygotowanie projektu regulaminu samorzgdu uczniowskiego.

. Reprezentowanie opinii i potrzeb spotecznosci uczniowskiej.

. Petnienie roli rzecznika praw i intereséw ucznia.

. Gospodarowanie srodkami materialnymi samorzadu.

. Inicjowanie roéznorodnych formy aktywnosci pozalekcyjnej rozwijajgcej

zainteresowania naukowe, sportowe, turystyczno - krajoznawcze i muzyczne
uczniow.

§ 19. Do kompetencji Rady Rodzicéw nalezy:

1-
2.
3. Opiniowanie szkolnego zestawu programéw nauczania i szkolnego zestawu

Wystepowanie do dyrektora szkoty i rady pedagogicznej z wnioskami
dotyczgcymi szkoty.
Inicjowanie i organizowanie pomocy rodzicéw dla szkoty.

podrecznikdw.
4. Uchwalanie w porozumieniu z radg pedagogiczng programu
wychowawczego oraz programu profilaktyki szkoty.

8



. Opiniowanie Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania i Statutu szkoty.

. Opiniowanie dorobku zawodowego nauczycieli.

. Opiniowanie projektu planu finansowego szkoty.

. Opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania szkoty.

0N O

§ 20. Zadania wicedyrektora:

1. Przejmuje obowigzki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w szkole.

2. Ksztattuje wspolnie z dyrektorem wtasciwe zasady wspoétzycia i atmosfere
pracy w szkole w oparciu o zasady demokracji, poszanowania godnosci
I pogladdéw jednostki.

3. Wspdtuczestniczy w planowaniu, realizacji, kontroli, oceny i ewaluacji
zadan pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i profilaktycznej
szkoty.

4. Sprawuje nadzér pedagogiczny i kontroluje prace nauczycieli.
5. Organizuje rok szkolny:

1) uktada tygodniowy rozktad zajec,

2) opracowuje kalendarz imprez szkolnych,

3) opracowuje plan dyzuréw miedzylekcyjnych nauczycieli.

. Organizuje przebieg rekrutacji do szkoty.
. Organizuje przebieg egzaminu maturalnego oraz egzaminu gimnazjalnego.
. Wspoétpracuje z rodzicami.
. Czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikéw.
10. Nadzoruje dziatalnosc pozalekcyjna.
11. Petni funkcje przewodniczacego komisji stypendialne;.
12. Petni funkcje przewodniczgcego komisji przetargowej.
13. Rozlicza godziny ponadwymiarowe nauczycieli oraz prowadzi obowigzujgca
w tym zakresie dokumentacje.
14. Ustala zastepstwa za nieobecnych nauczycieli.
15. Opracowuje plan pracy szkoty na dany rok szkolny.
16. Kontroluje realizacje programow nauczania z przedmiotdw u nauczycieli
zgodnie z harmonogramem hospitacji.
17. Kontroluje dokumentacje szkolng: dzienniki, arkusze ocen.
18. Kontroluje realizacje przydziatdbw czynno$ci, godzin ponadwymiarowych,
realizacji zajec z art. 42 Karty Nauczyciela i zastepstw.
19. Nadzorujg szkolne konkursy i szkolne etapy konkurséw pozaszkolnych.
20. Analizuje rytmicznos$ci oceniania uczniéw.
21. Przedstawia Radzie Pedagogicznej zestawienie i opracowanie wynikow
klasyfikacji, promociji.
22. Nadzoruje prowadzenia pomiaru dydaktycznego.
23. Sprawuje nadzor nad petnieniem dyzuréw przez nauczycieli.
24. Kontroluje porzadek i estetyke sal lekcyjnych oraz innych pomieszczen
szkoty.
25. koordynuje prace wychowawcow klasowych i analizuje realizacje planu
wychowawcy klasowego.
26. Nadzoruje organizacjg imprez szkolnych.
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27. Koordynuje prace w zakresie profilaktyki.

28. Nadzoruje prace zespotu wychowawczego.

29. Zbiera skfadki na ubezpieczenia uczniowskie.

30. Sporzagdza sprawozdawczos¢ SIO.

31. Koordynuje wyjscia i wyjazdy na imprezy dydaktyczne, sportowe, kulturalne,
wychowawcze, i inne.

32. Przedstawia propozycje oceny pracy nadzorowanych nauczycieli.

32. Wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.

V. KOMPETENCJE, UPRAWNIENIA ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW
PEDAGOGICZNYCH

§ 21. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw pedagogicznych
wynikajg z: ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie oswiaty, ustawy
z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela), ustawy z dnia 14 grudnia 2016

r. Prawo o$wiatowe.

§ 22. Do obowigzkdéw nauczycieli nalezy:

1. Prowadzenie pracy dydaktyczno—wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jako$¢ i wyniki tej pracy, realizacja obowigzujgcych
w szkole programéw nauczania, zatozen programu wychowawczego i profilaktyki
szkoty.

2. Ponoszenie odpowiedzialnosci za zdrowie, zycie i bezpieczenstwo
powierzonych opiece uczniow.

3. Zabezpieczenie prawidiowego przebiegu procesu dydaktycznego.

4. Dbatosé¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny, wnioskowanie o jego wzbogacenie
lub modernizacje do organow szkoty.

5. Bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
uczniow oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniéw.

6. Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan.

7. Udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych w oparciu
0 rozpoznane potrzeby ucznidéw poprzez wspotprace z pedagogiem szkolnym,
Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng, Sgdem dla Nieletnich, kuratorami
zawodowymi
i spotecznymi, Policjg i Komitetem Ochrony Praw Dziecka.

8. Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej przez udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego
organizowanego w szkole i przez instytucje wspomagajgce szkote.

9. Poznanie osobowosci, warunkoéw zycia i stanu zdrowia uczniéw, stymulowanie ich
rozwoju psychofizycznego, poznanie i ksztattowanie uzdolnien, zainteresowan
oraz
pozytywnych cech charakteru.

10.Informowanie rodzicow oraz wychowawcow klas i dyrekcji, a takze Rady
Pedagogicznej o wynikach dydaktyczno - wychowawczych swoich uczniow.

