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Rozdziat |

Postanowienia ogolne:

§1
Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych
w Toruniu zwany dalej regulaminem okresla organizacje i zasady dziatania Zespotu Szkot
Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu zwanego dalej szkotg oraz zakresy
spraw zatatwianych przez wewnetrzne komarki organizacyjne.

§2
Zespot Szkot Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu dziata na podstawie
nastepujacych aktéow prawnych:
1) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, 1954,
19852169 oraz z 2017 r. poz. 60),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870
z pdéin. zm.,
3) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn.
zm.),
4) Uchwat i decyzji w sprawie zatozenia poszczegdlnych typdw szkét w Zespote Szkét
Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu,
5) Statutu Zespotu Szkét Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu.

§3
Zespot Szkot Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu jest jednostka
organizacyjng i jednostkg budzetowg powiatu Miasta Torun. Siedzibg Szkoty jest miasto
Torun, ulica Sw. Jozefa 26.

84

Szkota jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

§5
W sktad Zespotu Szkét Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu wchodzi:
1) Technikumnr5,
2) Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 5
3) Internat Zespotu Szkdt Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych
4) Szkolne Schronisko Mtodziezowe

Dyrektor szkoty jest rownoczes$nie dyrektorem wszystkich wymienionych szkét/placéwek

§6
W Zespole Szkét Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu uczniowie
ksztatcg sie w nastepujacych zawodach:
1) w 4-letnim technikum - technik informatyk, technik mechatronik, technik elektronik,
technik elektryk,
2) w 3-letniej Zasadniczej Szkole Zawodowej — elektryk, monter elektronik, monter
mechatronik.
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§7

1.  Szkota wykonuje zadania okreslone ustawami:

1) o systemie o$wiaty,

2) o rachunkowosci,

3) o finansach publicznych,

oraz

4) wynikajace z uchwat Rady Pedagogicznej,

5) powierzone przez organ prowadzacy i nadzor pedagogiczny.

Rozdziat Il.

Organizacja szkoly.

§8
1.  Organami szkoty sa:
1) Dyrektor Szkoty,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzad Uczniowski,
5) Rada Szkoty.
6) Rada Wychowawcza Internatu
§9

1.  Zadania dyrektora szkoty okreslone sg w Statucie Szkoty.

1)
2)

3)
4)

5)

Dyrektor Szkoty w szczegdlnosci:

kieruje dziatalnoscig Szkoty i reprezentuje Szkote na zewnatrz,

sprawuje nadzor pedagogiczny, w ramach ktorego we wspodtpracy z innymi

nauczycielami zajmujgcymi stanowiska kierownicze:

a) przeprowadza ewaluacje wewnetrzng i wykorzystuje jej wyniki do doskonalenia

jakosci pracy Szkoty,

b) kontroluje przestrzeganie przez nauczycieli przepisdw prawa dotyczgcych
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej dziatalnosci

statutowej Szkoty,

c) wspomaga nauczycieli w realizacji ich zadan, w szczegdlnosci przez: organizowanie
szkolen i narad, motywowanie do doskonalenia i rozwoju zawodowego,
przedstawianie nauczycielom wnioskdow wynikajgcych ze sprawowanego przez

Dyrektora Szkoty nadzoru pedagogicznego.

opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego i przedstawia go Radzie
Pedagogicznej w terminie do 15 wrzesnia roku szkolnego, ktérego dotyczy plan,
przedstawia do 31.sierpnia kazdego roku Radzie Pedagogicznej wyniki i wnioski ze

sprawowanego nadzoru pedagogicznego,

sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki do harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,
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2.

3.

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w Szkole, a takze bezpieczne

i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach organizowanych przez Szkote poza
obiektami Szkoty,

co najmniej raz w roku dokonuje kontroli zapewniania bezpiecznych i higienicznych
warunkéw korzystania z obiektdw nalezgcych do Szkoty, w tym bezpiecznych

i higienicznych warunkow nauki oraz okresla kierunki ich poprawy,

realizuje uchwaty Rady Szkoty oraz Rady Pedagogicznej, podjetych w ramach ich
kompetencji stanowigcych,

przedktada Radzie Szkoty do zaopiniowania plan finansowy Szkoty,

dysponuje srodkami okre$lonymi w planie finansowym Szkoty w sposdb celowy

i oszczedny, w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykorzystanie srodkéw okreslonych w planie,
o ktéorym mowa w pkt. 9i 10,

zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
dopuszcza do uzytku w danym roku szkolnym szkolny zestaw podrecznikéw.

