Zalacznik nr

do protokdiu nr ‘\’L‘g\f)\

z posiedzenia ZP
Uchwala Nr 148/359/05 waniu A \nea. 2005
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 lipca 2005 r.

wosprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Szkol Ogolnoksztaleaeyeh nr 2 w Raciborzu przy ul. Kard. St. Wyszynskiego 3

Na podstawie art. 30 ust. T ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o sumorzgdzie powiatowym (tekst jedn.
Dz, U, Nr 142 2 2001 r.poz. 15392 72 pazn. zm.)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastgpuje:

§ 1
R
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkot Ogdlnoksztalegeych nr 2 w Raciborzu
stanowigey zalgeznik do niniejszej Uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Etatowemu Czlonkowi Zarzadu — Jerzemu Wziontkowi.
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Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjgeia.

Ad@ uk
\MCES AFiosrA

|

RADCA PRAWNY
K1-16
e .
mg rbara Kowalska




Uzasadnienie:

Posiadanie regulaminu organizacyjnego przez jednostki organizacyjne powiatu a takimi sa
szkoly I placowki dla kidryeh organem prowadzacym jest powiat raciborski wynika z tresei
arl. 36 ust. T Ustawy 7 dnia 3 czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym. Przepis ten
stanowi. iz organizacje i zasady funkcjonowania jednostek or ganizacyjnych powiatu okreslaja

regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.
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Zalgcznik
do Uchwaly Nr 148/359/03

Zarzgdu Powiatu Raciborskiceo

2 dnia 12 lipea 2005 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH NR 2
W RACIBORZU

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne
§ 1

Regulamin organizacyjny okredla organizacje i zasady funkcjonowania Zespolu  Szkol
Ogoloksztalegeyeh N 2 w Raciborzu.
Zespol Szkol Ogolnoksztalegeyeh Nr 2w Raciborzy jest jednostky podlesly Powiatowi
Raciborskiemu.
W sklad Zespolu Szkol Ogolnoksztalegeyceh Nr 2 wehodzg nastepujyee typy szkol:
D) Liceum Ogolnoksztategee im. Adama Mickiewiceza.
2) 1 Uzupelniajgee Liceum Ogdlnoksztalegee,
Zespol Szkol Ogoloks/ztalegey ch Nr 2 jest placowky oswiatowy i realizuje cele oraz zadania
zgodnie 2 obowigzujgeg Ustawg o Systemic Oswialy oraz preepisumi wydanymi na e
podstawie. Zadania dy daktyczno-wychowaweze placowki ujete sy w Statucie Szkoly.
Zespol Szkol Ogdlnoksztaleyeyeh Nr 2 stosuje zasady gospodarki finansowej. okreglone
przepisami dla jednostek budzetowych.
Pracy Zespolu Szkol Ogolnoksztalegeyeh Nr 2 kieruje dyrektor przy pomocy zaslepey
L glownego Ksiggowcepo,

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania Zespolu

§,")

Zespol Szkal Ogolnoksstalegeveh Nr 2 w Raciborzu zwany dalej Zespolem realizuje zadaniu
dyduktyczno-wychowaweze i opickuiicze okreslone w Ustawic o Syslemic  Oswialy
Iprzepisach  szezegolowyeh  wydanyeh  na Jej podstawic  oraz aktach  prawa
wewnglrzszkolnego, W  lym Statutu - Szkoly. Wewngtrzszkolnego  Systemu Oceniania.
Programu Wychowawezegn Szkoly, Programu Profilaktyki.

Zespol organizuje i osprawuje opicke nad uezniami i udziela im pomocy psychologiczno-
pedagogiczne] oruz (w miarg mozliwosei) materialne;.

Zespol umozliwia uezniom podtrzymywania ich tozsamoscei narodowe

I, etniczne) i religijne;.
Zespol upowszechniu W Swej pracy  ogodlnoludzkic WLITOSC moralne
0 charakterze uniwersalnym ponadezasowym oraz wrazliwosé na problemy spoleczne.,
zdrowotne czlowicka 1 ochrone Srodowiska.