11.Rzetelne 1 systematyczne przygotowywanie sie do zajeC lekcyjnych
i pozalekcyjnych

10



oraz dazenie do osiggania w realizacji programu nauczania jak najlepszych
wynikow.
12.Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych tworzg zespot
przedmiotowy, pracg zespotu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczgcy
zespotu.
13.Nauczyciele prawidtowo prowadzg obowigzujgcg w szkole dokumentacje:
1) arkusze ocen, dzienniki i protokoty egzaminow,
2) plany pracy wychowawcy,
3) Szkolny zestaw podrecznikéw,
4) biezgce zestawienia, harmonogramy itp.
14.Nauczyciele zobowigzani sg do:
1) terminowego zaczynania i konczenia zajec¢,
2) petnienia dyzuréw podczas przerw zgodnie z planem dyzuréw,
3) przestrzegania Szczegdtowych Warunkéw | Sposoboéw Oceniania
Wewnatrzszkolnego
4) VI liceum Ogolnoksztatcgcego im. Zestancéw Sybiru w Toruniu, w tym:
a) rytmicznos$ci oceniania,
b) przestrzegania terminéw sprawdzania prac pisemnych,
5) brania czynnego udziatu w pracach rady pedagogicznej, realizowania
jej postanowien i uchwat, pracy w komisjach statych i doraznych,
6) odbywania zebran i konsultacji z rodzicami,
7) wykonywania zleconych czynnosci dodatkowych.
15. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§ 23. Zakres czynnosci wychowawcy klasy obejmuje:

1. Troske o efekty ksztalcenia powierzonego opiece zespotu poprzez:

1) state zainteresowanie wynikami,

2) analizowanie przyczyn niepowodzen z nauczycielami celem podjecia $rodkow
zaradczych,

3) systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzgcymi zajecia edukacyjne
w klasie,

4) ksztaltowanie i utrwalanie zainteresowania wybranym zawodem,

5) troske o regularne uczeszczanie ucznidw na zajeciach; badanie przyczyn
absencji
i podejmowanie srodkéw zaradczych,

6) wspotdziatanie z nauczycielami uczgcymi w jego oddziale, uzgadnianie z nimi
i koordynowanie dziatan wychowawczych,

7) wspoétpracowanie z pedagogiem szkolnym,

8) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez
wychowankdéw, w szczegolnosci w zakresie regularnego uczeszczania przez
ucznia na zajecia lekcyjne,

9) otaczanie opiekg dzieci specjalnej troski,

10)dokonywanie oceny wynikéw nauczania i pracy wychowawczej klasy oraz
przedktadanie sprawozdania z postepow dydaktyczno—wychowawczych na
posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

11)systematycznie prowadzenie dokumentacji dziatalnosci opiekunczej zgodnej
z ustawg o systemie oswiaty i statutem szkoty,

12) rozwigzywanie konfliktbw w zespole, a takze miedzy wychowankami
a spotecznoscig szkoty.
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2. Troske o wychowanie moralno — spoteczne poprzez:

1) ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym,
rodzinie, spoteczenstwie opartych na zasadach zyczliwosci i wspétdziatania,

2) rozwijanie w$rod miodziezy kolezenstwa i przyjazni,

3) planowanie i organizowanie wspolnie z uczniami i ich rodzicami réznych formy
zycia zespotowego, ktére rozwijajg i integrujg zespot,

4) rozwijanie spotecznej aktywnosci wsréd ucznidow na terenie szkoty,

5) wyrabianie poczucia wspotodpowiedzialnosci za tad, czysto$¢ i estetyke
pomieszczen w ktorych przebywa mtodziez,

6) rozwijanie samorzadnych form spotecznego zycia klasy,

7) wdrazanie mtodziezy do $wiadomego postepowania zgodnie z przepisami
Statutu Szkoty.

3. Opieke nad zdrowiem uczniéw poprzez:

1) otaczanie indywidualng opiekg wychowawczg kazdego ze swoich ucznioéw,

2) obserwacje zachowan miodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zaje¢,
wycieczek i rozpoznawanie zagrozen,

3) prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczgcych zachowan prozdrowotnych
stosownie do potrzeb zespotu klasowego.

4. Czynnosci administracyjne wychowawcy:

1) prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) zaktadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

3) wypisywanie $wiadectw promocyjnych i ukonczenia szkoty,

4) przygotowywanie protokotéw do egzaminu poprawkowego i klasyfikacyjnego,

5) sporzadzanie zestawien statystycznych,

6) przygotowanie i przedstawianie wynikow klasyfikac;ji.

5. Sktadanie najmniej 2 razy w ciggu roku szkolnego sprawozdania z przebiegu
pracy z mtodziezg na posiedzeniu rady pedagogiczne;.

Wspotprace w zaleznosci od potrzeb z rodzicami, prawnymi opiekunami.

Informowanie rodzicbw o wynikach i problemach w zakresie ksztatcenia

i wychowania.

8. Powiadamianie rodzicow na pismie o przewidywanym dla ucznia okresowym
(rocznym) stopniu niedostatecznym lub nagannej, nieodpowiedniej ocenie
z zachowania zgodnie z terminami przewidzianymi w Wewnatrzszkolnym
Systemie Oceniania przed zakonczeniem okresu (roku szkolnego).

9. Wigczanie rodzicow w programowe i organizacyjne sprawy klasy.

10. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

No

24. Szczegbétowy zakres obowigzkéw pedagoga VI Liceum

Ogodlnoksztalcgcego im. Zestancoéw Sybiru w Toruniu obejmuje:
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1. W zakresie profilaktyki wychowawczej:

1) rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki uczniéw sprawiajgcych trudnosci

w procesie dydaktyczno—wychowawczym,
2) opracowanie wnioskéw dotyczgcych ucznidw wymagajgcych szczegolnej opieki

i pomocy wychowawczej,
3) rozpoznawanie sposobéw spedzania czasu wolnego przez uczniow
wymagajgcych szczegolnej opieki i pomocy wychowawczej,

4) wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajgcym szczegolnej opieki i pomocy
mozliwosci udzialu w réznych formach zajeC¢ pozalekcyjnych i wypoczynku,

5) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajgcymi trudnosci wychowawcze,

6) planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkote na rzecz uczniéw,
rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku
ksztatcenia.

2. W zakresie zadan ogolnowychowawczych:

1) dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

2) udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych,

3) udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzenie
informacji o uczniu,

4) wspétudziat w opracowaniu planu pracy szkoty w sferze dydaktycznej, opiekunczej
I wychowawczej,

5) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

6) podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajgcych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw z udziatem rodzicoéw i nauczycieli,

7) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia w $rod uczniow,

nauczycieli i rodzicéw,

8) zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkote postanowien Konwencji

o prawach dziecka.

3. W zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno — psychologicznej:

1) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych
nawarstwiajgcych sie na tle niepowodzen szkolnych,
2) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych dla dzieci z trudnosciami wychowawczymi
lub innych zaje¢ grupowych dotyczgcych pozytywnych wzmocnien,

3) organizowanie zajec z zakresu profilaktyki,
3) udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle
konfliktow rodzinnych,
4) udzielanie porad i pomocy uczniom posiadajgcym trudnosci w kontaktach

z réwiesnikami [ w danym srodowisku,
5) przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci
i miodziezy,
6) wspieranie form i sposobdéw udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie zdolnym,

odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb,
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7) udzielanie petnej pomocy rodzicom w kierowaniu ucznidéw na badania do poradni
psychologiczno — pedagogicznej,

8) w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoty,
wystepowacé z wnioskami do sgdu rodzinnego i opiekunczego, reprezentowania

szkoty przed tym sgdem oraz wspotpracy z kuratorem,

9) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

10) organizowanie pomocy w wyrownywaniu brakow w wiadomosciach szkolnych
uczniom napotykajgcym na szczegolne trudnosci w nauce,

11) organizowanie roznych form terapii zajeciowej uczniom =z objawami

niedostosowania spotecznego.