8§10

Zadania Rady Pedagogicznej okreslone sg w Regulaminie Rady Pedagogicznej.
Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

zatwierdzenie planéw pracy Szkoty po zaopiniowaniu ich przez Rade Szkoty,
podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,
podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych w Szkole,
po zaopiniowaniu projektéw przez przedstawicieli rodzicow i uczniéw,

ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniéw,

sposrod przedstawionych przez nauczycieli programdw nauczania oraz podrecznikow
ustala w drodze uchwaty, po zasiegnieciu opinii Rady Rodzicow odpowiednio szkolny
zestaw programow i podrecznikow, ktére obowigzujg w szkole w danym cyklu
nauczania,

Ustalenie sposobu wykorzystania wynikdw nadzoru pedagogicznego, w tym szkofa
sprawowanego nad przez organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny , w celu doskonalenia
pracy szkoty.

Rada Pedagogiczna opiniuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

organizacje pracy Szkoty, w tym tygodniowy rozktad zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych,
projekt planu finansowego Szkoty,

whnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien,
propozycje Dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac zwigzanych

z potrzebami Szkoty w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych
zajec¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych,

dopuszczenie do uzytku w Szkole zaproponowanego przez nauczyciela programu
nauczania,

powierzenie stanowiska Dyrektora Szkoty gdy konkurs nie wytonit kandydata, albo do
konkursu nikt sie nie zgtosit,

przedtuzenie powierzenia stanowiska Dyrektora Szkoty,

przedtuzenie powierzenia stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska
kierowniczego w szkole,
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9) odwotanie ze stanowiska wicedyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego
w szkole,

10) akt zatozycielski zespotu szkot,

11) srednig ocen upowazniajaca do przyznania stypendium za wyniki w nauce,

12) ustalenie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych (do 10 dni
dla uczniéw szkét technikum oraz do 6 dni dla ucznidow zasadniczej szkoty zawodowej),

13) ustalenie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych innych niz
wyzej wymienione,

14) propozycje wskazujgce formy realizacji 1 godziny obowigzkowych zaje¢ wychowania
fizycznego realizowanej w innej formie,

15) wprowadzenie dodatkowych zaje¢ edukacyjnych do szkolnego planu nauczania,

16) kandydatéw na cztonkéw komisji dyscyplinarnych dla nauczycieli,

17) zezwolenie na indywidualny program lub tok nauki.

§11
1.  Rada Rodzicéw jest spotecznym organem Szkoty i reprezentuje rodzicow uczniow.
2.  Zadaniem Rady Rodzicow jest pobudzanie i organizowanie form aktywnosci rodzicéw na rzecz
wspomagania realizacji celéw i zadan szkoty.
3. Do kompetencji stanowigcych Rady Rodzicow nalezy:

1) uchwalenie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng Programu Wychowawczego Szkoty
obejmujgcego wszystkie realizowane przez nauczycieli tresci i dziatania o charakterze
wychowawczym kierowane do uczniéw,

2) uchwalenie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng Programu Profilaktyki dostosowanego
do potrzeb rozwojowych ucznidow oraz potrzeb danego srodowiska, obejmujgcego
wszystkie tresci i dziatania o charakterze profilaktycznym kierowane do ucznidow,
rodzicéw i nauczycieli,

3) uchwalenie regulaminu swojej dziatalnosci.

