REGULAMIN ORGANIZACYJNY

XXV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. STEFANA ZEROMSKIEGO

W KRAKOWIE

I. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

XXV Liceum Ogolnoksztalcacego im. Stefana Zeromskiego w Krakowie

1.

N ok

Regulamin organizacyjny XXV Liceum Ogélnoksztatcacego im. Stefana Zeromskiego
w Krakowie, zwany dalej ,,Regulaminem" okre§la organizacj¢ i zasady dzialania
XXV Liceum Ogolnoksztalcacego im. Stefana Zeromskiego w Krakowie oraz zakresy
zadan realizowanych przez wewngtrzne komorki organizacyjne
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa:
1) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Pedagogiczng XXV Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Stefana Zeromskiego w Krakowie,
2) o Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora XXV Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Stefana Zeromskiego w Krakowie,
3) liceum lub szkole — nalezy przez to rozumie¢ XXV Liceum
Ogdlnoksztalcacego im. Stefana Zeromskiego w Krakowie.
Szkota realizuje zadania wynikajace ze Statutu XXV Liceum Ogoélnoksztatcacego im.
Stefana Zeromskiego w Krakowie uchwalonego przez Rade Pedagogiczng XXV
Liceum Ogolnoksztatcacego im. Stefana Zeromskiego w Krakowie.
Organem prowadzacym liceum jest Gmina Miasto Krakow.
Nadzoér pedagogiczny nad szkota sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty w Krakowie.
Pracg szkoty kieruje Dyrektor.
Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty w rozumieniu Kodeksu

Pracy.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA XXV Liceum Ogolnoksztalcacego im. Stefana

Zeromskiego w Krakowie

1.

W ramach szkoty zostaly wyodrgbnione nizej wymienione komorki organizacyjne:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor,
3) nauczyciele,
4) bibliotekarz,
5) pedagog,
6) gtowny ksiegowy,



7)
8)
9)

referent do spraw ptacowych,
referent do spraw ekonomiczno — kadrowych,

referent do spraw prowadzenia sekretariatu,

10) pracownicy obstugi (sprzataczki, konserwator, wozny).

2. Schemat organizacyjny XXV Liceum Ogolnoksztalcacego im. Stefana Zeromskiego

w Krakowie stanowi Zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ITI. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE

1. Dyrektor szkoty:

Y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad zgodnoscia pracy szkoly z przepisami o§wiatowymi
oraz postanowieniami statutu szkoly

reprezentowanie szkoty na zewnatrz,

wykonywanie wobec pracownikdw czynnosci wynikajacych z przepiséw
prawa pracy okreslonych dla pracodawcy,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, bibliotekarzem i
pedagogiem pracujacymi w szkole wedtug obowiazujacych przepisoéw,
realizowanie zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

zapewnienie optymalnych warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan
dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych szkoty,

dysponowanie S$rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoly i
ponoszenie odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
organizowanie administracyjnej, finansowej 1 gospodarczej dziatalnosci
szkoty,

sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunkéw harmonijnego ich
rozwoju, podejmowanie decyzji w sprawach ucznidow zgodne z prawem
o$wiatowym 1 statutami szkot, 10) podejmowanie decyzji o skresleniu z listy

uczniow,

10) udzielanie zezwolenia na spelnianie obowigzku nauki ucznia poza szkota,

11) udzielanie zezwolenia na realizacj¢ przez ucznia indywidualnego programu lub

toku nauki oraz wyznaczanie uczniowi nauczyciela-opiekuna,

12) kierowanie pracg rady pedagogicznej,

13) koordynowanie pracy organéw szkoly: samorzadu uczniowskiego, rady

rodzicow, rady pedagogicznej,



14)realizowanie uchwal rady pedagogicznej podejmowanych w ramach jej
kompetencji stanowigcych,

15) rozpoznawanie potrzeb szkoty i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,

16) informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach szkoty.

2. Wicedyrektor szkoty:

1) organizowanie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoty,

2) nadzorowanie pracy zespotéw przedmiotowych, zadaniowych,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora,

4) wykonywanie obowigzkow dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

5) szczegdtowy zakres obowiazkéw znajduje si¢ w teczce osobowej
wicedyrektora.

3. Nauczyciele:

1) dbanie o prawidlowy przebieg realizacji podstawy programowe] Ww
powierzonych klasach (grupach),

2) prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolne;j,

3) wspieranie rozwoju psychofizycznego wuczniéw, ich zdolno$ci oraz
zainteresowan,

4) zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczenstwa na zajeciach w szkole
oraz organizowanych przez szkote, pelnienie dyzuru podczas przerw zgodnie z
harmonogramem,

5) kierowanie si¢ obiektywizmem i bezstronno$cia w ocenie postepoOw ucznia
zgodnie z kryteriami zawartymi w Szczegdtowych Warunkéw i Sposobdw
Oceniania Wewnatrzszkolnego,

6) udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o
rozeznanie potrzeb uczniow,

7) stale podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, podejmowanie
doskonalenia zawodowego w dostepnych formach,

8) dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

9) udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach w nauce
ich dzieci w rozmowach indywidualnych w ciagu catego roku szkolnego oraz
w czasie spotkan informacyjnych organizowanych w szkole.

4. Bibliotekarz:
1) gromadzenie i opracowywanie zbioréw,

2) wypozyczanie ksigzek,



3)
4)
5)
6)

prowadzenie czytelni szkolnej,

prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji,

wykonywanie innych zadan zawartych w przepisach dotyczacych pracy
biblioteki.

