REGULAMIN ORGANIZACYJINY
I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W WIELUNIU

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin organizacyjny I Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Tadeusza Kosciuszki
w Wieluniu zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i sposob funkcjonowania
I Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu.

§ 2. I Liceum Ogolnoksztalcace im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu dziata na

podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1481);

2) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 poz. 1148);

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967 z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U z 2019 r. poz. 869);

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.);

7) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 511);

8) rozporzadzen wydanych na podstawie upowaznien zawartych w wyzej wymienionych aktach
prawnych.”

§ 3. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Szkole” lub ,Liceum” nalezy przez to
rozumie¢ I Liceum Ogolnoksztatcace im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Dyrektorze” nalezy przez to rozumieé
Dyrektora I Liceum Ogodlnoksztatcacego im. T. Kosciuszki w Wieluniu.

§ 4. Szkota miesci si¢ w Wieluniu, przy ulicy Nadodrzanskiej 4.
§ 5. Organem prowadzacym Szkotg jest Powiat Wielunski.
§ 6. Nadzor pedagogiczny nad Liceum sprawuje £.odzki Kurator Oswiaty w Lodzi.
§ 7. Organami Liceum s3:
1)  Dyrektor Szkoty;
2) Rada Pedagogiczna;

3)  Samorzad Uczniowski;
4)  Rada Rodzicow.



§ 8. Szczegdlowe kompetencje organdw wymienionych w § 7 oraz zasady 1 zakres ich
wspotdziatania okresla Statut I Liceum Ogolnoksztatcacego im. T. Kosciuszki w Wieluniu
1 obowigzujace przepisy prawne.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Liceum

§ 9. 1. W Szkole zatrudnieni sa:
1) pracownicy pedagogiczni:

a) nauczyciele,

b) pedagog szkolny,

c) nauczyciele — bibliotekarze;
2) pracownicy administracji:

a) specjalista ds. administracyjnych,

b) specjalista ds. kadrowych,

c) kierownik gospodarczy,

d) samodzielny referent;
3) pracownicy obstugi:

a) sprzataczki,

b) wozna,

c) konserwator.

2. Opieke medyczng nad mtodzieza w Szkole sprawuje pielegniarka szkolna zatrudniona
w placéwce opieki zdrowotnej, ktora w okreslonym terminie wykonuje powierzone zadania w
szkolnym gabinecie lekarskim.

3. Funkcj¢ pracownika BHP sprawuje Starszy Inspektor ds. BHP zatrudniony
w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wieluniu.

Rozdziat 3
Zadania i kompetencje kadry kierowniczej Liceum

§ 10. Kadrg kierowniczg Szkoty stanowia:
1) Dyrektor Szkoty;
2) Wicedyrektor Szkoty.

§ 11. Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) w zakresie spraw bezposrednio zwigzanych z dziatalno$cig podstawowa szkoty:

a) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkdéw pracy
I stosunkow pracowniczych, uczniow,

b) przedkladanie radzie pedagogicznej, w celu podjecia uchwaty, projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,



d)

€)
9)
h)
i)
)

1)

m)

n)
0)
p)
Q)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach, wtym systematyczne monitorowanie pracy nauczycieli
I prowadzenie stosownej dokumentacji,

realizowanie, okreSlonych w odrgbnych przepisach, zadan zwigzanych
z rozwojem zawodowym nauczycieli, oceng pracy nauczycieli oraz opieka nad
nauczycielami rozpoczynajacymi prace w zawodzie,

prowadzenie dokumentacji pedagogicznej zgodnie z odrgbnymi przepisami,
dopuszczenie do uzytku szkolnego zestawu programow,

podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty,
przenoszenia ich do innych klas lub oddziatow,

organizowanie warunkow dla prawidtowe;j realizacji Konwencji Praw Dziecka,
organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogiczej w ramach dziatalnoSci
szkoty,

realizowanie zadan z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego,

tworzenie zespotlu dla ucznia posiadajagcego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania lub opini¢ poradni
psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej oraz dla ucznia,
ktory nie posiada w/w orzeczen lub opinii po przekazaniu przez nauczyciela,
wychowawce grupy wychowawczej lub specjaliste informacji o potrzebie objecia
ucznia pomocg psychologiczno-pedagogiczna,

kontrolowanie przestrzegania postanowien statutu szkoty,

realizowanie uchwat rady pedagogicznej, jezeli sa zgodne z prawem
os$wiatowym,

rozstrzyganie spraw spornych i konfliktowych pomig¢dzy organami szkoty,
powierzanie stanowiska wicedyrektora i odwotywanie z niego,

przyznawanie nagrdd i wymierzanie kar pracownikom szkoty,

realizowanie pozostatych zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela;