4. W zakresie pomocy materialnej:

1) organizowanie opieki | pomocy materialnej uczniom opuszczonym
I osieroconym, uczniom z rodzin  zaniedbanych  Srodowiskowo,
z rodzin wielodzietnych majgcych szczegdolne trudnosci materialne,

organizowanie pomocy uczniom specjalnej troski,

2) wnioskowanie o kierowanie spraw uczniéw zaniedbanych s$rodowiskowo do
odpowiednich sgddéw dla nieletnich,

3) kierowanie uczniéw z rodzin problemowych do Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie i innych instytucji,

4) wnioskowanie o skierowanie ucznidow osieroconych i opuszczonych do placowek

opieki catkowite;.

5. Pedagog szkolny powinien:

1) zapewni¢ w tygodniowym rozktadzie zaje¢ mozliwos¢ kontaktowania sie z nim
zaréwno uczniéw jak [ ich rodzicéw,
2) wspotpracowaé na biezgco z wladzami szkoty, wychowawcami Kklas,
nauczycielami, Radg Rodzicow, Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng, Policji,
szkolng stuzbg zdrowia, w rozwigzywaniu pojawiajgcych sie problemow
opiekunczo—wychowawczych,
3) wspdtdziataé z organizacjami i instytucjami w S$rodowisku zainteresowanymi
problemami opieki i wychowania,
4) skfadaé okresowg informacje Radzie Pedagogicznej na temat trudnosci
wychowawczych wystepujgcych wsrdéd ucznidow danej szkoty z uwzglednieniem
podjetych dziatan i uzyskanych efektow kohcowych . Analiza sytuacji
wychowawczej powinna by¢é oparta na podstawie przeprowadzonych badan,
5) prowadzic nastepujgca dokumentacje:
a) roczny plan pracy bedgcy czescig planu pracy szkoty w z zakresu
dydaktycznego, wychowawczego [ opiekunczego szkoty,
b) dziennik pracy pedagoga szkolnego, w ktorym rejestruje sie wykonane
czynnosci,
c) ewidencje ucznibw wymagajgcych szczegolnej opieki wychowawczej,
d) zeszyt zawierajgcy dokumentacje prowadzonych badan i czynnosci
uzupetniajgcych.

6. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
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§ 25. Szczegdétowy zakres obowigzkéw psychologa VI  Liceum
Ogodlnoksztatcacego im. Zestanncéw Sybiru w Toruniu obejmuje:

1. prowadzenie badan i dziatah diagnostycznych dotyczgacych poszczegolnych
ucznidw, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, w celu okreslenia przyczyn
niepowodzen edukacyjnych, a takze wspieranie mocnych stron uczniow,

2. minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej w
srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia,

3. diagnozowanie sytuacji wychowawczych w szkole w celu rozwigzywania
problemow wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniéw;

4. udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do
rozpoznanych potrzeb.

5. podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw dzieci
i mtodziezy;

6. inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych;

7. pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozyciji i uzdolnien ucznidw;

8. wspieranie nauczycieli, wychowawcow i innych specjalistdw w udzielaniu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej.

§ 26. Szczegotowy zakres obowigzkéw pedagoga specjalnego VI Liceum
Ogodlnoksztatcacego im. Zestaincéw Sybiru w Toruniu obejmuje:

1. Wspotpraca z zespotem majgcym opracowa¢ dokumentacje dla uczniow
posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego w tym indywidualny
program edukacyjno-terapeutycznego i wielospecjalistyczng ocene poziomu
funkcjonowania ucznia,

2. Wspotpraca z nauczycielami, wychowawcami, ale takze innymi specjalistami
zatrudnionymi w szkole, ale takze z rodzicami oraz uczniami. W ramach tej
wspotpracy bedzie:.

1) rekomendowanie dyrektorowi dziatan w zakresie zapewniania aktywnego

i petnego uczestnictwa uczniéw w zyciu szkoty,

2) prowadzenie badah i diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych  ucznidw w  celu
okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien
ucznidw, przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
ucznidw, w tym barier i ograniczeh utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego
uczestnictwo w zyciu szkoty.

3) rozwigzywanie problemow dydaktycznych i wychowawczych uczniow,

4) okreslanie niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego i srodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujgcych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwosci psychofizyczne ucznia,

3. Wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw grup wychowawczych i innych
specjalistow w:
1) kontekScie rozpoznawania przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniéw lub

15



trudnoéci w ich funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty,

2) dostosowania sposobow i metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych, okreslanie potrzeb
uczniow, ale takze ich mocnych stron,

3) udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy
Z uczniem,

4. Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej rodzicom ale takze
nauczycielom.

5. Wspotpraca z podmiotami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny,
w tym np. z

1) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami
specjalistycznymi

2) placowkami doskonalenia nauczycieli,

3) innymi przedszkolami, szkotami i placowkami,

4) organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami i podmiotami
dziatajgcymi na rzecz rodziny, dzieci i mfodziezy,

5) dyrektorem,

6) pielegniarkg srodowiska nauczania i wychowania lub higienistkg szkolng,

7) asystentem edukacji romskiej,

8) pomocg hauczyciela,

9) pracownikiem socjalnym,

10) asystentem rodziny,
11) wspotpraca z kuratorem sgdowym i innymi podmiotami
7. Przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia
zawodowego nauczycieli szkoty zakresie organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w szkole.

§ 27. Szczegdétowy zakres obowigzkéw logopedy VI Liceum
Ogodlnoksztatcacego im. Zestainicéw Sybiru w Toruniu obejmuje:

1. Diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu
ustalenia stanu mowy oraz poziomu rozwoju jezykowego uczniow.

2. Prowadzenie zaje¢ logopedycznych dla ucznidw oraz porad i konsultacji dla
rodzicow i nauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniéw i eliminowania jej
zaburzen.

3. Podejmowanie dziatann profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu zaburzenh
komunikacji jezykowej we wspotpracy z rodzicami uczniow.

