Zaljycznik do Statutu

SCHEMATU ORGANIZACYJNEGO
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
w KROSNIEWICACH

Rozdzial 1
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Liceum Ogo6lnoksztalcace w Krosniewicach dziata na mocy Ustawy z dnia 07.09. 1991 r. o systemie
os$wiaty (Dz. U. 22004 r. Nr 256 z péZniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 21.05.2001 r.
w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61, poz.
624 z 2002 r. z p6Zniejszymi zmianami ).

2. Regulamin Organizacyjny Liceum Ogolnoksztalcace w Krosniewicach okreéla wewnetrzng
organizacj¢ szkoly i zakres dziatania organ6w wchodzacych w jej sklad.

3. Regulamin stanowi zatacznik do Statutu Liceum Ogdlnoksztalcace w Krosniewicach.

Rozdzial I
Zarzadzanie Liceum Ogoélnoksztalcgcym w Kro$niewicach.

1. Dziatalnoscig szkoly kieruje dyrektor przy pomocy innych pracownikéw odpowiedzialnych za
wykonanie powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicéw w zakresie jej kompetencii.

2. Na czas nieobecnosci dyrektor zleca swoje obowigzki wyznaczonemu wicedyrektorowi
spotecznemu.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Liceum Ogélnoksztalcacego w Krosniewicach

W ramach struktury organizacyjnej szkoly znajduja sie:
1) organy kolegialne:
- rada pedagogiczna,
- zespol kierowniczy
2) organy jednoosobowe:
- dyrektor szkoty,
- gléwny ksiegowy,
- sekretarz szkoly
- opiekun samorzadu uczniowskiego,
- pedagog szkolny.
- Doradca zawodowy
- bibliotekarz
1. Schemat organizacyjny szkoly w zakresie pedagogicznym:



Rada

Pedagogiczna
Dyrektor
Nauczyciele Wychowawcy Opiekun samorzadu Pedagog Biblioteka
przedmiotéw uczniowskiego Doradca
og6lnoksztalcacych
zawodowy
2. Schemat organizacyjny szkoty w zakresie administracji i obstugi:
Dyrektor Szkoty
|
Glowny ksiggowy Pracownicy obstugi Sekretariat / kadry

Rozdzial 1V

Zakres dzialania i kompetencje.

Dvrektor szkoly.

1.

2.

Dyrektor szkoly kieruje biezaca dziatalnoscig dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza szkoly oraz

reprezentuje ja na zewnatrz.

Odpowiada za realizacje uchwat podjetych przez organy szkoty i czuwa nad ich zgodnoscia

z obowigzujgcym prawem, wewnetrznymi regulaminami i innymi przepisami prawa.

Dysponuje $rodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zatwierdzonym przez organ prowadzacy

i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

Dyrektor szkoly powoluje i odwoluje zastepcdw dyrektora i inne stanowiska zgodnie ze schematem

organizacyjnym.

Zakres obowigzkow dyrektora szkoty okresla organ prowadzgcy szkote. Do obowiazkéw dyrektora

szkoty nalezy:

- opracowanic dokumentéw organizacyjnych szkoly (plan nadzoru pedagogicznego, program
profilaktyczno-wychowawczy, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny szkoly, statut szkoly,
tygodniowy rozklad lekcji i zajgc),

- dobor oraz zatrudnianie kadry pracownicze;j,

- kierowanie catoksztaltem dzialania szkoty.



Dyrektor szkoly ma prawo do:
- wydawania polecen shuzbowych wszystkim pracownikom szkoty,
- zatrudniania i zwalniania pracownikéw szkoly,
- premiowania i nagradzania pracownikéw,
- formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracownikéw,
- decydowania o wewngtrznej organizacji pracy szkoly i jej funkcjonowania biezacego,
- wykorzystania srodk6éw finansowych przydzielonych na dzialalno$é szkoly,
reprezentowania szkoly na zewnatrz oraz podpisywania dokument6w i korespondenci.
Dyrektor szkoly odpowiada za:
poziom uzyskiwanych przez szkol¢ wynikéw nauczania i wychowania oraz opieke nad
dzieé¢mi,
- zgodno$¢ funkcjonowania szkoly z przepisami prawa o$wiatowego i statutu szkoty,
- bezpieczenstwo 0s6b znajdujgcych si¢ w obiekcie szkoly podczas zajeé organizowanych
przez szkolg oraz stan sanitarny i stan ochrony przeciwpozarowej obiektéw szkolnych,
- celowe wykorzystanie srodkéw zapewnionych na dziatalno$é szkoty.

Pracownicy pedagogiczni.

1.

Rada Pedagogiczna ustala szczegélowy regulamin swojej dziatalnosci.

2. Osoby powolane na stanowiska, o ktérych mowa w rozdz. III pkt. 2 ustalajg szczegblowe zadania i

kompetencje komisji, zespoléw nauczycieli oraz pracownikéw obstugi podleglych zgodnie ze
schematem organizacyjnym szkoly .

. Podstawowe obowigzki nauczyciela:

- Wywiazywanie si¢ z terminéw rozliczania obowigzujacej w szkole dokumentacji

- dyscyplina pracy,

- pelienie wyznaczonych dyzuréw,

- przestrzeganie zasad i sposobu oceniania wewngtrzszkolnego,

- obecnos¢ na posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

- odbywanie zebran z rodzicami.
praca w komisjach przedmiotowych.