2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

przygotowywanie projektu planu pracy szkoty,

opracowywanie arkusza organizacyjnego szkoty,

ustalenie tygodniowego rozktadu zajec,

przydzielenie nauczycielom w uzgodnieniu z Rada Pedagogiczng statych prac
i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych,

podejmowanie decyzji o zawieszeniu zaje¢ dydaktycznych z zachowaniem
warunkéw okreslonych odrebnymi przepisami,

podejmowanie decyzji dotyczacych form, sposobow 1 okresu udzielania uczniowi
pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz wymiaru godzin, w ktorym
poszczegolne formy pomocy beda realizowane,

umozliwienie uczniom zdawania egzaminu maturalnego w warunkach i formie
dostosowanych do rodzaju ich niepelnosprawnosci, a uczniom lub absolwentom
niedostosowanym spotecznie lub zagrozonym niedostosowaniem
spotecznym - w warunkach dostosowanych do ich indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, na podstawie
orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego (w ramach pelnienia funkcji
przewodniczacego szkolnego zespotu egzaminacyjnego),

wystepowanie do rady pedagogicznej o zaopiniowanie wniosku nauczyciela lub
specjalisty wykonujacego w szkole zadania z zakresu pomocy psychologiczno-



pedagogicznej, prowadzacego zajecia z uczniem w szkole, o wydanie przez
poradni¢ psychologiczno-pedagogicznej opinii dotyczacej ucznia szkoty,

1) przekazanie wniosku o uzyskanie opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej,
po spetnieniu warunkéw okreslonych we wlasciwym rozporzadzeniu,

J) nadzor nad realizacja godzin z art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela;

3) w zakresie spraw finansowych:

a) opracowywanie planu finansowego szkoty 1 przedstawienia go do
zaopiniowania radzie pedagogicznej,
b) realizowanie planu finansowego;

4) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych oraz biurowych:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty,

b) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

C) organizowanie i nadzorowanie kancelarii szkoty,

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentéw przez nauczycieli oraz
prawidtowego wykorzystywania drukow szkolnych,

e) organizowanie okresowych inwentaryzacji majatku szkolnego;

5) w zakresie spraw porzadkowych, bhp i podobnych:

a) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow 1 pracownikéw ustalonego w
szkole porzadku oraz dbato$ci o czystos¢ i estetyke szkoty.

§ 12. Do zadan 1 kompetencji Wicedyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezaca dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg i opiekuncza szkoty, w
szczegblnosci:

a) sporzadzanie projektu rocznego planu pracy dydaktyczno-wychowawczej
I opiekunczej szkoty, kalendarza szczegotowej organizacji roku szkolnego,

b) nadzorowanie wypelniania przez nauczycieli zadan
dydaktyczno-wychowawczych wynikajgcych z rocznego planu pracy,

c) przygotowanie zleconych materialdw na posiedzenia rady pedagogicznej,

d) dokonywanie okresowej analizy i podsumowania realizacji nadzoru
pedagogicznego, osiagnie¢ dydaktycznych nauczycieli, wynikéw udziatu
uczniéw w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,

e) terminowe sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych wynikow
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych szkoty,

f) nadzorowanie dziatalno$ci samorzadu uczniowskiego,

g) wspoétudziat w dokonywaniu oceny pracy zawodowej nauczycieli,

h) rozpatrywanie odwolan w zakresie oceniania, promowania i klasyfikowania
uczniow,

1) nadzorowanie organizacji imprez szkolnych, wypoczynku miodziezy,
wycieczek i zaje¢ pozalekcyjnych;



2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Sprawowanie wewnetrznego nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli
zatrudnionych w szkole (zgodnie z ustalonym harmonogramem nadzoru);