4, Do Kompetencji opiniodawczych Rady Rodzicow nalezy:

1) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania szkoty lub placéwki,

2) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez Dyrektora Szkoty,

3) opiniowanie podjecia dziatalnosci w szkole stowarzyszen lub innych organizacji,

4) opiniowanie programu wychowawczego,

5) opiniowanie wprowadzenia dodatkowych zaje¢ edukacyjnych do szkolnego planu
nauczania,

6) opiniowanie propozycji wskazujacych formy realizacji dwdch godzin obowigzkowych
zaje¢ wychowania fizycznego (o ile dyrektor nie zwrdcit sie o opinie do rady szkoty),

7) opiniowanie ustalenia dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,

8) opiniowanie ustalenia dodatkowych dni wolnych od zajeé dydaktyczno-
wychowawczych, innych niz ww.,

9) opiniowanie pracy nauczyciela stazysty lub kontraktowego do ustalenia dorobku
zawodowego za okres stazu,

10) opiniowanie zestawu programoéw oraz podrecznikow,

11) ponadto, Rada Rodzicow moze wystepowac do dyrektora i innych organdéw szkoty lub
placowki, organu prowadzgcego szkote lub placéwke oraz organu sprawujgcego nadzoér
pedagogiczny z opiniami we wszystkich sprawach szkoty lub placéwki,

12) opiniowanie planu pracy szkoty.
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8§12

1.  Samorzad Uczniowski tworzg wszyscy uczniowie Szkoty.

N

Samorzad Uczniowski dziata w oparciu o Regulamin Samorzadu Uczniowskiego.

3.  Samorzad Uczniowski moze przedstawi¢ Radzie Szkoty, Radzie Pedagogicznej oraz
Dyrektorowi Szkoty wnioski i opinie we wszystkich sprawach Szkoty w szczegdlnosci
dotyczacych realizacji podstawowych praw uczniow takich jak:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prawo do zapoznania sie z programem nauczania, z jego trescig, celami i stawianymi
wymaganiami,

prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepéw w nauce i zachowaniu,

prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace zachowanie wtasciwych proporcji
miedzy wysitkiem szkolnymi, a mozliwoscig rozwijania i zaspokajania wtasnych
zainteresowan,

prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, oswiatowej, sportowej oraz rozrywkowej
zgodnie z wiasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi w porozumieniu

z Dyrektorem Szkoty,

prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna Samorzgdu wg zasad okreslonych
w Regulaminie Samorzgdu Uczniowskiego,

prawo przedstawiania swojej opinii odnosnie takich dokumentdow jak Statut Szkoty, Plan
Rozwoju Szkoty, Regulamin Szkoty, Szkolny Program Profilaktyki i Wewnatrzszkolny
Program Wychowawczy oraz w razie pojawiajgcych sie biezgcych potrzeb inne
wewnetrzne dokumenty Szkoty,

prawo przedstawiania opinii w sprawie skreslenia z listy uczniéw.

4, Samorzad Uczniowski opiniuje:

1)
2)

3)

4)

skreslenie petnoletniego ucznia z listy uczniéw,

Statut Szkoty, Plan Rozwoju Szkoty, Regulamin Szkoty, Szkolny Program Profilaktyki

i Wewnatrzszkolny Program Wychowawczy oraz w razie pojawiajgcych sie biezgcych
potrzeb inne wewnetrzne dokumenty Szkoty,

ustalenie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych ustalenie
dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych (do 10 dni dla
uczniow szkét technikum oraz do 6 dni dla uczniéw zasadniczej szkoty zawodowej),
ustalenie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych innych niz
wyzej wymienione.

§13

1. Rada Szkoty stanowi forum porozumienia spotecznosci szkolnej i uczestniczy w rozwigzywaniu
wszystkich spraw dotyczacych Szkoty.

