Zatgcznik

do Uchwaty nr XXVIII/658/19
Rady Miasta Krakowa

z dnia 6 listopada 2019

Regulamin organizacyjny
XLI Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Krakowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
1. XLI Liceum Ogdlnoksztatcace im. Ksiedza Jana Twardowskiego zwane dalej ,,Szkotg” jest
placowka oswiatowgq przeksztatcong z dniem 1 wrzesnia 2019 r. z trzyletniego Liceum
Ogdlnoksztatcgcego im. Ksiedza Jana Twardowskiego w czteroletnie XLI Liceum
Ogdlnoksztatcgce w Krakowie Uchwatg nr XXVIII/ 658/19 z dnie 6 listopada 2019 r.

2. Siedzibg Szkoty jest miasto Krakéw, ul. Rynek Kleparski 18 18, 31-150 Krakdw.

3. Regulamin Organizacyjny XLI Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Ksiedza Jana Twardowskiego,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
a ) zasady funkcjonowania Szkoty,
b ) strukture organizacyjng Szkoty,
c ) zakres obowigzkéw poszczegdlnych stanowisk.

Rozdziat Il
Ogodlne zasady funkcjonowania Szkoty

§2
1. Szkota dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty ( t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2198 ze zm.) i ustawy
z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe ( Dz.U. z 2017 r., poz. 59 ze zm.);

2. Zasady gospodarki finansowe] Szkoty okresla:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r., poz. 2077).

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017r., poz. 2342 ze zm.).

3. Organem prowadzgcym Szkote jest Miasto Krakow.

4. Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad Szkotg jest Matopolski Kurator Oswiaty.

§3
Szkota pracuje w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do
17:05, za wyjatkiem pracownikéw niepedagogicznych pracujgcych wg ustalanego harmonogramu

pracy.



Rozdziat lli
Organizacja pracy Szkoty

§4
1. Szkota funkcjonuje na podstawie przepisow:
1) Ustawy o systemie oswiaty;
2) Ustawy — Prawo oswiatowe;
3) Ustawy Karta Nauczyciela;
4) Ustawy Kodeks Pracy;
5) Innych przepiséw dotyczacych oswiaty.

2. Szkota funkcjonuje na podstawie wewnetrznych uregulowan prawnych:
1) Statutu Szkoty;

2) Regulaminu organizacyjnego;

3) Innych wewnetrznych regulamindéw szczegétowych.

§5
1. Szczegbtowq organizacje pracy Szkoty okresla:
1) Arkusz organizacyjny Szkoty i aneksy do arkusza organizacyjnego wraz z zatgcznikami zatwierdzone
przez organ prowadzacy;
2) Plany nauczania;
3) Plan nadzoru pedagogicznego;
5) Program wychowawczo-profilaktyczny;
6) Szkolny zestaw programéw nauczania;
7) Tygodniowy rozktad zaje¢;
8) Inne dokumenty, wynikajgce z biezgcej pracy Szkoty.

§6
Biezgcq prace Szkoty regulujg rdwniez Zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora, ktére pracownicy
zobowigzani sg przestrzegac i realizowac.

Rozdziat IV
Organy Szkoty
§7
Organami Szkoty s3 :
1. Dyrektor Szkoty;
2. Rada Pedagogiczna;
3. Rada Rodzicow;
4. Samorzad Uczniowski.
§8

Szczegbtowe kompetencje i zakres dziatania organdw wymienionych w § 7 okresla Statut Liceum.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Szkoty

§9
1. Organizacje Szkoty przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
2. Na strukture organizacyjng Szkoty sktadajg sie nastepujace stanowiska pracy:



1) Dyrektor;

2) Wicedyrektor;

3) pracownicy pedagogiczni:
a) Nauczyciel,

b) Nauczyciel-bibliotekarz,
c) Pedagog.

