Zatgcznik nr 4

Regulamin organizacyjny
V Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Kanclerza Jana Zamoyskiego

w Dabrowie Goérniczej

§1
Postanowienia wstepne

1. Regulamin okre$la strukture organizacyjng oraz prawa i obowigzki pracownikow
V Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. kanclerza Jana Zamoyskiego w Dabrowie

Gorniczej.
§2
1. Struktura organizacyjna V Liceum Ogolnoksztatcacym im. Kanclerza Jana
Zamoyskiego

w Dabrowie Gérnicze;j.

Dyrektor V Liceum
Ogodlnoksztatcacego
im. Kanclerza Jana Zamoyskiego
w Dabrowie Goérniczej

pracownicy
ksiegowos¢ wicedyrektor administracji
i obstugi
pracownik
ksiggowosci nauczyciela nauczyciele

§3
Dyrektor szkoty

1. Dyrektor szkoty kieruje biezacq dziatalnoscig dydaktyczng, opiekunczg i wychowawczg
szkoty oraz reprezentuje jg na zewnatrz a przede wszystkim:
a) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i
pracownikow niebedacych nauczycielami,



abrwn

b) odpowiada za realizacje uchwat podjetych przez organy szkoty i czuwa nad ich
zgodnoscig z obowigzujgcym prawem, wewnetrznymi regulaminami i innymi
przepisami prawa,

c) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zatwierdzonym przez
organ prowadzacy i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
a takze organizuje finansowg i gospodarczg obstuge szkoty.

Zadania dyrektora okresla szczegotowo ustawa o systemie oswiaty.
Dyrektor szkoty powotuje i odwotuje wicedyrektora szkoty.

Zakres obowigzkow dyrektora szkoty okresla organ prowadzacy szkote.
Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy:

a) opracowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty (program dydaktyczny,
wychowawczy i opiekunczy szkoty, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny
szkoty, statut szkoty, tygodniowy rozktad lekcji i zajec),

b) opracowanie zakresow obowigzkow nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych szkoty,

c) dobdr kadry pedagogicznej oraz zatrudnienie jej,

d) dobdr pracownikéw niepedagogicznych i ich zatrudnianie,

e) kierowanie catoksztaltem dziatania szkoty w szczegdlnosci:

— przyjmowanie ucznidow, prowadzenie ich spraw w oparciu o0 przepisy
MEN,

— sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéow do
harmonijnego ich rozwoju, wspotdziatanie z samorzadem uczniowskim,

— zapewnienie bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki,

— petnienie nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoscig nauczycieli,
organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej oraz
ocenianie tej kadry,

— organizowanie wspotdziatania z radq rodzicdw i zapewnienie jej realnego
wptywu na dziatalnosc szkoty,

— dbatos¢ o powierzone mienie szkoty, Sciste realizowanie zadan
wynikajgcych
Z przepisOw o ochronie przeciwpozarowej,

— whnioskowanie do organu prowadzacego szkote w sprawie rozwoju bazy
materialno-technicznej szkoty, opracowanie projektu wydatkow szkoty,

— realizowanie zarzgdzen Kuratora OsSwiaty oraz uchwat rady
pedagogicznej,

— okresowe informowanie organu prowadzgcego szkote o wynikach
dziatania szkoty.

6. Dyrektor szkoty ma prawo do:

a) wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom szkoty,

b) zatrudniania i zwalniania pracownikéw szkoty,

C) premiowania i nagradzania pracownikow,

d) przyjmowania uczniéow do szkoty,

e) formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracownikow,

f) decydowania o wewnetrznej organizacji pracy szkoty i jej funkcjonowania

biezacego,

g) wykorzystania wedtug wtasnego uznania (po konsultacji z radg pedagogiczng)
Srodkéw finansowych przydzielonych na dziatalno$¢ szkoty,

h) reprezentowania szkoty na zewnatrz oraz podpisywania dokumentéw i
korespondencii.

7. Dyrektor szkoty odpowiada za:



a) poziom uzyskiwanych przez szkote wynikbw nauczania i wychowania oraz
opieke nad dzieémi,
b) zgodnos¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa oswiatowego i statutu

szkoty,
c) bezpieczenstwo o0s6b znajdujacych sie w obiekcie szkoty podczas zajec
organizowanych przez szkote oraz stan sanitarny i stan ochrony

przeciwpozarowej obiektéw szkolnych,
d) celowe wykorzystanie srodkéw zapewnionych na dziatalno$¢ szkoty,
e) zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej, za
bezpieczenstwo pieczeci i drukdw scistego zarachowania.
8. Na czas nieobecnosci dyrektor zleca swoje obowigzki wicedyrektorowi.

§4
Rada Pedagogiczna

1. Kompetencje stanowigce rady pedagogicznej okresla ustawa o systemie o$wiaty.
2. Rada pedagogiczna ustala szczegétowy regulamin swojej dziatalnosci.