2. W skfad Rady Szkoty wchodzg w réwnej liczbie cztonkowie spotecznosci szkolnej wybierani
w nastepujgcym trybie:

1)

2)

nauczyciele — 2 cztonkéw Rady Pedagogicznej wybieranych w gtosowaniu tajnym lub
jawnym na posiedzeniu Rady Pedagogicznej sposréd ogdtu nauczycieli zatrudnionych na
petnym etacie — zwyktg wiekszoscig gtoséw przy obecnosci co najmniej 2/3 cztonkdéw
Rady Pedagogicznej,

rodzice — 2 rodzicdw wybieranych na posiedzeniu rad oddziatowych rodzicow

w gtosowaniu tajnym lub jawnym - zwyktg wiekszoscig gtoséw przy obecnosci co
najmniej 2/3 sktadu osobowego,
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3) uczniowie — 2 ucznidw wybieranych na zebraniu Samorzadu Uczniowskiego sposrad
delegatow zgtaszanych z poszczegdlnych klas — w gtosowaniu tajnym lub jawnym zwyktg
wiekszoscig gtoséw przy uczestnictwie co najmniej 2/3 cztonkéw Samorzadu
Uczniowskiego.

3.  Rada Szkoty opiniuje:

1) plan finansowy Szkoty,

2) plan pracy Szkoty,

3) projekty innowacji i eksperymentow pedagogicznych w Szkole,

4) powierzenie stanowiska Dyrektora Szkoty, gdy konkurs nie wytonit kandydata albo do
konkursu nikt sie nie zgtosit,

5) przedtuzenie powierzenia stanowiska Dyrektora Szkoty,

6) powierzenie stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego w Szkole,

7) odwotanie ze stanowiska wicedyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego
w Szkole,

8) wnioski Dyrektora w sprawach odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien dla nauczycieli,

9) ustalenie oceny pracy Dyrektora Szkoty,

10) propozycje wskazujgce formy realizacji 2 godzin obowigzkowych zaje¢ wychowania
fizycznego,

11) wnioski o przyznanie uczniom stypendium ministra wtasciwego ds. oswiaty
i wychowania,

12) organizacje tygodnia pracy Szkoty,

13) ustalenie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych (do 10 dni
dla ucznidw szkot technikum oraz do 6 dni dla uczniéw zasadniczej szkoty zawodowej),

14) ustalenie dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych innych niz
wyzej wymienione.

§14
1. Rada Wychowawcza Internatu jest organem powotanym do planowania pracy oraz
opiniowania spraw opiekunczo-wychowawczych i organizacyjno-gospodarczych.
2. Radzie Wychowawcze] Internatu przewodniczy kierownik internatu a cztonkami sg
pracownicy pedagogiczni internatu
2. Rada Wychowawcza Internatu:
1) inicjuje i organizuje rézne formy dziatalnosci opiekuiczo-wychowawczej,
2) organizuje program i plan pracy opiekunczo-wychowawczej oraz dokonuje jej analizy
i oceny,
3) opiniuje lub podejmuje decyzje w sprawach nagradzania i udzielania kar wychowankom,
4) organizuje samoksztatcenie wychowankéw.

§15

1. Dyrektorowi Szkoty podlegajg bezposrednio:

1) wicedyrektor,

2) nauczyciele,

3) kierownik ksztatcenia praktycznego,

4) kierownik internatu,

5) gtéwny ksiegowy,

6) kierownik gospodarczy,

7) pedagog szkolny,
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w

8) psycholog szkolny,
9) specjalista ds. kadr,
10) specjalisci ds. administracji.

§16
Wicedyrektor jest wspotorganizatorem catoksztattu dziatalnosci wychowawczej, dydaktycznej,
opiekunczej i gospodarczej szkoty. Szczegdtowe zadania wicedyrektora okresla jego zakres
czynnosci oraz statut Zespotu Szkét Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych
w Toruniu.
Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
W przypadku nieobecnosci dyrektora, wicedyrektor podejmuje decyzje w zakresie wszystkich
jego kompetenc;ji.
Wicedyrektor wspétpracuje z Radg Rodzicéw, Samorzadem Uczniowskim oraz Radg Szkoty.

§17
Prawa i obowigzki nauczycieli zawarte sg w Karcie Nauczyciela. Nauczyciel prowadzi prace
dydaktyczno-wychowawczg i opiekuriczg oraz odpowiedzialny jest za jakos¢, wyniki tej pracy
i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.