4) pracownicy administracji:
a) Gtéwny Ksiegowy,

b) Gtéwny specjalista ds. ptac
c) Specjalista ds. ksiegowych
d) Sekretarz Szkoty,

5) pracownicy obstugi:
a) wozny,

b) sprzatajace,

c) konserwator,

d) szatniarz .

3. Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw pedagogicznych okresla Statut Liceum.
4. Pracownicy administracji podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
5. Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw administracji okresla Statut Liceum.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkdw pracownikow administracji okresla Dyrektor Szkoty w ich
zakresach czynnosci.

§ 10
1. Nauczyciel - bibliotekarz Szkoty podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
2. Szczegotowy zakres obowigzkéw Nauczyciela- bibliotekarza okresla Statut Liceum.
3. Informacje na temat pracy biblioteki szkolnej zawarte s3 w Regulaminie Biblioteki Szkoty.

§11
1. Pracownicy obstugi podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
2. Szczegotowy zakres ich obowigzkdw okresla Dyrektor w zakresach czynnosci.

§12
1. Zadania, kompetencje i zasady odpowiedzialnosci oraz zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw
Szkoty okreslone sg w nastepujgcych aktach prawnych:
1) Statucie XLI Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Ksiedza Jana Twardowskiego w Krakowie;
2) Regulaminie pracy Szkoty;
3) Stanowiskowych zakresach czynnosci;
4) Niniejszym Regulaminie.

Rozdziat VI
Zarzadzanie Szkota

§13
1. Kadre kierowniczg Szkoty stanowig:
1) Dyrektor;
2) Wicedyrektor.



3) Gtéwny ksiegowy

§14
1. Dyrektor Szkoty:
1) kieruje dziatalnoscig Szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz;
2) sprawuje nadzoér pedagogiczny;
3) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego
poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
4) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej, podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych;
5) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji praktyk
pedagogicznych;
6) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Szkoty zaopiniowanym przez Rade
Pedagogiczng i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie, a takze organizuje
administracyjna, finansowg i gospodarczg obstuge Szkoty;
7) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli i pracownikéw
niebedgcych nauczycielami;
8) wykonuje inne zadania wynikajgce ze Statutu Szkoty oraz z przepiséw szczegdlnych.

2. Szczegdtowe obowigzki Dyrektora Szkoty okresla Statut Liceum.

§15
1. Wicedyrektor Szkoty podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty:
1) zastepuje Dyrektora Szkoty;
2) wykonuje ujete w planie rocznym czynnosci nadzoru pedagogicznego, w tym obserwacji zajec
nauczycieli, kontrole dokumentacji, badania biezgce oraz prowadzi dokumentacje nadzoru w tym
zakresie;
3) koordynuje sprawy zwigzane z udziatem ucznidow w olimpiadach i konkursach przedmiotowych;
4) organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli;
5) wspdtpracuje z nauczycielami i pedagogiem w zakresie planowania pracy dydaktyczne;j i
wychowawczo-opiekuniczej Szkoty;
6) nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z rekrutacjg i promocjg szkoty,
7) analizuje na biezgco realizacje Programu Wychowawczo-Profilaktycznego Szkoty;
8) koordynuje i nadzoruje realizacje projektéw europejskich;
9) czuwa nad przestrzeganiem przez ucznidw i nauczycieli postanowien Statutu Szkoty, regulaminéw
wewnetrznych i zarzadzen porzadkowych;
10) zleca nauczycielom wykonanie doraznych prac, niezbednych dla wtasciwego funkcjonowania
Szkoty, wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.