4. Wspieranie nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawczych
i innych specjalistow w:
1) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz

mozliwosci psychofizycznych uczniow w celu okres$lenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen
utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty,

2) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

§ 26. Szczegotowy zakres obowigzkow terapeuty VI Liceum Ogolnoksztatcgcego
im. Zestancéw Sybiru w Toruniu obejmuje:
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1. Prowadzenie badan diagnostycznych ucznidw z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi lub specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie w celu rozpoznawania
trudnosci oraz monitorowania efektow oddziatywan terapeutycznych;

2. Rozpoznawanie przyczyn utrudniajgcych uczniom aktywne i petne uczestnictwo
w zyciu szkoty;

3. Prowadzenie zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych zajeC o charakterze
terapeutycznym;

4. Podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych niepowodzeniom
edukacyjnym uczniow, we wspétpracy z rodzicami uczniéw;

5. Wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych
i innych specjalistow w:

1) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci  psychofizycznych ucznibw w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozyciji, zainteresowan

i uzdolnien ucznidw oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci
w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie
ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty,

2) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

§ 27. Szczegotowy zakres obowiazkéw nauczyciela wspoétorganizujacego
ksztatcenie VI Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Zestancéw Sybiru w Toruniu
obejmuje:

1. Wspotpraca z nauczycielami i specjalistami w zespole ds. uczniow z orzeczeniem
0 potrzebie ksztatcenia specjalnego.

2. Wspotpraca przy tworzeniu WOPFU i IPET.

3. Pomoc nauczycielom w przygotowaniu dostosowan wymagan edukacyjnych.

4. Diagnozowanie potrzeb i mozliwosci uczniow.

5. Wspdtpraca z nauczycielami przedmiotdw w okreslaniu mozliwosci i potrzeb
ucznidw.

6. Pomoc i udzielanie wskazéwek nauczycielom w zakresie konstruowania kart
pracy, ¢wiczen, zadan i aktywnosci lekcyjnych.

7. Pomoc w doborze sposobdow sprawdzania wiedzy i umiejetnosci uczniow ze SPE.
8. Przygotowywanie zindywidualizowanych pomocy dydaktycznych.

9. Pomoc w konstruowaniu dostosowanych sprawdziandéw i kartkdwek.

10. Wspomaganie i wspieranie uczniéw w czasie zajec i uczniéw w czasie lekciji.

1) pomoc w zrozumieniu polecen i komunikatéw,

2) pomoc w wykonywaniu zadan,

3) motywowanie do podejmowania dziatania i zapisywania notatek w zeszycie,

4) przygotowywanie wklejek z notatkami,

5) przygotowanie tablic demonstracyjnych z wizualizacjag na przyktad wzorow,
schematdw i regut,

6) pomoc w konstruowaniu notatek,

7) dobdr odpowiednich podrecznikow,

8) dobor wtasciwej czcionki i jej rozmiardow,

9) niwelowanie i niedopuszczanie do zachowan trudnych,

10) przekierowywanie uwagi ucznia na pozgdane aktywnosci,
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11) przywracanie uwagi ucznia,

12) pomoc w treningu czystosci,

13) pomoc w treningu zastepowania agresii,

14) kierowanie do miejsca wyciszenia i relaksaciji,

15) pomoc w czynnosciach samoobstugowych,

16) wigczanie ucznidw ze SPE do aktywnosci klasowych i szkolnych,
17) wsparcie uczniow w czasie przerw,

18) wsparcie ucznidow w czasie wycieczek.

11. Wspotpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

1) udzielanie wskazéwek rodzicom i wymiana doswiadczen,

2) wsparcie wszystkich uczniéw w klasie w zakresie wspétpracy z uczniami z réznymi
trudnosciami,

3) utrzymywanie kontaktu z rodzicami i informowanie ich o znaczacych sytuacjach,

4) ustalanie systemu motywacyjnego.

12. Wdrazanie uczniow do umiejetnego zarzgdzania emocjami i regulowania
emocjami.

13. Integrowanie zespotu klasowego i wsparcie pozostatych uczniow w klasie
i W grupie.

14. Wdrazanie uczniow do respektowania zasad klasowych i szkolnych.

15. Pomoc terapeutom i rewalidatorom w doborze odpowiedniego planu terapii
i programu zajec.

§ 28. Szczegbétowy zakres obowigzkéw koordynatora ds. bezpieczenstwa
VI Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Zestancéw Sybiru w Toruniu
obejmuje:

1. Integruje dziatania wszystkich podmiotow szkolnych (nauczycieli, uczniow,
wychowankow, rodzicéw) oraz wspotpracujgcych ze srodowiskiem w zakresie
bezpieczenstwa.

2. Koordynuje dziatania w zakresie bezpieczehstwa w ramach realizowanego
w szkotach szkolnego programu wychowawczego i programu profilaktyki.

3. Wdraza i dostosowuje do specyfiki placowki procedury postepowania
w sytuacjach kryzysowych i zagrozenia.

4. Pomaga nauczycielom/wychowawcom przy nawigzywaniu wspotpracy
z odpowiednimi stuzbami (policja, straz miejska, straz pozarna) oraz
z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rozwigzywania probleméw dzieci
i mtodziezy.

5. Wspdtdziata w tworzeniu i realizacji planu naprawczego.

6. Wspotpracuje z rodzicami i Srodowiskiem lokalnym.

7. Dzieli sie wiedzg z radg pedagogiczna.

8. Promuje problematyke bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy.

9. Dokumentuje dziatania.

10.Wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.

§ 29. Szczegotowy zakres obowigzkéw nauczyciela bibliotekarza VI Liceum
Ogodlnoksztalcgcego im. Zestancow Sybiru w Toruniu obejmuje:

1. Praca pedagogiczna:
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1) udostepnianie zbioréw, w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen
do klas,
2) udzielanie informaciji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informujg
o nowych nabytkach lub ksigzkach szczegdlnie wartosciowych,
3) poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachecanie uczniow do swiadomego
doboru lektury,
4) przysposobienie czytelnicze i ksztatcenie uczniow jako uzytkownikéw
informacji,
5) informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw, przygotowywanie analiz
stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogicznej,
6) organizowanie roznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijania kultury
czytelniczej uczniow,
7) udostepnianie zbiorow czytelni szkolnej, w tym zasobow multimedialnych,
8) udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,
9) opracowanie rocznych planéw pracy biblioteki, uwzgledniajgc wnioski
nauczycieli, wychowawcow i zespotéw przedmiotowych i zadaniowych,
10) wspoétuczestniczenie w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty,
11) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,
12) realizowanie zadan wynikajgcych z programu wychowawczego i profilaktyki
szkoty,
13) uczestniczenie w promocji biblioteki,
14) organizowanie konkursow czytelniczych,
15) wspotpracowanie z nauczycielami w popularyzowaniu znajomosci ksigzek
z roznych dziedzin wiedzy,
16) wspotpracowanie z innymi bibliotekami.