§18
Do zadan kierownika ksztatcenia praktycznego nalezy:

1) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjg zaje¢ praktycznych i praktyka
zawodowa,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia szkoty nad zajeciami praktycznymi
i praktykami zawodowymi w zaktadach pracy,

3) nadzér nad realizacjg przez zaktad pracy kompleksu zadan dydaktycznych
i wychowawczo-opiekunczych,

4) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z opracowanego przez dyrektora szkoty
zakresu obowigzkow.

§19
Kierownik internatu jest organizatorem catoksztattu dziatalnosci wychowawczej,
dydaktycznej, opiekunczej i gospodarczej internatu.
Szczegdtowe zadania kierownika internatu okresla jego zakres czynnosci, statut Zespotu Szkét
Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych oraz regulamin internatu Zespotu Szkof
Mechanicznych Elektrycznych i Elektronicznych w Toruniu.
Kierownik internatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
W przypadku nieobecnosci kierownika internatu, jego obowigzki petni wyznaczony przez
niego wychowawca internatu.
Kierownik internatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw internatu.

§20
Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, .
2) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
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4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi

w dyspozycji szkoty,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
szkote,

analiza wykorzystania przydzielonych srodkéw budzetowych oraz pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji szkoty,

opracowywanie planéw finansowych dotyczgcych budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
kontrola wewnetrzna mienia i sSrodkéw finansowych oraz analizowanie prawidtowosci
ich wydawania,

prowadzenie dokumentaciji i rozliczer ZFSS,

przeprowadzanie inwentaryzacji,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z opracowanego przez dyrektora szkoty
zakresu obowigzkow.

§21

1. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

kierowanie zespotem pracownikéw obstugi,

okreslanie zadan i odpowiedzialnosci tych pracownikow w formie zakresdw czynnosci,
a takze stwarzanie im warunkdéw pracy oraz zapewnianie warunkéw bhp,
realizowanie zakupow wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z zamdwieniami
publicznymi,

inwentaryzowanie i oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg
inwentarzowych,

organizacje inwentaryzacji rocznej,

projektowanie budzetu szkoty na wydatki administracyjno-gospodarcze,
zapewnienie sprawnosci techniczno- eksploatacyjnej budynku i urzgdzen terenowych
oraz zabezpieczenie majagtku szkolnego,

dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzgdzenia odgromowe, klucze od wejs¢
ewakuacyjnych,

zapewnienie drukéw i materiatéw kancelaryjnych oraz srodkéw niezbednych do
prowadzenia placowki,

przeprowadzanie inwentaryzacji,

utrzymanie petnej czystosci gmachu oraz przynaleznego terenu i zapewnienie opieki
nad zielenig szkolng,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z opracowanego przez dyrektora szkoty
zakresu obowigzkow.

§22

1. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

1)

2)

3)

zaktadanie, kompletowanie i biezgce prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich
pracownikéw szkoty,

biezgce aktualizowanie umoéw o prace, kontrola prawidtowego zaszeregowania
pracownikdw, biezgce przyznawanie obligatoryjnych przeszeregowan, podwyzek,
nagrod jubileuszowych,

wystawianie legitymacji, zaswiadczen i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem
nauczycieli,
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4)
5)
6)
7)

zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
archiwizowanie teczek osobowych pracownikéw zwolnionych,

wystawianie duplikatéw Swiadectw pracy,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z opracowanego przez dyrektora szkoty
zakresu obowigzkow.

§23

1. Do zadan specjalisty ds. administracyjnych (sekretariat) nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

sprawna obstuga kancelaryjno-biurowa szkoty i dyrektora szkoty,

prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania uczniéw szkoty,

prowadzenie ksiag i rejestrow ucznidw,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sie z wydanych drukow swiadectw, legitymac;ji
szkolnych itp.,

wydawanie zaswiadczen uczniom,

sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanej z ewidencjg ucznidw,

wydawanie kart obiegowych i rozliczanie ucznidw odchodzacych ze szkoty,
archiwizowanie dokumentacji sekretariatu uczniowskiego,

udziat w pracach szkolnej komisji rekrutacyjnej,

10) zabezpieczenie drukdw Scistego zarachowania,
11) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z opracowanego przez dyrektora szkoty

zakresu obowigzkow.

