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im. Krola Bolestawa Chrobrego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne:
§1
Regulamin organizacyjny Zespotu Szkoét Ponadpodstawowych nr 5 w Lodzi im. Krola
Bolestawa Chrobrego zwany dalej regulaminem okresla organizacje i zasady dziatania ZSP
nr5 w Lodzi zwanego dalej szkola oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne
komorki organizacyjne.

§2
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 5 w Lodzi dziatla na podstawie nastgpujacych aktow
prawnych:
1. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty,
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
uchwat i zarzadzen wywodzacych si¢ z prawa miejscowego,
Statutu ZSP nr 5 w Lodzi.
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§3
Zespot Szkot Ponadpodstawowych nr 5 w Lodzi im. Kréla Bolestawa Chrobrego jest
jednostka organizacyjna 1 jednostka budzetowa powiatu Miasta £.6dz. Siedziba Szkoty jest
miasto £.6dz, ulica Drewnowska 88.

§4

Szkota jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§5
W sktad ZSP nr 5 w Lodzi wchodzi:
1. Technikum nr 5,

2. Branzowa szkota I st. nr 5.

Dyrektor szkoty jest rownoczesnie dyrektorem wszystkich wymienionych szkot.

§6
W ZSP nr 5 uczniowie ksztalcg si¢ w nastgpujacych zawodach:
1. w technikum - technik ekonomista, technik handlowiec, technik transportu
kolejowego, technik budownictwa kolejowego, technik rachunkowosci.
2. w branzowej szkole | st. - sprzedawca, monter nawierzchni kolejowej, magazynier-
logistyk.

§7
Szkota wykonuje zadania okreslone ustawami:
1. o systemie o$wiaty,



o rachunkowosci,

o finansach publicznych,

oraz

wynikajace z uchwat Rady Pedagogicznej,

powierzone przez organ prowadzacy i nadzor pedagogiczny.

Rozdzial I1.
Organizacja szkoly.

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

1. Zadania dyrektora szkoly okre§lone sa w Statucie Szkoty.
2. Dyrektor Szkoly w szczego6lnosci:

a.
b.

kieruje dziatalno$cig szkoty i1 reprezentuje ja na zewnatrz

sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach —
w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w szkole oraz u pracodawcow, u ktorych jest
organizowana praktyczna nauka zawodu,

wspotdziata z organem nadzorujgcym szkole oraz organem prowadzacym, realizuje
jego zalecenia, wnioski i uchwaty,

d. realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podj¢te w ramach jej kompetencji
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sprawuje opiecke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly zaopiniowanym przez
Rade Pedagogiczng i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,
a takze organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi szkoty,
odpowiada za wlasciwa organizacj¢ 1 przebieg egzamindow przeprowadzanych
w szkole,

wspotdziala ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych,

udziela zezwolen na indywidualny tok nauki,

organizuje kontrole wewnegtrzne,

. zatrudnia 1 zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikoéw szkoty,

przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom 1 innym
pracownikom szkoty,

. wystepuje z wnioskami — po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej — w sprawach

odznaczen nagrdd i1 innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
szkoty,
dokonuje oceny pracy pracownika,



posredniczy w rozwigzywaniu sporOw miedzy organami szkoty oraz sporow
wewnetrznych wystepujacych w tych organach,
zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wykonywanie zadan
dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig administracyjno-gospodarcza szkoty,
organizuje 1 nadzoruje kancelari¢ szkoty,
nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli oraz
prawidtowe wykorzystywanie drukow szkolnych,
organizuje przeglad techniczny obiektu szkolnego oraz prac konserwacyjno —
remontowych.

§10

1. Zadania Rady Pedagogicznej okreslone sa w Regulaminie Rady Pedagogiczne;j.
2. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

a.

d.
e.

f.

zatwierdzanie planow wychowawczego i profilaktycznego szkoty, po zaopiniowaniu
przez Rad¢ Rodzicow,

zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

podejmowanie uchwal w sprawie innowacji 1 eksperymentéw pedagogicznych
w szkole po zaopiniowaniu przez Rad¢ Rodzicow,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,

podejmowanie uchwal w sprawach skreslen z listy uczniow,

przygotowywanie projektu statutu szkoty oraz jego zmian.