2. Praca organizacyjna:

1) gromadzenie zbioréw: zgodnie z potrzebami czytelnikdw ksigzki, czasopisma,
zbiory specjalne (slajdy, tasmy wideo, kasety magnetofonowe, ptyty CD,
programy komputerowe, itp.,

2) zna zasady i prawidtowo prowadzi ewidencje zbiorow,

3) opracowywanie biblioteczne zbiordw,

4) konserwacja zbioréw,

5) organizacja warsztatu informacyjnego,

6) odpowiedzialno$¢ za stan majgtkowy i dokumentacje pracy biblioteki,

7) przyjmowanie i przekazywanie protokolarne biblioteki,

8) dokonywanie selekcji materiatbw zbednych lub zniszczonych, prowadzgc
odpowiednig dokumentacije,

9) opracowanie projektu Regulaminu korzystania z biblioteki i czytelni,

10) prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego,

11) okreslenie godzin wypozyczania ksigzek przy zachowaniu zasady dostepnosci
biblioteki dla ucznia przed i po lekcjach,

12) prowadzenie dokumentaciji biblioteki szkolnej,

13) zakupywanie | oprawianie ksigzek, czasopism, infoteki zgodnie

z potrzebami biblioteki i szkoty,

14) zna aktualne zarzadzenia dotyczgce funkcjonowania biblioteki szkolnej,
ogolne instrukcje i normy biblioteczne,

15) dbanie o estetyczny i funkcjonalny wystrdj pomieszczen biblioteki,

16) branie udziatu w doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
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V. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

§ 30. 1. Pracownicy niepedagogiczni podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi:
1) sekretarz szkoty,
2) kierownik gospodarczy.
3) specjalista do spraw kadr.
2. Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio kierownikowi
gospodarczemu:
1) wozny,
2) sprzgtaczka,
3) konserwator,
4) robotnik prac lekkich.
3. Podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosci zatwierdzone przez dyrektora.
4. Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania polecen dyrektora nie ujetych
w zakresie ich obowigzkéw wynikajgce z potrzeb i zachowania rytmicznej

pracy szkoty.
5. Porzadek, tryb i czas pracy w VI Liceum Ogélnoksztatcgcym im. Zestancow
Sybiru w Toruniu oraz prawa i obowigzki pracodawcy i  pracownika

niepedagogicznego  okreslajg  przepisy ustawy o  pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy i zarzgdzenia Dyrektora.

§ 31. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie wszystkich spraw administracyjno—gospodarczych Szkoty.
2. Uzgadnianie spraw z gtbwnym ksiegowym w zakresie realizacji budzetu
i innych srodkéw pienieznych.
3. Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem niezbednych remontéw
i napraw oraz przeprowadzanie przeglgdéw technicznych stanu budynkow.
4. Zabezpieczanie mienia przed pozarem i kradziezg.
5. Sporzgdzanie umow, zamowien, zlecen wykonania prac, remontéw.
6. Ustalanie plandéw biezgcych zakupow w uzgodnieniu z Dyrektorem i gtbwnym
ksiegowym i dokonywanie tych zakupow.
7. Organizacja, nadzor i rozliczanie z wypetniania powierzonych obowigzkow
pracownikow obstugi.
8. Opracowanie zakreséw czynno$ci dla pracownikow.
9. Utrzymanie czystosci w Szkole oraz na terenie przylegtym.
10. Opisywanie faktur i rachunkow.
11. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych
a) przygotowuje dokumenty do przetargéw na prace remontowe,
b) uczestniczy w przetargach i kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonej umowy
z warunkami umowy,
c) prowadzi negocjacje z wykonawcami.
12. Prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych Szkoty.
13. Realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng.
14. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych oraz
realizacja zadan w zakresie ochrony ludnosci.
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15. Zakup i rozliczanie Srodkow czystosSci.

16. Zakup i rozliczanie artykutéw biurowych.

17. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przeciwpozarowe;j.

18. Kupowanie, wydawanie i prowadzenie dokumentacji srodkéw ochrony
osobistej pracownikow obstugi.

19. Sporzagdzanie i przedstawianie dyrektorowi szkoty, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgce
propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy.

20. Informowanie na biezgco dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych oraz wnioskach zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen.

21. Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania zasad

i przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

22. Uczestniczenie w opracowywaniu planéw modernizacji placéwki oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach

rozwigzan techniczno—organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy.

23. Zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy

do opracowywanych w placowce zatozen i dokumentacji modernizacji oraz
nowych inwestycji, a takze udziatu w ocenie tych dokumentacji.

24. Prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych

i podejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie wyniki badan

Srodowiska pracy.

25. Uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywanie

wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy

oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrolowanie realizacji tych wnioskéw.

26. Przeprowadzanie przegladow stanu technicznego budynku pod wzgledem
ppoz., BHP, elektrycznym, gazowniczym, budowlanym, kominiarskim itp. po
przerwach w zajeciach edukacyjnych trwajgcych co najmniej 2 tygodnie
(sporzadzenie protokotu) oraz przeprowadzanie okresowych przeglgdow
szkoty.

27. Doradzanie w zakresie obowigzujgcych zasad i przepisow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

28. Opiniowanie szczegodtowe instrukcji dotyczacych bezpieczehstwa i higieny

pracy na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

29. Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

30. Przeprowadzanie  szkolenia  wstepnego  (instruktazu 0golnego

i stanowiskowego) dla nowozatrudnionych pracownikéw.

31. Zarzgdzanie monitoringiem szkoty.

32. Wnioskowanie o awanse, premie i nagrody dla pracownikéw obstugi.

33. Rozliczanie pracownikdéw obstugi z nieobecnosci w pracy i dyscypliny pracy.

34. Nadzorowanie firm konserwacyjnych i ustugowych wspotpracujacych ze

szkota.

35. Kontrolowanie zuzycia energii cieplnej i elektrycznej, oraz wykorzystania
telefonéw w placéwce, w tym rozliczanie prywatnych rozméw telefonicznych
pracownikow szkoty, przedstawianie dyrektorowi szkoty co 2 miesigce
wnioskow z analizy kosztow ponoszonych przez szkote.

36. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
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32. Do zadan sekretarza Szkoty nalezy w szczegélnosci:

. Prowadzenie sekretariatu Szkoty.

. Przechowywanie dokumentacji szkolne;.
. Zatatwianie spraw uczniow.

. Prowadzenie kasy Szkoty, w tym:

1) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do
wyptaty,

2) nalezyte zabezpieczanie gotéwki z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

3) dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce,

4) odprowadzanie przyjetych sumy do banku,

5) niezwlocznie zawiadamianie dyrektora i gtéwnego ksiegowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

6) sporzadzanie raportéow kasowych, raporty kasowe, po uprzednim ich

podpisaniu i wypisaniu ilosci dowoddéw przychodowych irozchodowych
przekazuje do TCUW za pokwitowaniem kopii raportu kasowego.
Rejestrowanie faktur — rachunkéw za wykonane roboty Iub ustugi, za

zakupione materiaty, towary, majatek trwaty — kontrola wstepna.
. Nadzorowanie terminowosci i poprawnosci zatatwiania skarg i wnioskow.
Przyjmowanie i przedktadanie dyrektorowi szkoty pism zastrzezonych do jego
wgladu lub podpisu.
. Ewidencjonowanie pism z zewnatrz.
. Rozdzielanie pism wptywowych na poszczegdlne komorki organizacyjne.

10. Przyjmowanie i nadawanie faksoéw, obstuga telefonow.

1

1. Sporzgdzanie i przepisywanie pism biezgcych.

12. Rejestrowanie i wysytanie korespondenciji, przesytek, przyjmowanie i nadawanie

poczty elektronicznej.