2. Szczegdtowe obowigzki Wicedyrektora Szkoty okresla zakres czynnosci.

§16
1.Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty:
1) prowadzi rachunkowos¢ szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) prowadzi operacji gospodarcze, sporzadza kalkulacje kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
3) koordynuje i nadzoruje prace ksiegowosci,
4) sporzadza planéw finansowych,
5) dokonuje wstepnej kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
6) dysponuje sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywana budzetu
oraz innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty,
7) sporzadza plany i sprawozdania z wykonania budzetu,



8) przestrzega dyscypliny budzetowej oraz zapobiega naduzyciom i niegospodarnosci poprzez
sprawowanie kontroli wewnetrznej,

9) sprawuje nadzér nad inwentaryzacjg Srodkéw trwatych, sprzetu szkolnego oraz rozlicza
inwentaryzacje,

10) wspodtpracuje z zastepcy dyrektora,

11) wspodtpracuje z sekretarzem szkoty i innymi pracownikami administracji,

12) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.

Rozdziat VI
Zadania pracownikow pedagogicznych

§17
1. Do zadan nauczyciela nalezy:

1) Odpowiedzialnos$¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniéw w czasie zajec¢ organizowanych przez
liceum oraz przewidywanych przydziatem czynnosci w danym roku szkolnym i zarzgdzeniami Dyrektora
liceum.

2) Dbatos¢ o prawidtowy przebieg procesu dydaktycznego.

3) Wybdr programu nauczania i podrecznika sposrdd dopuszczonych do uzytku szkolnego.

4) Przestrzeganie dyscypliny pracy w stosunku do siebie i powierzonych ucznidw.

5) Przygotowanie i przeprowadzanie kazdej lekcji zgodnie z zasadami dydaktyki.

7) Wiasciwe prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;j.

)

)

)
6) Stosowanie wiasciwych metod nauczania.

)
8) Dbatos¢ o powierzone mu pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny.
)

9) Wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnosci i zainteresowan.

10) Udzielanie uczniom pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych.

11) Rozpoznawanie potrzeb uczniéw i dostosowanie metod pracy i wymagan edukacyjnych do
potrzeb i mozliwosci ucznidw.

12) Uczestnictwo w przeprowadzaniu egzamindw zewnetrznych w szkole i szkofach
wspotpracujacych,

13) Organizacja zaje¢ wynikajacych z zainteresowan uczniéw,

14) Udzielanie uczniom konsultacji indywidualnych i grupowych,

15) Petnienie funkcji w szkole np. opiekun samorzgdu uczniowskiego, cztonek komisji rekrutacyjnej
i ds. promocji,

16) Wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi dziatalnos¢ statutowa szkoty.

2. Do podstawowych zadan kazdego nauczyciela nalezy takie state doskonalenie umiejetnosci
dydaktycznych oraz podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej.

3. Nauczyciele majg obowigzek uczestniczy¢ w organizowanych przez szkote zebraniach z rodzicami
oraz w tzw. ,dniach otwartych” dla rodzicow ucznidw liceum.

§18
1. Zadania i obowigzki nauczyciela bibliotekarza obejmuja:

1) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zasadach ujetych w regulaminie dziatalnosci
biblioteki szkolnej,
2) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,



7)
8)
9)

doradztwo w doborze lektury,

organizowanie i przeprowadzanie zaje¢ w ramach edukacji czytelniczej i medialnej,
analizowanie stanu czytelnictwa i przedstawienie go Radzie Pedagogicznej co najmniej raz w
roku,

wspotprace z nauczycielami, wychowawcami, pedagogiem i psychologiem szkolnym oraz
doradcg zawodowym w zakresie ksztattowania wtasciwej oferty zbioréw (zakupy ksigzek,
prenumerata czasopism), a takze w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty, w
celu przygotowania ucznidow do samoksztatcenia,

gromadzenie zbioréw,

ewidencjonowanie, opracowanie zbiorow (klasyfikowanie i katalogowanie) i selekcje,
konserwacje zbiordw,

10) dokumentowanie pracy biblioteki i czytelni,

11) planowanie i sprawozdawczos¢,

12) podejmowanie réznorodnych form i dziatan popularyzujgcych czytelnictwo oraz rozwijajacych

wrazliwos¢ kulturowq i spoteczng(konkursy, wystawy, imprezy czytelnicze, strona www),

13) prowadzenie dziennika bibliotekarza,

14) wspoétprace z bibliotekami szkolnymi, pedagogicznymi i publicznymi.