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty w zakresie swoich
uprawnien:

a) zastepowanie w obowigzkach dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci,

b)  przydzielanie zadan stuzbowych i wydawanie polecen kadrze pedagogicznej
podlegtej w bezposrednim nadzorze pedagogicznym,

C) udzielanie instruktazu i zalecen pohospitacyjnych nauczycielom,

d) formulowanie projektu oceny pracy zawodowej nauczycieli,

e) realizowanie uchwal rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetenc;i,

f)  wnioskowanie do dyrektora szkoty w sprawach nagrod, wyroznien oraz kar
porzadkowych dla nauczycieli,

g) kontrolowanie i ocenianie realizacji przez nauczycieli zadan
dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych wynikajacych z rocznego planu
pracy,

h)  uzywanie pieczatki osobowej z tytutem wicedyrektor szkoty oraz
podpisywanie pism, ktorych tre$¢ jest zgodna z zakresem jego zadan 1
kompetencji.

§ 13. 1. Dyrektorowi Szkoty podlegaja bezposrednio:
Wicedyrektor Szkoty;

specjalista ds. administracyjnych;

specjalista ds. kadrowych;

kierownik gospodarczy;

samodzielny referent;

nauczyciele;
nauczyciele — bibliotekarze;
pedagog szkolny;

2. Wicedyrektorowi Szkoty podlegaja bezposrednio:

1)
2)

nauczyciele, w tym nauczyciele — bibliotekarze,
pedagog szkolny.

3. Kierownikowi gospodarczemu podlegaja bezposrednio pracownicy obstugi, w tym
sprzataczki, wozna, konserwator.

§ 14. Schemat organizacyjny Liceum stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 15. 1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w I Liceum

Ogolnoksztatcacym im. T. Ko$ciuszki nauczycieli i pracownikdéw niebedacych
nauczycielami.

2. W kierowaniu Szkolg Dyrektora wspomaga Wicedyrektor.



3. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacj¢ zadan wynikajacych ze Statutu
Szkoty oraz innych przepisoOw prawa oswiatowego.

4. Dyrektor moze upowazni¢ wyznaczong osobe do wykonywania niektoérych uprawnien
i obowigzkow.

Rozdziat 4
Zadania, kompetencje, obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow administracji i
obshugi

§ 16. 1. Szczegodtowe zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci:
specjalisty ds. administracyjnych, specjalisty ds. kadrowych, kierownika gospodarczego,
samodzielnego referenta, sprzataczek, woznej oraz konserwatora, znajduja si¢
indywidualnych zakresach obowigzkow poszczegolnych pracownikow.

2. Pracownicy administracji i obshugi obowigzani sg przestrzega¢ szczegdtowego zakresu
obowigzkow na zajmowanym stanowisku, ktorego przyjecie potwierdzaja wtasnorecznym
podpisem.

Rozdziat 5

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 17. 1. Czynnosci kancelaryjne sekretariatu, w tym wewngtrzny obieg dokumentow,
zostaly szczegdtowo opisane W Instrukcji Kancelaryjnej I Liceum Ogdlnoksztalcacego im.
Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu.

2. Pisma, projekty dokumentéw sporzadzane sg przez pracownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Szkoty, zgodnie z przydzielonymi im obowigzkami, nast¢pnie
przedktadane do akceptacji i podpisu Dyrektorowi Szkoty.

3. Dokumenty z zakresu edukacji i wychowania przygotowuja nauczyciele lub zespoty
nauczycielskie 1 przedkladaja Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia, a nastgpnie
Dyrektorowi do podpisu.

4.Dokumenty przygotowuja rowniez komisje powotane zarzadzeniami Dyrektora Szkoty
(np. stypendialna, rekrutacyjna, egzaminacyjna itd.).

5. Legitymacje uczniowskie wystawia i podpisuje Dyrektor lub upowazniony pracownik
sekretariatu.



Rozdzial 6

Organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 18. Czynnosci zwigzane z organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow, zostaty zawarte w Regulaminie organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg
1 wnioskéw w I Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu.

Rozdzial 7
Tryb wykonywania kontroli

§ 19. 1. Dyrektor Szkoty organizuje i sprawuje nadzor pedagogiczny wobec
zatrudnionych w Liceum nauczycieli.