13. Ewidencjonowanie uczniéw w ksiegach ewidencji i wedtug rocznikow.

14. Wystawianie i rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom.

15. Prowadzenie ksigzki drukoéw $cistego zarachowania.

16. Prowadzenie ewidencji znaczkdéw pocztowych.

17. Prowadzenie ewidencji realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki

uczniow.

18. Informowanie dyrektora szkoty o zauwazonych problemach z realizacjg
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez uczniow.

18. Wydawanie zaswiadczen miodziezy, ewidencjonowanie ich.

19. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatéw do szkoty,

przygotowanie ich do postepowania kwalifikacyjnego, w ramach programu
komputerowego.

20. Wydawania dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajgcym szkote

przed jej ukonczeniem.

21. Zamawianie, wydawanie i ewidencja drukow szkolnych.

22. Udzielanie informacji interesantom w zakresie swoich kompetenciji.

23. Prowadzenie i sporzgdzanie dokumentacji egzaminéw maturalnych,
w ramach programu komputerowego.
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24. Prowadzenie ewidencji komputerowej uczniéw, w ramach opcji Sekretariat
programu komputerowego VULCAN.

25. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji osobowej  uczniow.
26. Obstugiwanie kserokopiarki dla potrzeb administracyjnych i dydaktycznych
szkoty.

27. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich z wychowania fizycznego uczniow
szkoty.

28. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych.

29. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prawidtowej organizacji pracy
szkoty.

30. Prowadzenie ksiegi i przechowywanie pieczeci i stempli szkoty.

31. Prowadzenie i przechowywanie ksigg drukow scistego zarachowania.

32. Posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami i interesantami.

33. Sporzadzanie odpisow dokumentow szkolnych.

34. Odpowiada materialnie i stuzbowo za powierzone pienigdze, druki Scistego
zarachowania.

35. Archiwizowanie dokumentow.

36. Sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpiséw Swiadectw oraz innych

dokumentow dla uczniéw, zgodnie z odrebnymi przepisami.

37. Dbanie o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji

lub tajemnicy zatatwianych spraw.

38. Na zlecenie dyrektora przygotowywanie projektow pism, przedstawianie ich do
podpisu.

39. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoty.

§ 33. Do zadan specjalisty do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow.

Prowadzenie rejestru pracownikow szkoty.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS.

Prowadzenie spraw kadrowych szkoty, w tym przygotowywanie uméw o prace

oraz innych drukéw i aktow kadrowych.

Zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikow.

Ochrona danych osobowych pracownikow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Wydawanie pracowniczych ksigzeczek zdrowia i kontrolowanie terminowos¢

wykonywania badan przez nauczycieli i wszystkich pracownikow obstugi

szkoty.

9. Prowadzenie ewidencji obecnos$ci pracownikéw obstugowych (listy obecnosci)
oraz ewidencji urlopow i zwolnien.

10.Prowadzenie ewidenciji urlopéw pracownikéw administracyjno — obstugowych,
przygotowanie planu urlopéw, konsultowanie go 2z zainteresowanymi
pracownikami i przedstawianie dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia.

11.Przygotowywanie analizy absencji pracownikdbw administracyjno —
obstugowych przedstawianie dyrektorowi szkoty dwukrotnie w ciggu roku
szkolnego wnioskow z tej analizy.

12.Wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora.

arwdPE
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§ 34. Do zadan spotecznego inspektora pracy nalezy w szczegdélnosci:
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1. W zakresie bezpieczenstwa pracy:

1) eliminuje zagrozenia, ktore sg przyczyng wypadkdéw i choréb zawodowych,

2) przestrzega wymogow technicznych pomieszczen i urzgdzen z ktérych
korzystajg uczniowie i pracownicy,

3) dba o wyposazenie pracownikdw w sprawny sprzet ochrony osobistej,

4) dba o przestrzeganie przez pracownikbw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa pracy.

2. W zakresie higieny pracy:

1) zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczegdlnosci dotyczgce
substancji szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu i oswietlenia oraz
zapewnienia pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczno-
sanitarne.

3. W zakresie prawnej ochrony pracy:

1) kontroluje przestrzeganie przepiséw o czasie pracy, swiadczen pienieznych

z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

VI. ZADANIA PRACONIKOW OBSLUGI
§ 35. Do zadan wykonywanych na stanowisku woznego szkofy nalezy:

1. Piecza nad budynkiem szkolnym i catoscig sprzetu szkolnego.

2. Dbanie o bezpieczenstwo budynku i catosci sprzetu szkolnego oraz urzgdzen
instalacyjnych, tgcznie ze sprzetem ochrony przeciwpozarowej, a w zwigzku z tym
dokonywanie drobnych napraw i poprawek nie wymagajgcych specjalnej wiedzy
fachowe.

3. Otwieranie i zamykanie budynku szkoty.

4. Utrzymywanie czystosci w obejsciu szkoty.

5. Troszczenie sie o0 czystos¢ podworzy szkolnych i trawnikow oraz pomaganie
w dekoracji budynkow.

6. W okresie zimowym odsniezanie chodnikow i posypywanie je piachem.

7. Utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach, zgodnie
z wymaganiami higieny szkolne;.

8. Dysponowanie kluczami do wszystkich pomieszczen szkoty.

9. wydawanie i odbieranie kluczy od pracowni i innych pomieszczen szkoty,

10. Doreczanie pism urzedowych wysytanych przez szkote.

11.Informowanie dyrekcji o wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach.

12.Wydawanie kredy.

13.Pilnowanie uczniéw, aby nie wychodzili podczas godzin lekcyjnych i na przerwach
na zewnatrz szkoty w okresie jesienno-zimowym.

14.Kontrolowanie zachowan uczniow podczas przychodzenia i wychodzenia ze
szkoty, zgtasza do dyrektora szkoty zauwazone nieprawidtowosci w tym zakresie.

15.Zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom zwolnionym przez wychowawce
klasy, pedagoga lub dyrekcje szkoty.

16.Monitorowanie terenu w godzinach pracy.

17.Dbanie o estetyczny wyglad dyzurki i wejscia do szkoty.