§5
Pracownicy szkoty

1. Wszyscy pracownicy szkoty sg zobowigzani do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
2. Podstawowe obowigzki nauczyciela:
a) wywigzywanie sie z termindéw rozliczania obowigzujacej w szkole dokumentaciji:
— arkusze ocen, dzienniki i protokoty egzaminow
— oswiadczenia i biezgce zestawienia, harmonogramy itp.
— wpisywanie tematdéw lekcji i prowadzenie biezgcej dokumentacji
b) dyscyplina pracy (spdznienia, wczesniejsze zakonczenie lekc;ji itp.)
c) dyzury na korytarzu
d) dyzury dla rodzicow
e) przestrzeganie SSO, np.:
— rytmicznos¢ oceniania,
— przestrzeganie terminéw sprawdzania prac pisemnych,
f) obecnos¢ na posiedzeniach Rady Pedagogicznej
g) odbywanie zebranh z rodzicami
h) wykonywanie zleconych czynnosci dodatkowych (praca w komisjach
przedmiotowych, statych i doraznych).

§6
Biblioteka

1. Biblioteka szkolna jest pracownia, stuzacg realizacji potrzeb i zainteresowan uczniéw,
zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty, doskonaleniu warsztatu pracy nauczyciela,
popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej wsrdd rodzicdw oraz w miare mozliwosci wiedzy
0 regionie.

2. Z biblioteki korzysta¢ mogq wszyscy uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty.



3. Biblioteke prowadzi nauczyciel-bibliotekarz, ktéremu dyrektor szkoty przydzielit to
zadanie.
4. Obowigzki nauczyciela-bibliotekarza:
a) praca pedagogiczna:

— udostepnianie zbiorow,

— udzielanie informacji bibliotecznych,

— poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachecanie uczniow do
swiadomego doboru lektury,

— przysposobienie czytelnicze i ksztatcenie uczniow jako uzytkownikow
informacji,

— inspirowanie pracy aktywu czytelniczego i jego szkolenie,

— informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidw,

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

— organizowanie roznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijania kultury
czytelniczej ucznidw, udostepnianie zbioréw czytelni szkolnej, w tym
zasobow multimedialnych.

b) praca organizacyjna:

— gromadzenie zbiorow,

— ewidencja zbioréw,

— opracowywanie biblioteczne zbioréw,

— konserwacja zbiorow,

— organizacja warsztatu informacyjnego,

— odpowiedzialno$¢ za stan majatkowy

— prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki,

5. Godziny pracy biblioteki umozliwiajg dostep do jej zbioréw podczas zajec
lekcyjnych
i po ich zakohczeniu.

§7

Szkota prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci zgodnie z odrebnymi przepisami.
Organy i pracownicy uprawnieni do potwierdzania zgodnosci z oryginatem kopiowanych
dokumentow szkolnych:
a) dyrektor szkoty,
b) gtéwny ksiegowy,
c) sekretarz szkoty,
d) osoba wyznaczona w zastepstwie na czas nieobecnosci dyrektora szkoty.
3. Dokumenty i pisma kierowane do instytucji zewnetrznych sg podpisywane przez
dyrektora szkoty lub osobe wyznaczong w zastepstwie na czas nieobecnosci dyrektora
szkoty.
4. Szkota prowadzi dziennik elektroniczny, w ktorym dokumentowane sg postepy
edukacyjne uczniow.
5. Administrator oraz osoby wpisujgce dane do dziennika elektronicznego zobowigzane
do ochrony danych osobowych uczniow.

§8

Procedury i instrukcje regulujace organizacje szkoty:
1. Regulamin pracy pracownikow V Liceum Ogélnoksztatcacego im. Kanclerza Jana
Zamoyskiego w Dgbrowie Gérniczej.

N =

4



No

8.

9.

Regulamin wynagradzania pracownikdw Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Kanclerza
Jana Zamoyskiego w Dagbrowie Gdrniczej.

Regulamin premiowania pracownikéw Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Kanclerza Jana
Zamoyskiego w Dgbrowie Gérniczej.

Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Liceum Ogoélnoksztatcgcego
im. Kanclerza Jana Zamoyskiego w Dabrowie Gorniczej.

Regulamin  oceny pracy i przyznawania nagréd nauczycielom  Liceum
Ogodlnoksztatcacego

im. Kanclerza Jana Zamoyskiego w Dgbrowie Gornicze;.

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym i recznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Kanclerza Jana Zamoyskiego w
Dabrowie Gorniczej.

Instrukcja wypetniania dokumentacji szkolnej

Szkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.

10. Zakresy odpowiedzialnosci i czynnosci pracownikéw.
11.Inne programy, regulaminy, procedury i instrukcje uchwalone przez rade pedagogiczng

lub dyrektora szkoty.

12.Zarzadzenia dyrektora szkoty.

Regulamin uchwalono na posiedzeniu rady pedagogicznej w dniu ...........cocooviviniiiieinnnnn.