§19

1. Zadania ogdlne Pedagoga szkolnego to:

1)

9)

wspotdziatanie z Radg Pedagogiczng i Dyrektorem podczas ustalania zadan wychowawczych i
opiekunczych oraz specyficznych dziatan wpierajacych rozwéj mtodziezy,

wspotudziat w opracowaniu planu dydaktyczno- wychowawczo — opiekuriczego liceum,
analizowanie, we wspdtpracy z nauczycielami wychowawcami, warunkéw rozwoju ucznia,
okreslenie potrzeb edukacyjnych, materialnych zdrowotnych i inicjowanie réznych form
pomocy specjalistycznej,

wspieranie nauczycieli wychowawcoéw w organizowaniu catoksztattu pracy wychowawczo-
opiekunczej nad mtodziezg, we wspotpracy z rodzicami,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w rozwigzywaniu problem edukacyjno-
wychowawczych ucznidéw liceum,

prowadzenie dokumentacji:

a) dziennika pracy,

b) dokumentacji ucznidw objetych réznymi formami opieki i pomocy specjalistycznej
podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw mtodziezy,
minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie réznych form pomocy w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznidw,
inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

10) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu oraz rozwijaniu indywidualnych

mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien ucznidw,

11) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w

udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.



Rozdziat ViiI
Zadania pracownikéw administracyjnych

§20
1. Do zadan Gtéwnego specjalisty ds. ptac nalezy:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ptacami.

2) Naliczanie podatkéw, naliczanie sktadek ZUS.

3) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych.

4) Naliczanie zasitkdw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, porodowych,
macierzynskich w oparciu o aktualne przepisy ZUS.

5) Sporzadzanie zlecen przelewdéw ptacowych.

6) Naliczanie wszelkich innych sktadnikéw ptac.

7) Prowadzenie miesiecznych kartotek ptacowych pracownikéw w zakresie funduszu ptac.

8) Prowadzenie imiennej ewidencji naliczen zasitkdw rodzinnych, wychowawczych, chorobowych

ptaconych przez pracodawce (zgodnie z przepisami ZUS) i kartoteke ZUS — owska ptacong przez
ZUS (zgodnie z przepisami ZUS), macierzynskich, opiekuriczych.
9) Rozliczanie wszelkich zobowigzan pracowniczych.
10) Rozliczenia z ZUS.
11) Prowadzenie bazy SIO w przydzielonym zakresie .
12) Sporzadzanie rocznych deklaracji Podatku Dochodowego od oséb fizycznych.
13) Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym Podatku Dochodowego od oséb fizycznych —
zgodnie z deklaracjg pracownika.
14) Prowadzenie ZFSS:
e przyjmowanie od pracownikdw wnioskdw o $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
socjalnych,
e zwotywanie posiedzen komisji w celu rozpatrzenia wnioskéw,
e przygotowanie na posiedzenia komisji materiatdw do uzgodnienia przez komisje,
e przedstawianie Dyrektorowi X LO protokotu posiedzen komisji do akceptacji proponowanych
whnioskow,
e sporzadzanie umdéw na przyznane pozyczki mieszkaniowe,
e prowadzenie dokumentacji: w zakresie Swiadczen socjalnych, pozyczek mieszkaniowych,
zapomog losowych i materialnych.

2. Do zadan specjalisty ds. ksiegowosci nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji majgtku szkoty w ZSZO.

2) Obstuga programu ZSZO w udostepnionych modutach,

3) Rozliczenie inwentaryzacji oraz kasacji sktadnikdw majatku szkoty i drukéw scistego zarachowania
w sposéb okreslony w odrebnych przepisach.

4) Wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym szkoty.