5. Pedagog:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
ucznidéw oraz analizowaniu przyczyn niepowodzen szkolnych i trudnosci
wychowawczych,

okreslanie form i sposobow udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami,
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

okreslenie form 1 sposobow udzielania pomocy psychologiczno -
pedagogicznej uczniom, w tym poprzez wydawanie opinii 1 zalecen
dotyczacych stymulowania rozwoju lub pokonywania przez uczniéw trudnosci
rozwojowych, wyrdwnywania brakow i luk w nauce;

udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizujacym
indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla ucznidw,
rodzicow i nauczycieli,

dzialanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicow i
ucznid6w o mozliwosciach i1 procedurze uzyskania zasitkow, stypendiow i
innych form pomocy materialnej oraz wspodtdziatanie z instytucjami i
organizacjami pozaszkolnymi udzielajagcymi wsparcia materialnego,
organizowanie 1 udzielanie réznych form pomocy psychologiczno -
pedagogicznej dla ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli,

podejmowanie dzialan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z
programu wychowawczo - profilaktycznego szkoly, o ktéorym mowa w
odrebnych przepisach, w stosunku do uczniéw, z udziatem rodzicow i
nauczycieli,

wspieranie dziatah wychowawczych 1 profilaktycznych wynikajacych z
programu wychowawczo - profilaktycznego szkolty, o ktéorym mowa w
odrebnych przepisach,

wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i  innymi

poradniami specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy
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udzielanej uczniom oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w

indywidualnych przypadkach,

10) wspoéldziatanie z organami szkoty, policja, sadami w przypadkach wykroczen

uczniéw (naruszenie statutu szkoty lub prawa),

11)prowadzenie = dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentacji

prowadzonych badan i czynnosci uzupetniajacych.

6. Gloéwny ksiggowy:

Y
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywana budzetu oraz innymi b¢dacymi w dyspozycji szkoty,
sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom i
niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja S$rodkéw trwatych, sprzetu
szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacji,

wspotpraca z dyrektorem szkoty w sprawach planéw remontdéw, zakupow,
naliczen czynszow i innych,

wspoOtpraca z referentem do spraw prowadzenia sekretariatu szkoty,

wspoOtpraca z referentem do spraw ekonomiczno - kadrowych,

10) w przypadku nieobecnosci gtownego ksiggowego zastepuje go referent do

spraw ptac,

11) szczegotowy zakres obowigzkow znajduje sie w teczce osobowej gtdéwnego

ksiegowego.

7. Samodzielny referent do spraw plac:

Y

2)
3)
4)

przyjmowanie, sprawdzanie i odpowiednie przechowywanie dokumentéw
stanowigcych podstawe do sporzadzanie: list plac, wyptat zasitkow
rodzinnych, pielggnacyjnych, chorobowych, opiekunczych macierzynskich i
wychowawczych, wyplat nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
nagrod uznaniowych, wyptat sporadycznych.

wspotpraca z gldownym ksiggowym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez

wspotpraca z wicedyrektorem szkotly,



5)
6)

w przypadku nieobecnosci specjalisty ds. kadr zastepuje go gléwny ksiggowy,
szczegdtowy zakres obowigzkow znajduje si¢ w teczce osobowej referenta ds.

ptac.

8. Samodzielny referent do spraw ekonomiczno - kadrowych:

Y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow (sporzadzanie umow,
wydawanie §wiadectw pracy),

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej,

archiwizowanie okre$lonych danych (kadrowych, administracyjnych),
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw administracji i obstugi,
wspoOtpraca z dyrektorem szkoty (dane personalne pracownikow szkoty),
wspoOtpraca z wicedyrektorem szkoty,

wspotpraca z gldownym ksiggowym,

organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi szkotly,
sporzgdzanie umow najmu powierzchni szkolnej i wystawianie rachunkow za

wynajem powierzchni szkolnej,

10) w przypadku nieobecnosci referenta ds. ekonomiczno - kadrowych zastepuje

go referent do spraw ptac,

11) szczegotowy zakres obowigzkow znajduje si¢ w teczce osobowej referenta ds.

ekonomiczno - kadrowych.

9. Samodzielny referent do spraw prowadzenia sekretariatu:

Y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedlug zaistniatych potrzeb,
prowadzenie ewidencji uczniow (ksiggi ucznidw wraz z réwnoleglym
prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, wlasciwe przechowywanie
dokumentow uczniowskich, sporzadzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja),
prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty
$wiadectw 1 legitymacji), rekrutacji uczniow do szkoty,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej, w tym roéwniez droga
elektroniczna,

obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon, faks i inne),
wspoOtpraca z dyrektorem 1 wicedyrektorem (sprawy uczniowskie i
nauczycieli),

zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,



9) wspdtpraca z glownym ksiegowym w zakresie spraw finansowych,

10) wspolpraca z referentem ds. ekonomiczno - kadrowych,

11) prowadzenie szkolnego archiwum,

12) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora i wicedyrektora
zadan wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
szkoty,

13) w przypadku nieobecnosci referenta ds. prowadzenia sekretariatu zastepuje go
referent ds. ekonomiczno — kadrowych,

14) szczegotowy zakres obowigzkow znajduje si¢ w teczce osobowej referenta ds.

prowadzenia sekretariatu.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty, na kazdy rok sporzadza
si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).
Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne migedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacji XXV Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Stefana Zeromskiego w
Krakowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY XXV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

IM. STEFANA ZEROMSKIEGO W KRAKOWIE
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