§24

1. Do zadan specjalisty ds. administracyjnych (administracja) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z obstugg socjalng pracownikéw i emerytéw,
organizowanie imprez socjalnych i szkolnych,

prowadzenie delegacji stuzbowych,

wywieszanie ogtoszen,

prowadzenie dokumentacji praktyk zawodowych,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z opracowanego przez dyrektora szkoty
zakresu obowigzkow.

2. W szkole zatrudniony jest rowniez samodzielny referent ds. administrowania IT i dziennika
elektronicznego. Zadania pracownika okresla zakres obowigzkdéw opracowany przez dyrektora
szkoty.

Rozdziat Il

Zasady organizacji zastepstw oraz zasady podejmowania dzialan

interwencyjnych przez pracownikow administracji i obstugi w sytuacjach

naglych

§ 25

1. Celem organizowania zastepstw jest:

1)
2)
3)

zapewnienie ciggtosci pracy opiekuniczo-wychowawczej i dydaktycznej szkoty,
zapewnienia ciggtosci zadan dla normalnej dziatalnosci szkoty,
umozliwienie szybkiej mobilizacji zasobow ludzkich w nagtej sytuacii,

10
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4) szybkie i we wtasciwy sposdb podjecie stosownych dziatan, aby powrdci¢ do normalne;j
dziatalnosci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktdceniach.
Przez sytuacje nagte rozumie sie:
1) dtuzsza nieobecnosé w pracy pracownika,
2) zdarzenia, ktére nie zostaty przewidziane w planach dziatan i organizacji szkoty,
3) rdine sytuacje kryzysowe.

§ 26

W razie nieobecnosci pracownikdow administracji, dyrektor szkoty podejmuje stosowne
dziatania w celu zapewnienia realizacji zadan:

1) dokonuje oceny sytuacji,

2) dokonuje oceny gtéwnych problemow,

3) okresla zadania do wykonania, ktére nie mogg czekad,

4) przejmuje zadania do wykonania,

5) deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,

6) w sytuacji skrajnej, ktéra jest dtugotrwata (powyzej 21 dni) nieobecnos$é gtdwnego

ksiegowego, organizuje zastepstwo z zewnatrz.

W razie nieobecnosci pracownikow obstugi kierownik gospodarczy wyznacza innych
pracownikéw do realizacji zadan, ustalajgc z pracownikami podziat zadan, ktére nalezaty do
zakresu obowigzkoéw osoby nieobecne;j.
Przydzielajgc zadania pracownikom dyrektor bierze pod uwage wszystkie mozliwe do
przewidzenia czynniki:

1) predyspozycje pracownika,

2) indywidualne mozliwosci,

3) dyspozycyjnosé,

4) sytuacje rodzinng pracownika.
W sytuacjach krétkotrwatej nieobecnosci pracownika oraz urlopéw pracowniczych
obowigzujg state zastepstwa wg nastepujgcego schematu:

1) kierownika gospodarczego zastepuje gtowny ksiegowy,

2) specjaliste d/s kadrowych zastepuje gtéwny ksiegowy,

3) gtéwnego ksiegowego zastepuje kierownik gospodarczy,

4) specjaliste ds. administracyjnych (sekretariat) zastepuje specjalista d/s kadrowych lub

kierownik gospodarczy.

Nie przewiduje sie mozliwosci wewnetrznego organizowania zastepstw w przypadku
dtugotrwatej nieobecnosci pracownika z uwagi na fakt zatrudniania w szkole pracownikdéw
administracji wytgcznie na stanowiskach jednoosobowych, a w szczegélnosci na stanowiskach
gtéwnego ksiegowego i administratora sieci komputerowe;j.
W przypadku nieobecnosci nauczycieli wicedyrektor a w przypadku wychowawcéw internatu
— kierownik internatu organizuje zastepstwa dorazne lub state zgodnie z obowigzujgca na
terenie szkoty procedurg organizowania zastepstw za nieobecnych nauczycieli.
W razie wystgpienia zdarzen, ktore nie zostaty przewidziane w planach dziatan i organizacji
szkoty wymagaja podjecia natychmiastowego dziatania dla dobra spotecznego dyrektor szkoty
moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie dodatkowych czynnosci, przewidzianych
w zakresie jego obowigzkéw pracowniczych, nie wykraczajgcych poza statutowg dziatalnos¢
szkoty, jesli wymaga tego sytuacja i jest podyktowana dobrem ucznidw, pracownikow i szkoty.
Za wykonywanie zadan w ramach zastepstwa za nieobecnych pracownikow dyrektor moze:

1) nagrodzi¢ pracownika w formie premii, zgodnie z regulaminem premiowania,

11
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2) przyznac¢ nagrode dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagrod,
3) przyznac¢inne nagrody przewidziane Uktadem zbiorowym dla pracownikow,
4) udzieli¢ pochwaty stownej, pochwaty na pismie.

§ 27

1. Pracownicy w drodze koniecznosci natychmiastowego dziatania podejmujg decyzje o podjeciu
interwencji, po czym majg obowigzek poinformowania dyrektora o zaistniatej sytuacji
i podjetych dziataniach.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych, nieobecnych pracownikéw zastepuja
pracownicy wg okreslonego schematu zastepstw.

3. Pracownicy sg zobowigzani wspotpracowac z dyrektorem szkoty, osobami wyznaczonymi oraz
wzajemnie w zakresie szybkiego i we wtasciwy sposob, podejmowania stosownych dziatan,
aby powrdci¢ do normalnej dziatalnosci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktéceniach pracy
szkoty.

4. W przypadku wystgpienia awarii kierownik gospodarczy informuje o tym fakcie dyrektora
szkoty oraz organ prowadzgcy, po czym organizuje i powierza usuniecie awarii specjalistycznej
firmie zewnetrznej albo wyznacza pracownikow do usuwania tych skutkow awarii, ktére nie
wymagajg dziatan stuzb specjalistycznych.

5. W przypadku akcji ratowniczych pracownicy podejmujg dziatania zgodnie z procedurami
istniejgcymi w szkole.

6. W przypadku zagrozenia pozarowego pracownicy podejmujg dziatania zgodnie z procedurami
istniejgcymi w szkole.

7. W przypadku skutkow zdarzen wywotanych czynnikami atmosferycznymi pracownicy chronia
ludzi i mienie, podejmujg dziatania zgodnie z potrzebami szkoty.

8. W przypadku zagrozen lub zdarzen wptywajgcych bezposrednio na bezpieczenstwo osob
przebywajgcych w szkole pracownicy majg obowigzek zgtosi¢ istotne zdarzenia majgce wptyw
na bezpieczenstwo osoby w kolejnosci: dyrektorowi szkoty, wicedyrektorowi, kierownikowi
gospodarczemu.

9. W sytuacjach nadzwyczajnych, w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej lub w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pracownicy podejmujg dziatania zgodnie
z procedurami obowigzujgcymi w szkole.

Rozdziat IV
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§28

1. Dyrektor Szkoty przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskéw w dni
powszednie w godzinach pracy sekretariatu dyrektora szkoty.

2. Informacja o godzinach pracy sekretariatu dyrektora szkoty oraz sekretariatu uczniowskiego
zamieszczona jest na stronie internetowej szkoty www.zsp5lodz.pl a takze na stronach BIP
szkoty.

3. Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie. Pracownik przyjmujacy
strony w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza notatke stuzbowa.

12
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Rozdziat V.

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§29
W celu kontroli wykonania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekuriczego dyrektor
opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego zatozenia.

§30
Zasady realizacji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych zostaty
uregulowane w odrebnych instrukcjach wewnetrznych.

§31
Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektor, kierownik internatu, gtéwny ksiegowy
oraz kierownik ksztatcenia praktycznego, a takze osoby wskazane przez dyrektora zgodnie
z zapisami regulaminu kontroli zarzadczej obowigzujgcego w szkole.

§32
Integralng czescig regulaminu organizacyjnego szkoty jest schemat organizacyjny szkoty.
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