Giowne obowiazki pedagoga

- rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych,

- rozeznanie sytuacji materialnej uczniéw oraz okre$lanie form i sposobéw udzielania uczniom
pomocy psychologiczno — pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb,

-  wspieranie dziatan opiekunczo — wychowawczych nauczycieli,

- pomoc w organizowaniu kontaktow rodzico6w z nauczycielami,

- organizowanie pogadanek i prelekcji dla uczniéw i rodzicow,

- wspotudzial w opracowaniu wieloletnich zadan ogélnych i rocznych szczegélowych planéw
pracy szkoty.

Biblioteka szkolna jest pracownia stuzgca realizacji potrzeb i zainteresowafi uczniéw, zadan
dydaktyczno-wychowawczych szkoty, doskonaleniu warsztatu pracy nauczyciela, popularyzowaniu
wiedzy pedagogicznej wsrod rodzicéw oraz w1edzy o regionie i Patronie Szkoly. Z biblioteki
korzysta¢ mogg wszyscy uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty. Obowiazki nauczyciela-
bibliotekarza:

- udostepnianie zbioréw oraz udzielanie informacji bibliotecznych,

- przysposobienie czytelnicze i ksztalcenie uczniéw jako uzytkownikéw informacii,

- przygotowywanie analiz stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogicznej,

- praca organizacyjna (gromadzenie, ewidencja, opracowywanie i konserwacja zbioréw)

- organizacja warsztatu informacyjnego.



Pracownicy administracji

Zalezno$¢ organizacyjng pracownikdéw niepedagogicznych okresla schemat rozdz. III pkt. 2.

Gloéwny ksiegowy

Do podstawowych obowigzk6éw i kompetencji nalezy:

1.

Prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i
zasadami.

Sporzadzanie, przyjmowanie, wprowadzanie do obiegu, archiwizowanie i kontrolowanie dokumentéw
w sposOb zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia bedacego w
posiadaniu szkoly

Analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji.

Dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

Opracowanie planéw finansowych budzetu i propozycji zmian.

Terminowe regulowanie zobowigzan, $cigganie naleznosci, sporzadzanie przelewdw.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

Prowadzi wszelkie dziatania dotyczace ubezpieczen pracownikow.

Prowadzi rozliczenia ZUS oraz podatkowe.

10. Sporzadza listy ptac dla wszystkich pracownikow szkoty.
11. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
12. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

13. Jest odpowiedzialna za prawidtowos$¢ rozliczen podatku VAT.

Sekretariat
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12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

Prowadzi wszystkie czynnosci zwigzane ze sprawami kadrowymi.

Prowadzi sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczyciel.

Prowadzi karty czasu pracy nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi.

Ma bezposredni nadzér i prowadzi biezacg kontrole pracy pracownikow obstugi.

Sporzadza plan urlopéw pracownikéw niepedagogicznych.

Prowadzi ewidencj¢ nieobecnosci.

Prowadzi kase.

Sporzadza przelewy, wplaty i wyplaty bankowe

Prowadzi System Informacji O$wiatowej dla uczniow

Prowadzi wszelkie dziatania dotyczace ubezpieczenn mlodziezy

Prowadzi ksigzke protokoléw udzielonych pozyczek mieszkaniowych, oraz nadzoruje prawidtowosé
zlozonej dokumentaciji.

Prowadzi dokumentacj¢ osobowg uczniow.

Prowadzi ewidencj¢ drukéw szkolnych ( $wiadectwa, legitymacje ).

Prowadzi dokumentacj¢ zwiazang z egzaminami zewngtrznymi i wewnetrznymi.

Odpowiada za sktadnic¢ akt w zakresie dokumentéw szkolnych tj. arkusze ocen, protokoly egzamindéw
dojrzatosci.

Prowadzi korespondencje szkolna.

Odpowiada za szkolng sktadnice akt.

Prowadzi inwentarz szkoly.

Prowadzi cato$é spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych oraz prowadzi analityke
udzielonych i sptaconych pozyczek.

20. Nadzoruje prawidtowe wykorzystanie ksera.

21.
22.

Wydaje zaswiadczenia uczniom, stuchaczom, oraz wydaje skierowania na badania.
Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z rekrutacjg uczniow.



Pracownicy obstugi:

Do pracownikéw obshugi naleza: konserwator, starsza wozny, wozny i sprzataczka.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikoéw obstugi nalezy:

R

Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.
Dokonywanie drobnych napraw i remontow.

Doz6ér szatni,

Nadzér nad systemem alarmowym szkoty.
Wspbldziatanie z innymi pracownikami szkoly.

Szczegbtowe zakresy czynnosci w/w pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe.

. W Liceum Ogolnoksztalcagcym w Kro$niewicach zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Pedagogiczna,

Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski, ktore dzialaja na podstawie wlasnych regulaminéw.

Porzadek i rozklad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych, reguluje
Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy opracowany w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

. Procedury i instrukcje regulujace organizacje szkoty:

Regulamin pracy.

Regulamin wynagradzania pracownikow.

Regulamin zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Regulamin przyznawania $rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli.
Zasady organizacji i dziatania archiwum zaktadowego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Szkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.
Procedury oddziatywan wychowawczych i zapobiegawczych oraz interwencyjny wobec ucznidw.
Instrukcja obiegu informacji w szkole.

Zasady polityki rachunkowosci w szkole.

Zarzadzenia dyrektora szkoty.

Sprawy nie uj¢te w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzgdzefi wewnetrznych.

Krosniewice 1.09.2019 /{// “«
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