3. Rada Pedagogiczna opiniuje:

a.
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organizacj¢ pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych,
projekt planu finansowego szkoty,
whnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod, odznaczen i innych wyrdznien,
propozycje dyrektora szkoly w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zajgc
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajeé
dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych,
propozycje dyrektora szkoty dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole.
§11

Rada Rodzicéw stanowi samorzadng reprezentacje rodzicow dziatajacych w oparciu
0 Regulamin Rady Rodzicow.
Praca Rady Rodzicow polega miedzy innymi na:

udziale w biezacym i perspektywicznym programowaniu pracy szkoty,

b. pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkoéw pracy szkoty,

wspoéldzialaniu na rzecz pozyskiwania dodatkowych $rodkéow finansowych
dla szkoty,
zwlaszcza na dziatalno$¢ opiekunczo-wychowawcza.

§12

1. Samorzad Uczniowski jest reprezentantem ogotu uczniow:

a.

spelnia funkcje rzecznika interesdw spotecznosci uczniowskiej,



wspoéldziata z dyrektorem szkoty w zapewnieniu uczniom nalezytych warunkow
do nauki,

wspotdziala w opiniowaniu wnioskow o pomoc materialna,

czuwa 1 dopinguje ucznidow do spetniania podstawowych obowigzkow ucznia,
wynikajacych ze szkoty i regulaminu Samorzadu Uczniowskiego.

2. Samorzad Uczniowski dziala w oparciu o Regulamin Samorzadu Uczniowskiego.

§13

Dyrektorowi Szkoty podlegaja bezposrednio:

1. wicedyrektor,

nauczyciele,

kierownik szkolenia praktycznego,
glowny ksiggowy,

kierownik gospodarczy,

pedagog szkolny,

inni pracownicy administracji i obstugi.
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§14

. Wicedyrektor jest wspodtorganizatorem catoksztaltu dziatalnosci wychowawczej,

dydaktycznej, opiekunczej i gospodarczej szkoty. Szczegdlowe zadania wicedyrektora
okresla jego zakres czynnosci oraz Statut ZSP nr 5 w Lodzi.

Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

W przypadku nieobecno$ci dyrektora, wicedyrektor podejmuje decyzje w zakresie
wszystkich jego kompetenciji.

Wicedyrektor wspotpracuje z Radg Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim.

§ 15

Prawa i obowiazki nauczycieli zawarte sa w Karcie Nauczyciela oraz Ustawie Prawo
Oswiatowe. Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawcza 1 opiekuncza oraz
odpowiedzialny jest za jako$¢, wyniki tej pracy i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
uczniow.

§16

Do zadan kierownika szkolenia praktycznego nalezy:

a.

zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z organizacja zaj¢¢ praktycznych i praktyka
zawodowa,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia szkoly nad zajgciami praktycznymi
1 praktykami zawodowymi w zaktadach pracy,

nadzor nad realizacjg przez zaklad pracy kompleksu zadan dydaktycznych
I wychowawczo-opiekunczych.

Szczegotowy zakres obowigzkow kierownika szkolenia praktycznego zawiera Statut Szkoty
oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownika.

§17

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:



10.
11.

prowadzenie rachunkowo$ci Zespolu Szkoét zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami,

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji szkoty,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
szkote,

analiza wykorzystania przydzielonych $§rodkow budzetowych oraz pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji szkoty,

opracowywanie  planéow  finansowych  dotyczacych budzetu 1  $rodkow
pozabudzetowych,

kontrola wewnetrzna mienia i Srodkéw finansowych oraz analizowanie prawidlowosci
ich wydawania,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen ZFSS,

przeprowadzanie inwentaryzacji,

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z opracowanego przez dyrektora
szkoty przydziatu czynnos$ci oraz zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§18

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1.
2.

o

10.

11.
12.

kierowanie zespotem pracownikéw obstugi.

okreslanie zadan 1 odpowiedzialnosci tych pracownikow w formie zakreséw
czynnosci,

a takze stwarzanie im warunkow pracy oraz zapewnianie warunkow bhp.