2. Nadzoér pedagogiczny jest realizowany poprzez:

1) mierzenie jakosci pracy Szkoty polegajace na analizowaniu i ocenianiu stopnia
spetniania przez Szkot¢ wymagan wynikajacych z jej zadah z uwzglednieniem opinii
ucznidw, rodzicoOw i nauczycieli;

2) inspirowanie i wspomaganie nauczycieli w spetnianiu przez Szkot¢ wymagan
w zakresie jakoS$ci.

3. Dyrektor nadzoruje i kontroluje jakos¢ pracy pracownikow Szkoty.

4. Dyrektora w kontroli wspomaga Wicedyrektor.

5. W kontroli wewnetrznej pracownikoéw obstugi Dyrektora wspomaga Kierownik
gospodarczy.

Rozdziat 8
Funkcjonowanie Liceum

§ 20. 1. Ustala si¢ tygodniowy rozktad pracy Szkoty:
1) zajecia edukacyjne trwajg od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-15.10;
2) pracownicy administracji Szkoty pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-
15.30;
3) pracownicy obshugi pracuja w systemie dwuzmianowym w godzinach 6.00-14.00
i 14.00-22.00.”

2. Dyrektor i Wicedyrektor przyjmuja interesantow codziennie od poniedziatku do piatku
w godzinach 8.00-15.00.

3. Sekretariat Szkoty przyjmuje interesantow codziennie w godzinach 8.00 — 15.00.



§ 21. 1. Szczegdtowy organizacje pracy Szkoly okresla:
1) arkusz organizacji Liceum na dany rok szkolny;
2) plany nauczania na cykl ksztalcenia;
3) plan nadzoru pedagogicznego;
4) tygodniowy rozktad zaje¢ na semestr;
5) plan dyzuré6w nauczycieli na semestr;
6) perspektywiczny plan rozwoju Szkoty;
7) roczny plan pracy Szkoty;
8) plan doskonalenia zawodowego nauczycieli;
9) plan uroczystosci szkolnych na dany rok;
10) harmonogram wycieczek;
11) plan pracy wychowawczej;
12) plan rozwoju ucznia;
13) plan pracy Samorzadu Uczniowskiego;
14) plan pracy biblioteki;
15) plan pracy pedagoga szkolnego.

2. Plany, o ktorych mowa w ust. 1, tworzg poszczeg6lni nauczyciele, powotane zespoty
oraz Dyrektor Szkoty.

3. Arkusz organizacyjny przygotowuje Dyrektor i przedstawia do akceptacji organowi
prowadzacemu.

4. Wszystkie pozostate plany, zgodnie z posiadanymi kompetencjami, opiniuje
1 zatwierdza Dyrektor Szkoty lub Rada Pedagogiczna.

§ 22. 1. Dyrektor Szkoty przekazuje informacje:
1) w formie pisemnej:
a) na tablicy ogloszen dla nauczycieli i innych pracownikow,
b) natablicy ogloszen dla uczniéw i rodzicoOw,
c) zapotwierdzeniem odbioru,
d) za posrednictwem modutu Wiadomosci e — Dziennika,
e) za posrednictwem poczty elektronicznej;

2) w formie ustnej:
a) ogloszenia w toku posiedzen Rady Pedagogicznej,
b) ogloszenia w trakcie zebran zespotow pracowniczych.

2. Informacje ustne przekazuje pracownikom Dyrektor lub Wicedyrektor, a pisemne
pracownik sekretariatu.

3. Informacje dla ucznidow i rodzicow Dyrektor przekazuje bezposrednio w trakcie
spotkan, poprzez radiowgzel, posrednio przez wychowawcow lub innych nauczycieli oraz
wykorzystujac modut Wiadomosci e-Dziennika.



§ 23. 1. Dokumentacja szkolna Liceum przechowywana jest zgodnie z zapisami
Instrukcji Kancelaryjnej I Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Tadeusza w Wieluniu.

2.Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego, okreslonego zapisami Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

3.Za uzywanie i przechowywanie pieczeci odpowiada upowazniony pracownik
sekretariatu.

4.Szczegotowe zasady postepowania z pieczeciami okreslone zostaty w Instrukcji
postgpowania z pieczeciami urzgdowymi oraz pieczatkami stuzbowymi I Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu.

Rozdzial 9

Przepisy koncowe

§ 24. Zmian w Regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla
jego nadania.



