


REGULAMIN  ORGANIZACJI  PRACY

 PUBLICZNEGO LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCEGO  NRVI 

                                                W  OPOLU


Niniejszy regulamin został opracowany w oparciu o ustawę z dnia 07 września 1991r.

o systemie oświaty (Dz.U.z 1996r. Nr67,poz.329 i Nr106,poz.496: z 1997r. Nr28,poz.153 

i Nr141,poz.943; z 1998r.Nr117,poz.759 i Nr162,poz.1126; z 2000r. Nrr12,poz.136,

Nr19,poz.239,Nr48,poz.550, Nr104,poz.1104, Nr120,poz.1268 i Nr122,poz.1320, 

z 2001r. Nr111,poz.1194 oraz Statutu Publicznego Liceum Ogólnokształcącego NrVI

w Opolu
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Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Publicznego Liceum 

Ogólnokształcącego NrVI w Opolu,

2. Wicedyrektorze – należy przez to rozumieć  Wicedyrektora Publicznego Liceum Ogólnokształcącego Nr VI w Opolu

3. Szkole – należy przez to rozumieć Publiczne Liceum Ogólnokształcące NrVI

w Opolu

4. Pracowniku – należy przez to rozumieć pracowników pedagogicznych 

            i niepedagogicznych Publicznego Liceum Ogólnokształcącego NrVI w Opolu
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1.Siedzibą Publicznego Liceum Ogólnokształcącego NrVI w Opolu jest miasto Opole, 

   ul .Szarych Szeregów1.
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1.Organem prowadzącym szkołę jest Miasto Opole.

2.Nadzór pedagogiczny nad szkołą sprawuje Opolski Kurator Oświaty.
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1.Pracą szkoły kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektora.

2.Wicedyrektor wykonuje zadania w zakresie określonym przez Dyrektora i ponosi przed nim 

   odpowiedzialność.

3.W przypadku gdy Dyrektor nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres zastępstwa 

   ustala się na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

4.Nadzór nad realizacją określonych zadań Dyrektor może zlecić wybranemu pracownikowi.

5.Dyrektor sprawuje funkcję pracodawcy w stosunku do wszystkich pracowników szkoły.
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Wicedyrektor:

1) kieruje i koordynuje pracą dydaktyczno-wychowawczą pracowników pedagogicznych

szkoły i sprawuje nad nimi nadzór merytoryczny,

2) ponosi przed Dyrektorem służbową odpowiedzialność za realizację powierzonych 

zadań,

3) na podstawie ustaleń dokonanych w ramach czynności nadzorczych dokonuje analizy, 

oceny stanu realizacji zadań szkoły wynikających z obowiązujących przepisów oraz

formułuje wnioski i zalecenia do realizacji przez nauczycieli.

4) na podstawie zebranych w toku czynności nadzorczych informacji przedstawia

Dyrektorowi stosowne wnioski.
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1.Organami Publicznego Liceum Ogólnokształcącego NrVI w Opolu są:


-Dyrektor Publicznego Liceum Ogólnokształcącego NrVI w Opolu


-Rada Pedagogiczna


-Rada Szkoły


-Rada Rodziców


-Samorząd Uczniowski

2.Każdy z organów szkoły ma możliwość swobodnego działania i podejmowania decyzji 

   w granicach swoich kompetencji określonych w statucie szkoły.
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1.W szkole utworzone są następujące stanowiska pracy:


-głównego księgowego


-sekretarza szkoły


-nauczycieli zajęć edukacyjno -wychowawczych


-pedagoga szkolnego


-starszych referentów:



(ds. obsługi sekretariatu



(ds. płac

2.Układ stanowisk pracy wraz z ich wzajemnymi powiązaniami hierarchicznymi 

   i zależnościami organizacyjnymi stanowi strukturę organizacyjną szkoły.

3.Graficzny schemat struktury organizacyjnej stanowi załącznik 1 do regulaminu.
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Wykaz stanowisk kierowniczych szkoły:


-Dyrektor PLO NrVI w Opolu


-Wicedyrektor PLO NrVI w Opolu


-Główny Księgowy


-Sekretarz Szkoły
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1.Pracownicy szkoły realizując swoje zadania przestrzegają zasady praworządnego,

   skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania.