3. Do zadan sekretarza szkoty nalezy:

1) Zatatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z obstugg uczniéw i nauczycieli w zakresie
organizacji zaje¢ dotyczacych biezgcych spraw szkoty;

2) Terminowe sporzgdzanie sprawozdan, w tym elektronicznych dla potrzeb organu nadzorujgcego i
prowadzgcego, a takze Gminy Miejskiej Krakdw m.in. podatek od nieruchomosci, mienie,
srodowisko-ochrona i korzystanie, GUS, SIO;

3) Przechowywanie arkuszy ocen i opieka nad archiwum.



4) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora i wicedyrektora zadar wynikajgcych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty, takze w zakresie organizacji zaje¢
dydaktycznych oraz opiekuriczo- wychowawczych.

5) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
prowadzenie ksiegi korespondencji, rejestracja faktur;

6) Zamawianie materiatdow biurowych, drukéw scistego zarachowania i innych;

7) Przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora;

8) Przygotowywanie dokumentow potrzebnych do zawarcia uméw z kontrahentami;

9) Przechowywanie: pieczeci i pieczatek, drukéw scistego zarachowania, ksiegi kontroli, arkuszy ocen,
dokumentacji BHP i ubezpieczen ucznidw i pracownikdw, Ksigzki Kontroli Budynku i innych;

10) Prowadzenie rejestréow drukéw scistego zarachowania i innych rejestréw np. znaczkdw, biletow,
itp.;

11) Prowadzenie dokumentacji oraz przestrzeganie termindw przeglagdéw technicznych budynku;
12) Prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzacych;

13) Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:

e Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidenc;ji ( biezgce i terminowe
wpisywanie danych osobowych do ksiegi uczniéw wraz z réwnolegtym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej nowe SIO i m.in. UNIVERSO, wifasciwe przechowywanie
dokumentéw uczniowskich, sporzadzanie list i ich aktualizacja , a takze ich archiwizacja).

e Biezgce zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno- biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicéw, nauczycieli i wychowawcow:
przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji, wydawanie zaswiadczen
zwigzanych z ubezpieczeniem uczniéw, biezgce wystepowanie o odpisy arkuszy ocen
uczniow, przyjetych z innych szkdt, rejestracja i przechowywanie dokumentéw.

e Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych;

e Obstuga organizacyjna rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie i wydawanie
dokumentdéw ucznidw,;

e Prowadzenie ksiegi uczniéw;

o  Wydawanie duplikatéw swiadectw szkolnych, prowadzenie ewidencji $wiadectw.

Rozdziat IX
Zadania pracownikow obstugi

§21
1. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy: (wozny, sprzatajgce, konserwator, szatniarz):

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na powierzonym
odcinku pracy (sprzatajace),

2) oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci (sprzatajace, wozne),

3) obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp (sprzatajgce, konserwator, wozny),
4) konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu (sprzatajgce, konserwator, wozne),

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetdw szkolnych, urzadzen szkolnych i ich
konserwacja (konserwator),

6) czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wtamaniem (wszyscy pracownicy obstugi),

7) nadzdr nad budynkiem i otoczeniem szkoty,

8) zatatwianie spraw w Urzedzie Miasta Krakowa, banku, Kuratorium Os$wiaty, na poczcie i inne
(wozny),

9) wspodtpraca pracownikami administracji i ksiegowosci,

10) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Dyrektora i Wicedyrektora Szkoty.



2. Pracownik szatni ma w przydziale obowigzkéw dodatkowe zadania-prowadzenie akt osobowych

szkoty:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

2. Obstuga programu ZSZO w module ,Kadry” biezgce, terminowe i doktadne wprowadzanie danych.

3. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej dotyczgcej nauczycieli ” biezgce, terminowe i doktadne

wprowadzanie danych.

4. Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan do urzedu statystycznego w zakresie spraw personalnych.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywanie jej w ustalonym terminie

do ksiegowosci.

10. Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

11. Sporzadzanie planéw urlopéw dla pracownikéw administracji i obstugi.

©Co~NOO,

Rozdziat IX
Wykonywanie kontroli wewnetrznej i obieg dokumentow

§22
1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w Szkole przebiega zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem kontroli zarzadczej.
2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w obszarze dziatalnosci pedagogicznej
Zespotu przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.
3. Zasady obiegu dokumentdéw zawiera , Instrukcja obiegu dokumentéw”.
4. Przyjmowanie i obieg dokumentéw omdwione sg szczegdtowo w Instrukcji, o ktérej mowa w ust.3.

Rozdziat XI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw uczniow, rodzicow i innych oséb.

§23
1. Pracownicy Szkoty sg zobowigzani do zatatwiania spraw bez zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14
dni.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy ich zatatwienia.
3. Pisemnej formy zatatwiania wymagajg w szczegélnosci:
1) przyjecie ucznia do szkoty;
2) skreslenie z listy uczniéw;
3) wydanie duplikatu swiadectwa;
4) usprawiedliwienie nieobecnosci abiturienta na egzaminie maturalnym, zwolnienia ucznia z zajec
wychowania fizycznego;
5) wyznaczenia terminu i miejsca egzaminu klasyfikacyjnego i poprawkowego.
4. Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sg informowac ucznidw i ich rodzicéw o wynikach w nauce i
zachowaniu na biezgco w e-dzienniku oraz w formie pisemnej (wykazy ocen na wywiaddéwkach)
zgodnie z wewnatrzszkolnym ocenianiem ucznidw.
5. Kontakty wychowawcéw z rodzicami (opiekunami) odnotowuje sie w dzienniku.
6. Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug terminéw wptywu i
stopnia pilnosci.
7. 0 kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiajg interesantéw
oraz Dyrektora Szkoty podajgc przyczyny opdznienia i wyznaczajgc nowy termin.



8. Pracownicy wymienieni w strukturze organizacyjnej, ktdrzy z nieuzasadnionych przyczyn nie
zatatwiajg sprawy w terminie lub nie dopetniajg obowigzkéw, podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej.

9. Pracownicy przyjmujg uczniéw, rodzicéw oraz innych interesantdw w sprawach indywidualnych
codziennie w godzinach 8:00-15:00, natomiast Dyrektor przyjmuje w terminach podanych do
wiadomosci zainteresowanych na tablicy ogtoszen, lub innych ustalonych telefonicznie lub za
posrednictwem e-dziennika.

10. Nauczyciele przyjmujg uczniéw i rodzicow w sprawach indywidualnych codziennie, w czasie
wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

Rozdziat XII
Tryb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§24
1. Skargi i wnioski sktadane na piSmie w sprawach pracy (dziatalnosci) Szkoty przyjmuje sekretariat w
trybie ustalonym dla korespondencji przychodzace;.
2. Dla skarg i wnioskéw prowadzi sie spis spraw ztozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, a takze teczke akt.
3. Pisma zawierajgce skargi i wnioski opatruje sie pieczecig wptywu, a w jej obrebie znakiem sprawy.

4. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Szkoty.

5. Zatatwianie skarg i wnioskéw nastepuje niezwtocznie, a jezeli sprawa bedgaca ich przedmiotem
wymaga postepowania wyjasniajgcego — wowczas nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

6. O sposobie zatatwienia skargi bgdZ wniosku, Dyrektor Szkoty zawiadamia strone na piSmie. 7. W
sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w terminach podanych do wiadomosci
zainteresowanych na tablicy ogtoszen lub innych ustalonych telefonicznie lub za posrednictwem e-
dziennika.