18.0bowigzkiem woznego jest dozorowanie przy wejsciu gitdbwnym do szkoty,
zgtaszanie dyrektorowi szkoty (sekretarzowi) osoby wchodzgce do szkolnego
obiektu.
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19.Kierowanie o0s6b wchodzgcych do szkoty do odpowiednich pomieszczen
szkolnych.
20.Ma prawo wyprosi¢ poza teren szkolny osoby, ktore nie uzyskaty zgody dyrektora
szkoty na przebywanie w szkolnym obiekcie.
21.Zgtaszanie dyrektorowi obecnosci osob obcych w poblizu szkoty, zagrazajgcych
bezpieczenstwu ucznidow czy zachowujgcych sie podejrzanie.
22.Wspomaganie nauczycieli w dozorowaniu ucznidw w czasie przerw przy wejsciu
do szkoty.
23.Informowanie patroli Strazy Miejskiej, Policji o problemach z zapewnieniem
porzadku i bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego.
24.0Opuszczanie stanowiska pracy w celu wykonania innych zadan tylko w przypadku
zastgpienia przez innego pracownika szkoty.
25.Nadzér i organizacja catoksztattu pracy szatni szkolnej.
26.Otwieranie i zamykanie szatni.
27.Przyjmowanie, ochrona i wydawanie odziezy uczniom szkoty.
28.Pilnowanie porzadku i bezpieczenstwa ucznidw w szatni uczniowskiej.
29.Utrzymanie porzadku i czystosci w szatni uczniowskiej oraz terenie przylegajgcym
do szatni, informowanie dyrekcji szkoty o wszelkich nieprawidtowosciach bgdz
usterkach.
30.Dwa razy w roku mycie szyb w oknach szatni.
31.Ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzong przez uczniow odziez, nie
ponosi odpowiedzialnosci za pozostawione w niej mienie.
32.Ma prawo nie wyda¢ uczniowi pozostawionego ubrania w przypadku
zauwazonych nieprawidtowosci w jego zachowaniu, powiadamiajgc o zaistniatym
fakcie dyrektora lub sekretarza VI Liceum Ogolnoksztatcgce im. Zestancow
Sybiru w Toruniu.
33.Wydawanie uczniom ubrania tylko za zwrotem numerka z szatni.
34.0Opuszczanie swojego stanowiska pracy w celu wykonania innych zadan tylko
w okresie pomiedzy przerwami miedzylekcyjnymi. W tym czasie zamykanie
szkolnej szatnie.
35.Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty oraz kierownika administracyjnego.

§ 36. Do zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczki nalezy:

1. Utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonym rejonie szkoty, ktére moga
by¢ zmienione w wypadku koniecznosci, poprzez codzienne wykonywanie
nastepujgcych czynnosci:
1)wietrzenie pomieszczen,
2)wycieranie na wilgotno $cierkg, osiadtych w czasie sprzgtania, kurzy na
stolikach,

krzestach, meblach lamperiach olejnych, gablotach, obrazach, ramach
okiennych,

parapetach oraz podstawkach pod kwiaty oraz innych przedmiotach
znajdujgcych

sie w pomieszczeniach oraz mycie tablic,
3)zamiatanie i zmywanie wodg z dodatkiem $rodkéw czyszczacych podtdg nie

rzadziej niz raz na dwa tygodnie, oraz w miare potrzeby, staranne wytarcie
mokrg

Scierka, wypastowanie i wyfroterowanie podtogi,
4)podlewanie i pielegnowanie kwiatdéw w sprzgtanych pomieszczeniach,
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5)uzupetnianie mydta w pojemnikach,

6) cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urzagdzen sanitarno-higienicznych,

7)wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci porzgdkowych — przecieranie
szyb, mycie drzwi itp.,

8)usuwanie nieczystosci i opréznianie koszy na $mieci,

9)usuwanie pajeczyn,

10) czyszczenie wycieraczek,
11) odkurzanie wyktadzin dywanowych,
12) w czasie sprzgtania odsuwanie ruchomych przedmiotéw i mebli, jak
tawki,
krzesta, stoliki itp.,
13) po sprzataniu sprawdzanie zabezpieczenia krandéw i wygaszanie
oswietlenia.
2. Zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wtamaniem — zamkniecie okien,
drzwi.
3. Sprzatanie okresowe — podczas ferii zimowych, letnich, przerw Swigtecznych

obejmujgce:

1) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczeniach,

2) mycie okien, drzwi, glazury, $cian olejnych,

3) zmiane zaston, firan,

4) pastowanie podtdg i posadzek.

4. Sprzatanie szkoty po remontach.

5. W przypadku kontroli Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, w wyniku ktorej
stwierdzone zostang usterki dotyczgce czystosci w pomieszczeniach,
odpowiedzialnos¢ ponosi osoba sprzatajgca.

6. Oszczedzanie sSrodkéw materiatowych oraz narzedzi pracy.

7. Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty oraz kierownika administracyjnego.

§ 37. Do zadan wykonywanych na stanowisku konserwatora nalezy:

1. Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez czeste

dokonywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych,
komunikacyjnych, pomieszczen i obiektéw sportowych.
2. Pomoc w pracach zwigzanych 2z utrzymaniem czystosci i porzadku
w pomieszczeniach szkoty.

3. Pomoc w dbaniu o otoczenie szkoty oraz przy pielegnowaniu zieleni na zewnatrz
szkoty.
4. Piecza nad sprawnoscig techniczng i bezpieczenstwem budynku i catosci sprzetu
szkolnego.
5. Piecza nad urzgdzeniami grzewczymi, wodociggowymi, gazowymi i elektrycznymi,
a w szczegolnosci:
1) zabezpieczanie, naprawa i utrzymanie w nalezytym stanie w/w urzgdzen:
a) bezpieczny stan sieci elektrycznej, wytgcznikdw, gniazd, puszek
rozdzielczych, lamp i innych odbiornikdw w granicach mozliwosci,
b) sprawny stan instalacji wodno - kanalizacyjnej i grzewczej (wraz z obudowg)
w granicach mozliwosci technicznych,
c) sprawny stan drzwi, okien, ich zamknieC i oku¢ oraz wymienia rozbite szyby
i zniszczone zamki,
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d) maluje pomieszczenia szkolne,

e) dba o stan kluczy i zleca wykonanie duplikatow,

f) naprawia i konserwuje sprzet i pomoce dydaktyczne,

g) dokonuje wraz z kierownikiem administracyjnym systematycznych

przegladow obiektu,

h) wykonuje naprawy zgtoszone ustnie lub w Zeszycie konserwatora

znajdujgcym sie w dyzurce,
2) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie w/w urzgdzen dyrektorowi

szkoty lub kierownikowi administracyjnemu.
6. Zamkniecie wszystkich okien i drzwi w celu zabezpieczenia tych pomieszczen

przed kradzieza.
7. Pomoc woznemu w dbaniu o] teren otoczenia szkoty:

1) codzienne zamiatanie i usuwanie wszelkich nieczystosci z chodnikow szkoty,
ulicy [ terenu przyszkolnego,
2) koszenie trawnikow,

3) utrzymywanie trawnikéw i ogrédka szkolnego w czystosci, tj. grabienie opadtych
lisci, zbieranie wszelkich odpadkéw i nieczystosci, usuwanie chwastéw, podlewanie
w miare potrzeb, usuwanie uschnietych lisci i todyg.
4) w czasie zimy — odsniezanie chodnikow, ulicy i na terenie przyszkolnym,
usuwanie  oblodzeh  poprzez posypanie ich  piaskiem lub  skucie.
7. W czasie prowadzenia remontdw w szkole obowigzkiem konserwatora jest:

1) pomoc w usunieciu z remontowanych pomieszczen sprzetu i umeblowania oraz

nalezyte ich zabezpieczenie,
2) przeprowadzenie remontu w wyznaczonych pomieszczeniach.
8. Dokonywanie napraw wszystkich sprzetow i urzgdzen szkolnych.