Rozdzial 111

Struktura organizacyjna i zasady kierowania Zespolem
§ 3
Organami Zespolu sa:
1y Dyrektor.
2y Rada Pedagogiczna.
3) Samorzgd Uczniowski.
4) Rada Rodzicow.
§ 4
I Zespolem kieruje Dyrektor. powolywany i odwolywany przez Staroste Raciborskiego.
2. Dyrektor reprezentuje Zespdl na zewnatrz.
3. Dyrektor jest pracodaweg i zwierzehnikiem  stuzbowym  wszystkich  pracownikow
zatrudnionych w Zespole.
4. Podezas nicobeenodei Dyrekiora jego zadania i obowigzki wykonuje zastepea.
5. Wszystkich pracownikow zatrudnionych w Zespole obowigzuje zaleznosé stuzbowa.

Zakres zadan. obowigzkow i kompetencji Dyrektora Zespolu

§ 5

Do zadain. obowigzkow i kompetencji dyreklora nalezy:

1) Kierowanice biezicy dzialalnoscia dydaktyczno-wychowaweza i opickunczg Szkoly. oraz
reprezentowanic j¢f na zewnatrz,

prowadzenie spraw kadrowych w tym przyjmowanie i zwalnianie pracownikow Szkoly.

przewodniczenie Radzie Pedagogicznej i realizacja jej uchwal,

sprawowanie opieki nad uczniami i podejmowanie staran na rzecz ich harmonijnego

rOzZwojul.

dysponowanic  budzetem okreslonym przez organ prowadzacy Szkole w planie

finansowym na dany rok i jego prawidlowe wykorzystanie.

6) zapewnienie, w miar¢ mozliwosci, pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz
awansu i doskonalenia zawodowego,

7) wspolpraca z  Radyq  Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim oraz  instytucjami
wspomagajgeymi Szkole.

8) zapewnienie. w  miarg  mozliwosei  budzetowych.  odpowicdnich  warunkow
organizacyjnych i materialnych do realizacji zadan dydaktycznych. wychowawezych
topickunczych.

9) wstrzymywanic wykonania uchwal niezgodnych z przepisami prawa.
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Zadania Zastgpey Dyrektora Zespolu

§6

De

=

zadan zastepey dyrektora nalezy:

1) opracowanic rocznego podzialu godzin,

) planowanie zastgpstw za nicobeenych nauczycieli.

) prowadzenic dokumentacji dla celow placowyceh,

) nadzorowanie porzgdku i dyseypliny pracy w Szkole,

3) ustalanic harmonogramu dyzuréw nauczycielskich i nadzorowanic jego realizacji.
} kontrola dyzurow uczniowskich w szatni,
) kontrola dokumentacji przebiegu nauczania,




Do

Do

Do

8) nadzorowanic pracy pracownikow obslugi.

9} Kierowanie pracy Komisji inwentaryzacyjnej.

L0Yhospitacja zaje¢ cduhacyinyceh zgodnie 7 rocznym planem nadzoru pedagogicznego.
I D Kicrowanic caloksztaliem pracy Szkoly podezas nicobecnosei dyrektora.

Zakres zadun i kompetencji Rady Pedagogiczne]

g 7

zadan Rady Pedagogicsne] nulesy:

[y zatwierdzanic planow pracy Szkoly.

2) zatwierdzanie wynikow klasvlikacji uczniow.

31 podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych.

4) zatwierdzanie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli na dany rok szkolny.

3) opiiowanie pracy dyrektora Szkoly.

0) opiniowanic wnioshow o nagrody i odznaczenia dla nauczycicli oraz pracownikow
administracji i obslugi,

7 vatwierdzanie aktow pravwa wewngtrzszkolnego. w Lym Statutu Szkoly.
Wewnglrzszkolnego Systemu Oceniania, Szkolnego Program Wychowawczego.
Programu Proftilakiyki oraz wlusnego regulaminu, okreslajycego tryb jej pracy.

8) podejmowanic uchwal w sprawie skreslania uczniow z listy uczniow.