Rozdziat XIII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu wewnetrznych aktéw prawnych

§ 25
1. W Szkole moga by¢ wydawane nastepujgce wewnetrzne akty prawne:
1) zarzadzenia Dyrektora Szkoty;
2) decyzje administracyjne;
3) instrukcje.
2. Uchwaty Rady Pedagogicznej sg wydawane na podstawie art. 70 ustawy Prawo os$wiatowe, w
ramach kompetencji stanowigcych i opiniujgcych.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej sg w wewnatrzszkolnym systemie aktow prawnych nadrzedne w
stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej.
4. Uchwaty Rady Pedagogicznej majg forme pisemna.
5. Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora Szkoty w oparciu o jego kompetencje i majg na celu
sprecyzowanie zasad postepowania w sprawach uregulowanych ogdlnie w przepisach wyzszego
rzedu.
6. Decyzje wydawane sg w konkretnych, jednorazowych sprawach, nie wymagajacych uregulowania
w drodze zarzadzenia.
7. Decyzje otrzymujg adresaci, a ich kopie gromadzone sg w aktach szkolnych.
8. Zarzadzenia Dyrektora i instrukcje przekazywane sg do wiadomosci poprzez:
1) ogtoszenie pisemne w ksiedze zarzadzen;
2) ogtoszenie stowne - odczytanie na zebraniu Rady Pedagogicznej, zebraniu pracownikow;
3) ogtoszenie ,,0Obiegiem” - pracownicy fakt zapoznania sie z zarzgdzeniem potwierdzajg
wtasnorecznym podpisem.
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Rozdziat XIV
Zasady obiegu dokumentdéw, aprobaty pism i decyzji oraz zakres udzielonych upowaznien do
zatatwiania spraw i wydawania decyz;ji.

§ 25
1. Pracownicy Szkoty przy wykonywaniu obowigzkdéw $cisle stosujg zasady ujete w ,Instrukcji obiegu
dokumentdw i kontroli wewnetrznej”.
2. Do decyzji i podpisu Dyrektora Szkoty zastrzezone s3:
1) sprawy wynikajac z funkcji Dyrektora Szkoty;
2) sprawy wynikajgce z funkcji pracodawcy, a zwtaszcza zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz
innych pracownikéw szkoty;
3) sprawy wynikajgce z funkcji kierownika jednostki budzetowej;
4) przyznawanie nagréd i wyrdznien oraz wnioskowanie w sprawie nagrdd i odznaczen do organow
nadrzednych;
5) udzielanie kar porzgdkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoty;
6) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci Szkoty i na artykuty prasowe;
7) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organdow kontroli.

3. Wicedyrektor wykonuje zadania i podejmuje decyzje w zakresie kompetencji powierzonych mu
przez Dyrektora Szkoty.

Rozdziat XV
Zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy

§ 26
1. Podczas nieobecnosci Dyrektora Szkoty jego kompetencje przejmuje Wicedyrektor.
2. Gtéwnego Ksiegowego w okresie nieobecnosci zastepuje Dyrektor Szkoty.
3. Sekretarza Szkoty zastepuje w czasie jego nieobecnosci pracownik administracji.
4. Zastepstwa za nieobecnych pracownikéw administracji i obstugi wyznacza Dyrektor Szkoty.

Rozdziat XVI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27
1. Do podpisu Dyrektora Szkoty zastrzega sie:
1) wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne;
2) wszystkie dokumenty dotyczgce zatrudnienia i zwalniania pracownikow;
3) wszystkie dokumenty finansowo- ksiegowe (jako kierownik Szkoty);
4) protokoty z zebran Rady Pedagogicznej;
5) pisma w sprawie nagréd, kar ucznidow i pracownikéw;
6) wnioski o odznaczenia pracownikow;
7) Swiadectwa szkolne;
8) arkusze ocen;
9) zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw, inne pisma wychodzace ze szkoty.
2. Dyrektor okresla zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw, Wicedyrektorowi, Gtdwnemu
Ksiegowemu, Sekretarzowi Szkoty, Starszemu Referentowi, w tym réwniez na wypadek jego
dtugotrwatej nieobecnosci.
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Rozdziat XVII
Postanowienia koncowe

§28
1. Niniejszy Regulamin nie narusza postanowien Statutu Liceum.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.
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