9. Nadzér i opieka nad powierzonymi narzedziami pracy.

10. Utrzymywanie porzgdku i czystosci w warsztacie.

11. Wykonywanie polecen dyrektora szkoty oraz kierownika administracyjnego
w zakresie innych czynnosci w miare potrzeb szkoty.

§ 38. Do zadan wykonywanych na stanowisku robotnika prac lekkich nalezy:

1. Pomoc w pracach zwigzanych 2z utrzymaniem czystosci i porzadku
w pomieszczeniach szkoty.

2. Dbanie o otoczenie szkoty oraz pielegnowanie zieleni na zewnatrz szkoty.

3. Wykonywanie polecen dyrektora szkoty oraz kierownika administracyjnego
w zakresie utrzymania czystosci w szkole oraz innych czynnosci zleconych
przez przetozonego.

4. Zamkniecie wszystkich okien i drzwi w celu zabezpieczenia tych pomieszczen
przed kradziezg.

5. Dbanie o] teren otoczenia szkoty:
1) codzienne zamiatanie i usuwanie wszelkich nieczystosci z chodnikéw
szkoty, ulicy [ terenu przyszkolnego,
2) koszenie trawnikow,

3) utrzymywanie trawnikow i ogrédka szkolnego w czystosci, tj. grabienie
opadtych lisci, zbieranie wszelkich odpadkdéw i nieczystosci, usuwanie
chwastow, podlewanie w miare potrzeb, usuwanie uschnietych lisci i todyg,

4) w czasie zimy — odsniezanie chodnikow, ulicy i na terenie przyszkolnym,
usuwanie oblodzen poprzez posypanie ich piaskiem lub skucie.
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6. W czasie prowadzenia remontdw w szkole obowigzkiem robotnika

wykwalifikowanego jest:
1) usuniecie z remontowanych pomieszczen sprzetu i umeblowania oraz
nalezyte ich zabezpieczenie,

2) przygotowanie do remontu wyznaczonych pomieszczen,
3) przeprowadzanie remontu wspolnie z konserwatorem.

7. Dokonywanie drobnych napraw sprzetow i urzgdzen szkolnych.

8. Wykonywanie polecen dyrektora szkoty oraz kierownika administracyjnego
w zakresie innych czynnos$ci w miare potrzeb szkoty.

VIl. UPRAWNIWNIA PRACOWNIKOW
§ 39. Pracownicy szkoly majgq prawo do :

1. Korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepisdéw prawa pracy.

2. Korzystania z przepisow regulaminu pracy obowigzujgcego w szkole.

3. Zadania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych
mu obowigzkdéw, czynnosci.

4. Zadania od dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynno$ci
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku.

5. Sktadania wyjasnien w sprawach za ktore ponoszg odpowiedzialno$¢.

VIll. Dokumentacja szkoty

§ 40. Szkota prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci zgodnie z odrebnymi
przepisami.

§ 41. Organy i pracownicy uprawnieni do potwierdzania zgodnosci z oryginatem
kopiowanych dokumentéw szkolnych:
a. dyrektor szkoty,
b. sekretarz szkoty,
C. osoba wyznaczona w zastepstwie na czas nieobecnosci dyrektora
szkoty.

§ 42. Dokumenty i pisma kierowane do instytucji zewnetrznych sg podpisywane
przez dyrektora szkoty lub osobg wyznaczong w zastepstwie na czas nieobecnosci
dyrektora szkoty.

§ 43. Dokumenty finansowe mogg by¢ podpisane przez giébwnego ksiegowego.

§ 44. Szkotg prowadzi dziennik elektroniczny, w ktérym dokumentowane sg postepy
edukacyjne uczniéw.

§ 45. Administrator oraz osoby wpisujgce dane do dziennika elektronicznego sg
zobowigzane do ochrony danych osobowych uczniéw.

IX. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
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§ 46. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor, oraz pozostate osoby na
stanowiskach kierowniczych, ktorzy sg zobowigzani do sprawowania kontroli
funkcjonalnej w stosunku do podlegtych sobie pracownikow.
2. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli zawierajg standardy kontroli
zarzadczej.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor Szkoty w godzinach
urzedowania.

§ 48. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdéw okresla Regulamin Pracy.

§ 49. 1. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje
sie
przepisy kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa.
2. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla
jego nadania.
3. Zakresy kompetenciji pracownikéw ustala Dyrektor Szkoty.
4. Spory kompetencyjne miedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

§ 50. Dyrektor Szkoty zobowigzany jest zapoznac pracownikéw z:
1. Statutem VI Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Zestancéw Sybiru w Toruniu,
2. Regulaminem Organizacyjnym VI Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Zestancow
Sybiru w Toruniu,
3. Zasadami bhp obowigzujgcymi w VI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Zestancéw
Sybiru w Toruniu,
4. Regulaminem Pracy.

§ 51. Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastepujg z zachowaniem
procedury wtasciwej dla jego ustalenia.

§ 52. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzgdzenia Dyrektora
z dniem 1 sierpnia 2026 roku i obowigzuje do czasu jego zmiany.

Zbig n ieW Elektronicznie podpisany

przez Zbigniew Matuszewicz
Data: 2026.07.29 13:14:22

Matuszewicz oo

ZALACZNIK nr 1 do REGULAMINU

TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 1. Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego oraz niniejszym
Regulaminem.
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§ 2. 1. Dyrektor przyjmuje pracownikow, ucznidw oraz rodzicow w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.
2. Pracownicy komorek przyjmujg petentow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczona w tablicy ogtoszen mieszczgcej sie przy sekretariacie szkoty.

§ 3. Z przyjecia pracownikow oraz rodzicéw ucznidow w ramach skarg i wnioskéw
sporzgdza sie protokot zawierajgcey:
1. date przyjecia
2. imig, nazwisko i adres skfadajgcego
3. zwiezte okreslenie sprawy
4. imie i nazwisko przyjmujgcego
5. podpis sktadajgcego

§ 4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Szkoty.

§ 5. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dyrektora lub komodrek
organizacyjnych rozpatruje Dyrektor po uzyskaniu merytorycznych
wyjasnien odpowiednich komorek.

§ 6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§ 7. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Sekretarz Szkoty, ktéry:
1. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi,
2. udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje petentéw do
wiasciwych komaorek organizacyjnych lub organizuje przyjecie do Dyrektora.

§ 8. 1. Akta spraw przechowuje sie w archiwum szkolnym.
2. W komorkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zatatwianych
w ciggu roku przed przekazaniem ich do archiwum szkolnego.
3. Za zgodg Dyrektora mogg by¢ przechowywane w komadrkach organizacyjnych
sprawy z okresu dluzszego niz jeden rok, jezeli to uzasadnia procedura
zatatwiania spraw.

Elektronicznie podpisany przez

ZblgmeW Zbigniew Matuszewicz
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