Zudanta 1t obowigzki nauczyciela Zespolu

§ 8
zadan i obowigzkow nauczycieli nalezy:
) dbalosé o poziom wynikow pracy dydaktyczno-wychowawcezej.
2) dbalosc o bezpicesensiwo uezniow podezas prowadzonych zajec,
3) wspleranic rozwoju psy cholizyeznego uczniow,
4} stale wzbogacanic wiasnepo warsztatu pracy.
5) scisla wspolpraca 2 innymi nauczyciclami w ramach zespolu przedmiotowego i zespolu
nauczycielskicgo.
) wspolpraca 2 pedagogicm szkolnym i instylucjami wspierajgeymi prace szkoly.
7 aktywny udzial w pracach Rady Pedagogiczne;.
) prowadzenie dokuinentaci szkolne;.
91 wykonywanic polecen dyrekeji Zespolu.

Zadania i Kompetencje Glownego Ksiggowego
§9
zadan T kompetencji glownego ksiuowego nalezy:
) przestrzeganic przepisow prawa pracy. obowigzujgeego Regulaminu Pracy.
2) preyeotowanic projekin budzetu placowki dla organu prowadzycego szkole.
3 prowadzenic operacii rachunkowo-ksiggowyeh oraz sporzgdzanic Kalkulacji wynikowe;
kosztow realizowany ch zadan.
4) dysponowanie srodkami lansowymi zgodnie 7 obowigzujgeymi przepisami.
5) prowadzenie biczyee) analizy wykorzystania $rodkow budzctowych, pozabudzetowych
tinnych bedgeych w dyspozyveji jednostki.
) opracowanic zhioressch spravwozdan linansowyeh z wykonania budzetu.
7) nadzorowanic prac 2 zakresi rachunkowaosced.
8) prowadzenic 1 archivizacya dokumentacji operacji (inansowych.
9) prowadzenic esidencp majathu placowki.
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2.

Zadania 1 obowigzki Sekretarza Szkoly

§ 10
zadan i obowigzkow sekretarza szkoly nalezy:
1) przestrzeganie przepisow prawa pracy. obowigzujgcego Regulaminu Pracy.
2) prowadzenie dzicnnika korespondencji.
3) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania.
4) prowadzenie ewidencji uczniow w ksiedze uczniow.
3) zaopatrzenie szkolv w druki 1 materialy biurowe.
0) prowadzenic obslugi interesantow w sekretariacie.
7} zabezpieczenie 1 archiwizacja zgromadzonej w sekretariacic dokumentacji.
8) zabezpicczenic tajnosct 1 poulosel spraw 1 dokumentow. .
9) wykonywanie prac binrowych zleconych przez osoby sprawujaee [unkeje kierownicze
w Szkole.

Zadania 1 kompetencje Rady Rodzicow
§ 11
zadan 1 kompetencji Rady Rodzicow nalezy:
1) wystepowanie do dyrektora Szkoly we wszystkich sprawach jej dotyczaeych,
2) opiniowanie tresei projektow prawa wewnglrzszkolnego,
3) wspieranie dzialalnosei statutowej Szkoly poprzez gromadzenie na odrebnym koncie
funduszy pochodzgeveh z dobrowalnych skladek rodzicow i od sponsorow.
4) opintowanie pracy nauczycicli ubiegajgeych sie 0 awans zawodowy.
5) wystepowanic do organu sprawujgeego nadzor pedagogiczny o dokonanie oceny pracy
Szkoly.
0) ustalanie zasad dzialania i (rybu wlasnej pracy w odrebnym regulaminie.

Zakres zadan i uprawnien Samorzadu Uczniowskiego

§ 12

uprawnien 1 zadan Samorzadu Uczniowskiego nalezy:
[} zapoznanie si¢ 7 programami nauczania z poszezegdlnych przedmiotow,
2) organizacja zaje¢ cdukacyjnych, umozliwiajgcych zachowanie wlasciwych proporcji
pomiedzy wysilkiem umyslowym a  rozwijaniem 1 zaspokajaniem  wlasnych
zainleresowan.
) organizowanie wiasnej dzialalnosci. oswiatowej. kulturalnej. rozrywkowej i sportowey,
stosownie do wlasnyeh potrzeb 1 mozliwosei Szkoly.