2.W szkole zatrudnia się nauczycieli oraz pracowników administracji w oparciu o arkusz

   organizacji szkoły, zatwierdzony przez organ prowadzący. Warunkiem zatrudnienia 

   nauczyciela na stanowisku pedagogicznym jest posiadanie kwalifikacji pedagogicznych, 

   zgodnych z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

3.Nauczyciele realizują swoje zadania na podstawie planu pracy szkoły i planu

   wychowawczo – opiekuńczego.

4.Zakres obowiązków pracowników administracji określa Dyrektor w przydziałach 

   czynności.
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1.Dyrektor podpisuje:


-pisma i inne akty normatywne, zarządzenia, decyzje i postanowienia zastrzeżone


 przepisami szczególnymi,


-pisma adresowane do: Opolskiego Kuratora Oświaty, Prezydenta Miasta Opola,


 Wydziału Oświaty w Opolu, zakładowych organizacji związkowych, PIP-u,


 Urzędu Skarbowego w Opolu, ZUS o/Opole i inne zastrzeżone przepisami


 szczególnymi,


-dokumenty nawiązania i rozwiązania stosunku pracy z pracownikami szkoły


  i inne dokumenty związane ze stosunkiem pracy tych pracowników,


-wnioski o nadanie odznaczeń państwowych i resortowych, o przyznanie:


  Nagrody Opolskiego Kuratora Oświaty, Prezydenta Miasta Opola oraz Ministra


 Edukacji Narodowej i Sportu.

2.W czasie nieobecności Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje Wicedyrektor.

3.Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora na kopii pozostającej w aktach 

   akceptuje pracownik na właściwym stanowisku.

4.Dyrektor może wyznaczyć pracownika, który z jego upoważnienia będzie miał prawo

   podpisywać pisma w zakresie zleconych zadań.

5.Pracownicy na stanowiskach kierowniczych podpisują wg właściwości pisma adresowane 

   do nie wymienionych w ust.1 osób, instytucji i organów oraz wynikające z realizacji bieżą-

   cych zadań.

6.Do wydawania zaświadczeń upoważnieni są pracownicy szkoły załatwiający sprawę 

   wynikającą z ich zakresu obowiązków.

7.Szczegółowe kompetencje w kwestii podpisywania dokumentów i pism regulują zakresy 

   obowiązków pracowników.
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1.W szkole obowiązuje dla pracowników administracji  8-mio godzinny czas pracy 

   od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30.

2.Nauczyciele pracują zgodnie z zatwierdzonym na dany rok szkolny planem zajęć eduka-

   cyjnych.

3.Pedagog szkolny pracuje w wymiarze 20h tygodniowo wg ustalonego harmonogramu

   na dany rok szkolny.
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W sprawie skarg i wniosków Dyrektor przyjmuje w poniedziałki w godzinach

od 9.00  do 11.00 .
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ZAKRESY  ZADAŃ  

                  NA  POSZCZEGÓLNYCH  STANOWISKACH PRACY

Do zadań nauczyciela należy:


-realizacja programów nauczania, wychowania i opieki według jego najlepszej


 wiedzy i woli oraz realizacja zadań organizacyjnych wyznaczonych w planie pracy 

 Szkoły,


-zapewnienie uczniom bezpieczeństwa podczas zajęć szkolnych obowiązkowych 

 i innych,


-doskonalenie swoich wiadomości i umiejętności poprzez podejmowanie doskonalenia 

 zawodowego,

-udzielanie pomocy uczniom w eliminowaniu niepowodzeń szkolnych w oparciu

 o rozpoznanie ich potrzeb,

-obserwowanie i analizowanie rozwoju psychofizycznego uczniów oraz udzielanie

 im wszechstronnej pomocy,

-efektywne wykorzystanie czasu lekcji i pomocy dydaktycznych,

-dbałość o pomoce dydaktyczne, sprzęt i pomieszczenia szkolne

Do zadań pedagoga szkolnego należy:


-rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowanie przyczyn


 niepowodzeń szkolnych,


-określenie form i sposobów udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi


 uzdolnieniami, pomocy psychologiczno – pedagogicznej, odpowiednio 

 do rozpoznanych potrzeb,

-organizowanie i prowadzenie różnych form pomocy psychologiczn0 – pedago-

 gicznej dla uczniów, rodziców i nauczycieli,

-podejmowanie działań profilaktyczno – wychowawczych wynikających z planu

 wychowawczego Szkoły w stosunku do uczniów, z udziałem rodziców i nauczycieli,

-wspieranie działań opiekuńczo – wychowawczych nauczycieli, wynikających z planu

 wychowawczego szkoły,

-planowanie i koordynowanie zadań realizowanych przez szkołę na rzecz uczniów, 

 rodziców i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniów kierunku kształcenia 

 i zawodu,

-działania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym

 się w trudnej sytuacji życiowej,

-informowanie dyrektora szkoły o nie realizowaniu obowiązku nauki przez uczniów,

-współudział w opracowaniu planu wychowawczego szkoły,

-rozpoznanie warunków życia i nauki uczniów,

-współdziałanie z instytucjami pomocy rodzinie

Do zadań głównego księgowego należy:

wykonywanie obowiązków określonych w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 2 maja 1991r. w sprawie praw 

i obowiązków głównych księgowych budżetów, jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz.U. Nr40, poz.174 ze zm.), a w szczególności:

-prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

-prowadzenie gospodarki finansowej szkoły zgodnie z obowiązującymi zasadami,

 a w szczególności:


-dokonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami


 dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami 

 pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji szkoły,

-zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych

 przez szkołę,

-przestrzegania zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

-terminowe ściąganie należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty

 zobowiązań,


-opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora dot. prowadzenia rachunkowości,


-opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu oraz analizy w tym 

 zakresie,

-nadzór nad rachubą płac

-prowadzenie dokumentacji z tytułu umów cywilnoprawnych

Do zadań sekretarza szkoły należy:


-nadzór nad prowadzeniem kancelarii szkoły,


-prowadzenie teczek akt osobowych pracowników,


-przygotowywanie dokumentów nawiązania i rozwiązania stosunku pracy 

 z pracownikami szkoły i inne dokumenty związane ze stosunkiem pracy tych 

 pracowników,


-przygotowywanie dokumentacji związanej z przeniesieniem służbowym nauczyciela,


 oraz nadzór nad obiegiem dokumentacji związanej z przeniesieniem,


-wydawanie legitymacji służbowych i ubezpieczeniowych, prolongowanie ich


 ważności,


-opracowywanie sprawozdań GUS i nadrzędnych organów dotyczących zatrudnienia,


-opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora


 dotyczących spraw organizacyjnych i kadrowych.

Do zadań st. referenta ds. obsługi sekretariatu należy:


-prowadzenie registratury zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym


 wykazem akt,


-dokonywanie odbioru i rejestracji korespondencji przychodzącej i wychodzącej,


-zabezpieczanie i przechowywanie pieczęci urzędowych, druków ścisłego 

 zarachowania i dokumentów znajdujących się w sekretariacie szkoły,

-zamawianie druków szkolnych

-opracowywanie sprawozdań GUS dotyczących spraw uczniowskich,

-prowadzenie ksiąg uczniów i  absolwentów

Do zadań st. referenta ds. płac należy:


-sporządzanie komputerowo list płac i prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,


-prowadzenie dokumentacji i ustalanie zasiłków chorobowych płatnych z osobowego


 funduszu płac oraz zasiłków opiekuńczych i sporządzanie list płatniczych tych 

 zasiłków,

-obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych,

-opracowywanie listy nagród zakładowego funduszu nagród,

-dokonywanie przelewów na rachunki oszczędnościowo – rozliczeniowe pracowników

-prowadzenie dokumentacji dotyczącej zasiłków rodzinnych,
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                PRZEPISY  KOŃCOWE

1.Zmiany w regulaminie mogą być dokonane w formie aneksów.

2.Regulamin znajduje się w sekretariacie szkoły do powszechnego wglądu.

3.Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem  01.09.2002r.

