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Regulamin organizacyjny Liceum Ogolnoksztatcacego w Tarnowie Podgornym.

§1

Zasady ogdlne

1. Liceum ogodlnoksztalcace realizuje zadania wynikajace ze statutu liceum
przyjetego uchwata nr XLVIII/319/2002 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 27
sierpnia 2002 r.

2. Organem prowadzacym jest Gmina Tarnowo Podgodrne.
3. Nadzdr pedagogiczny nad liceum sprawuje Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu.
4. Praca liceum kieruje dyrektor.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu

pracy.

§2

Schemat organizacyjny

1. W ramach liceum zostaly wyodrebnione nizej wymienione komorki

organizacyjne i stanowiska pracy:
e dyrektor,
e sekretariat,
® nauczyciele,

e biblioteka,



pracownicy obstugi,

wozny szkolny.

2. Dyrektor szkoly, na czas swojej nieobecnosci trwajacej dtuzej niz jeden dzien,

wyznacza nauczyciela petlnigcego obowiazki zastepcy dyrektora.

§3

Zadania liceum

1. Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej, poprzez swoich pracownikéow,

realizuje nastepujace zadania:

organizuje i realizuje caloksztalt prac zgodnie z zaloZeniami statutu,

egzekwuje od pracownikéw liceum realizacje przydzielonych
czynnosci organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych

zwigzanych z dzialalnoscia statutowa,

ustala regulamin pracy,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego liceum,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw niebedacych nauczycielami,

kieruje catoksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczej i
opiekuriczej pracy liceum,

organizuje i przygotowuje posiedzenia rad pedagogicznej,

zapewnia warunki bezpieczeristwa uczniéw i pracownikéw na terenie

liceum, jak réowniez w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole poza

jej terenem,

zapewnia prawidlowy obieg dokumentéw oraz wlasciwe

przechowywanie akt i drukdw Scistego zarachowania,



zapewnia prawidlowa kontrole wewnetrzna,

ksztaltuje wlasciwa atmosfere i dyscypling pracy.

2. W zakresie dzialalnosci dydaktyczno-wychowawcze] i opiekunczej nauczyciel

pelnigcy obowiazki zastepcy dyrektora:

zapewnia warunki do realizacji programéw nauczania i wychowania,

obserwuje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikéw,

zgodnie z planami obserwagji i regulaminem kontroli wewnetrznej.
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3. W zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej sekretarz szkoty realizuje

nastepujace zadania:

prowadzenie sekretariatu liceum,
organizowanie przegladow technicznych budynku,

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja

majatku liceum,

przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia liceum

(odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow za powierzone mienie),

inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow.

4. W zakresie zadan nauczyciela:

nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece uczniéw,

realizacja, w toku zaje¢ dydaktycznych, obowiazujacych programdéw

nauczania,

poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan,
poznawam’e warunkow zycia ucznia i jego stanu zdrowia,
stosowanie wiasciwych metod nauczania,

opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie liceum,



opieka nad uczniami w organizowanych przez szkote imprezach,

obozach i wycieczkach itp.,

udziat ~w  posiedzeniach  rady pedagogicznej,  zespoléw

przedmiotowych i innych,

udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki

metodyczne i wladze szkolne,

odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego

opiece,

przestrzeganie zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, wdrazanie tych

metod uczniom i nadzor nad ich przestrzeganiem,
czuwanie nad frekwencjg ucznidw,

systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentagj pedagogicznej.

5. W zakresie zadan biblioteki — nauczyciel bibliotekarz:

gromadzenie porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z réznych

zrodet oraz postugiwanie sie technologia informacyjna,

korzystanie ze zbioréw czytelni,

prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego ucznidw,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw, analizowanie stanu

czytelnictwa,
zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbioréw,
konserwacja katalogdw,

organizacja udostepniania zbioréw;,



e planowanie, sprawozdawczos¢ i odpowiedzialnos¢ materialna za

zbiory,

e wspodlpraca z dyrektorem liceum (plany rozwoju biblioteki i czytelni,

zakup ksigzek),

e wspotpraca z sekretariatem (informacje o zaleglosciach w
wypozyczaniu ksiagzek przez ucznidéw i pracownikéw odchodzacych ze

szkoty, rozliczenia i inwentaryzacja zbiorow),

¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora liceum.

6. Do zadan sekretariatu nalezy:

obsluga kancelaryjna liceum,

prowadzenie spraw uczniowskich (zas'.wiadczenia, legitymacje, duplikaty

Swiadectw),
przyjmowanie i wysylanie korespondengji szkolnej,
obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne),

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga kasy liceum (raporty kasowe,

czeki, rozliczenia zaliczek),

wspolpraca z nauczycielem pelniacym obowiazki zastepcy dyrektora

(sprawy uczniowskie i nauczycieli),

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora liceum.

7. Do zadan pracownikow obstugi nalezy (osoby sprzatajace, konserwator, wozny ):

wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystoSci w

pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy (osoby sprzatajace),

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami czystosci (osoby

sprzatajace),

obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow bhp (osoby



sprzatajace, konserwator, wozny),

e konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu (osoby sprzatajace,

konserwator, wozny),

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetéw szkolnych,

urzadzen szkolnych i ich konserwacja (konserwator),

e czuwanie nad zabezpieczeniem liceum przed wlamaniem (wszyscy

pracownicy obstugi),

e wspdlpraca z sekretariatem (harmonogram pracy, zakresy czynnosci,

sprawy kadrowe, biezace informacje szkolne),

e wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez dyrektora liceum.

§4

Postanowienia koncowe

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoly na kazdy rok

sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Zakresy kompetencji komorek ustala dyrektor liceum.