()

4) opintowanic tresei projeklow prawa wewnatrzszkolnego.

5) proponowanie kandydatow do stypendium Prezesa Rady Ministrow,

6) wybor sposrad nauczycieli opiekuna SU,

7} zglaszanie wlasnych kandydatow do Mlodziezowe) Rady Miasta.

8) okreslanie w odrebnym regulaminie szezegdlowych zasad wlasnej dzialalnoscei.

Obowigzki pracownikow Zespolu
§ 13
Zespol - zatrudnia  nauczycieli  posiadajaecych  wymagane kwalifikacje do nauczania
okreslonych przedmiotow wraz z przygotowaniem pedagogicznym. '
Zespol zatrudnia pracownikow administracji 1 obslugi na podstawie odrgbnych przepisow.

<
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Zadania 1 obowigzki nauczycieli i pracownikow nie bedgeyeh nauezycielami okresla zakres
czynnoscl. odrebny dla kazdepo stanowiska.

Do zadan wszystkich pracownikow Zespolu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko. nalezy:
1) rzetelne i sumicnne wykonyvwanie polecen sluzbowyceh.

2) preestrzeganic obowigzujyeero czasu pracy i dyscypliny pracy.

3) kolezenskhi stosunck do wspolpracownikow,

4) preestrzeganic proepisow bhp i ppoz.

3) preestrzeganic tajemnicy sluzbowej 1 panstwowe;.

0) podnoszenic kwalilthacji zavwodowyeh,

7Yy Znajomosc przepison 2 zakeesu prawa pracy.

8) dbalos¢ o czystosc 1 porzydek w miejscu pracy.

Rozdzial 1V
Oruvanizacja wewnetrzna szkoly

0
§ 14

Cykl edukacyny s Liceum trwa 3 lata.

Dyrektor Liceum. w porozumieniu z Radyg Pedagogiczng, Rady Rodzicow i Samorzgdem

Ulezmowskim wyznacza na poczgtku eyklu edukacyjnego wybrane dla danego oddziatu 2-

4 przedmioty o rozszerzonym zakresie podstawy programowey.

Oroanizacja roku szkolego:

) zajecia dyduktyesno-wychowaweze rozpoczynajy sig w pierwszym  toboczym  dniu

wrzesnia (2 sy jatkiem soboty ). a konezg  w najblizszy  piglek  po dniu 18 czenwven

nastepnego roku.

termin - zakonczenia zaje¢  dydaktyezno-wychowawezych  w klasach  programowo

najwyzszych (maturalnychy ustalany jest drogg rozporzadzenia wydanego przez MENIS.

rok szkalny dzieli si¢ na dwa semestry (okresy), oddzielone zimowy przerwa swigleczng,

zimowa (bozonarodzeniowa) przerwa swigteczna trwa od dnia 23 erudnia  (lub od 22

grudnia jezelt dzien ten wy pada w poniedzialek) do dnia 31 grudnia.

ferie zimowe trwajy dwa tygodnie. Termin ich rozpoczecia i zakonczenia na obszarze

wojewddziwa Slyskicgo ustala i oglasza Slyski Kurator Oswiaty za zgody Wojewody

1 po zasiggnigciu opinii Wojewaodzkie] Rady Oswiatowej.

6) wiosenna (wiclkanocna) przerwa Swigleczna rozpoczyna sig we czwarlek poprzedzajacy
Swiela Wiclkanoene i konesy sic w najblizszy wiarek po swigtach.

7) lerie letnie rozpocsynaja sic w najblizszy sobote po zakonczeniu rocznyceh  zajgé
dydaktyczno-wychowawersyeh w czerweu i konezy sie z dniem 31 sierpnia.

8) w przypadkuch uzasadniony ch nadzwyczajnymi okolicznosciami (np. kleski zywiolowe)
lerminy - rozpocayiania 1 konezenia zajed dydaklyczno-wychowawezych  oraz lerii
zimowych 1 letnich mogy ulee zmianie,

Organizacja pracy szkoly

1) szezegolowy organizacje proeesu dydaktyczno-wychowawezego szkoly na dany rok
szkolny okresla arkusz organizacyjny Liceum. opracowany przez dyreklora szkoly.

2} arkusz organizacyjny zalwierdza organ prowadzigey Liceum po zasiggniceiu opinii
organu sprawujieeco nadzor pedagogiczny.

[ R]
e

d
—

.

i

3) arkusz orgamzacy jny Liccum okresla:
a) liczbg pracownihon  dydaktyezno-wychowawezych. w  tym nauczycieli Ktorym
powicrzono stanowiska Kicrownicze w szkole.
b} liczbe pracownikow administracji i obslugi.
¢} hiezbe oddaatow 72 uwzglednieniem podzialu na grupy,
d) liczbe podzin 7 zajed edukacyjnych linansowanyceh ze srodkow  przydziclonych
przcz organ provwadzgey szkole.

0
s

¢) liezbe godzin innyeh zajec inansowanyeh v budzetu szkoly.

h




) liczbe  wpodzin zaje¢  dydaklyczno-wychowawcezych,  prowadzonych — przez

poszczegdInyeh nauczyeieli
4) podstawowy forma pracy szkoly s zajecia dydakiyczno-wychowaweze prowadzone
wosystemie Klasowo — lekevinym. Godzina lekeyjna trwa 45 minut. Przerwy pomicdzy
lekcjami trwajg 10 minut zo wyjatkiem trzeciej (1zw. “dlugie)™). ktdra trwa 20 minut,
podstawowiy jednostky organizacyjng Liceum jest oddzial zlozony z uczniow. kiorzy
w jednorocznym kursic uczg sig wszystkich przedmiotow obowigzkowych.,

0) liczebnosé oddzialu nic powinna przekraczac 32 uczniow.

7) w ozaleznosei od speey(iki przedmiotu 1 liczby godzin, ktdra zostala przewidziana
w ramowym planie nauczania na jego realizacjg. oddzial moze by¢ dzielony na grupy.

8) 7 uwagl na poziom umicjetnosci ueznidw z jezykdw obeveh mozliwe jest tworzenie grup
(zespolow) miedzyoddzialowych.

9) biezacy organizacje stalych i obowigzkowych zajg¢ dydaktyczno-wychowawczych
okresla tygodniowy podzial godzin ustalony przez dyrektora szkoly na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacyjnego.

5. Na podstawie zalwicrdzonego arkusza organizacyjnego. dyrektor Liceum ustala tygodniowy
rozklad zajec¢ dydaktyczno-wychowawezych na dany rok szkolny.

N
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Rozdzial V
Nadzor i kontrola
§ 15

t. Odpowiedzialnosc z tytulu nadzoru i kontroli ponoszg wszyscy pracownicy pelnigey funkeje
Kierownicze w Zespole ). dyrektor, zastepea dyrektora i glowny ksiggowy.
Celem nadzoru i kontroli jest:
) prawidlowy i racjonalny przebieg pracy na wszystkich stanowiskach.
2) wykrywanie i eliminowanie stwierdzonych brakdw, uchybien i niedociggnicé,
3) dbalos¢ o pelne bezpieczenstwo i przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw w miejscu

pracy.
4) w przypadku naruszania lub nieprzestrzegania obowigzujgcych przepisow wycigeanie

konsekwencji sluzbowych.

!~J

Postanowienia koncowe
§ 16
I. W sprawach dotyczycych organizacji pracy i spraw pracowniczych stosuje sie przepisy
ustaw: O Systemic Oswialy. Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy.
2. Szezegdlowe zakresy zadan kodry Kierowniczej i pracownikdw nicpedagogicznych okreslajg
mdywidualne przydzialy czynnosei.
Koarespondencje wychodzgey 7 placowki podpisuje dyreklor. a w czasie jego nicobecnosei
zastepea dyrektora,
4. Sposob wydawania i podpisywania dokumentow finansowych regulujg odrgbne przepisy.

pr)
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wgr Barbara Kowalska
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