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw administracji i obshugi,
sporzadzanie sprawozdan GUS,

realizowanie zakupow wyposazenia materialnego szkoly zgodnie z zamodwieniami
publicznymi

inwentaryzowanie 1 oznakowanie sprzgtu szkolnego, prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

organizacj¢ inwentaryzacji rocznej,

projektowanie budzetu szkoty na wydatki administracyjno-gospodarcze,

zapewnienie sprawnosci techniczno- eksploatacyjnej budynku 1 urzadzen terenowych
oraz zabezpieczenie majatku szkolnego,

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

zapewnienie drukow 1 materiatdw kancelaryjnych oraz $rodkow niezbednych
do prowadzenia placowki,

przeprowadzanie inwentaryzacji,

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



13.

14.

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z opracowanego przez dyrektora
szkoty,
przydziatu czynnos$ci oraz zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§19

Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

1.
2.

sprawna obstuga kancelaryjno-biurowa szkoty i dyrektora szkoty,

zaktadanie, kompletowanie i biezace prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich
nauczycieli szkoty,

biezace aktualizowanie umoéw o pracg, kontrola prawidlowego zaszeregowania,
pracownikow, biezace przyznawanie obligatoryjnych przeszeregowan, podwyzek,
nagrod jubileuszowych,

wystawianie legitymacji, zaswiadczen 1 innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem nauczycieli,

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

wystawianie duplikatow $wiadectw pracy oraz duplikatow $wiadectw 1 innych
dokumentow szkolnych absolwentoéw szkoty,

wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z opracowanego przez dyrektora szkoty
przydziatu czynno$ci oraz zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§ 20

Do zadan sekretarza szkoty nalezy:

prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania ucznioéw szkoty,

prowadzenie ksiag i rejestroéw ucznidw,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie si¢ z wydanych drukéw $wiadectw, legitymacji
szkolnych itp.

wydawanie zaswiadczen uczniom ,

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zwigzanej z ewidencja uczniow,

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

prowadzenie archiwum szkoty

udzial w pracach szkolnej komisji rekrutacyjnej,

. wyptacanie stypendiow,

. prowadzenie dokumentacji Rady Rodzicow,

. Zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania oraz pogotowia kasowego,

. wypelnianie obowigzkow kasjera w zakresie kont szkoty 1 konta Rady Rodzicow,

. wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z opracowanego przez dyrektora

szkoty przydziatu czynnosci oraz zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§21

W szkole zatrudniony jest réowniez administrator ds. sieci komputerowej. Zakres jego
obowigzkow okresla przydziat czynnosci oraz zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci.



Rozdzial 111
Zasady organizacji zast¢pstw oraz zasady podejmowania dzialan interwencyjnych przez
pracownikow administracji i obshugi w sytuacjach naglych

§22
Celem organizowania zastgpstw jest:
1. zapewnienie ciagglosci pracy opiekunczo-wychowawczej i dydaktycznej szkoty,
2. zapewnienia ciaglo$ci zadan dla normalnej dziatalnos$ci szkoty,
3. umozliwienie szybkiej mobilizacji zasobow ludzkich w sytuacji nagtej,
4. szybkie 1 we wlasciwy sposdb podjecie stosownych dzialan, aby powrocicé
do normalnej dziatalno$ci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktoceniach.
Przez sytuacje nagte rozumie si¢:
1. dhluzsza nieobecno$¢ w pracy pracownika,
2. zdarzenia, ktore nie zostaty przewidziane w planach dziatan i organizacji szkoty,
3. rozne sytuacje kryzysowe.
§23
1. W razie nieobecnosci pracownikow administracji, dyrektor szkoty podejmuje stosowne
dzialania w celu zapewnienia realizacji zadan:
a. dokonuje oceny sytuaciji,
dokonuje oceny gtéwnych probleméw,
okresla zadania do wykonania, ktore nie moga czekac,
przejmuje zadania do wykonania,
deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,
W Sytuacji skrajnej, ktora jest dlugotrwata (powyzej 21 dni) nieobecnosé
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gldwnego ksiegowego, organizuje zastepstwo z zewnatrz.

2. W razie nieobecnosci pracownikow obstugi kierownik gospodarczy wyznacza innych
pracownikow do realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podzial zadan, ktore nalezaty
do zakresu obowigzkéw osoby nieobecne;j.

3. Przydzielajac zadania pracownikom dyrektor bierze pod uwage wszystkie mozliwe
do przewidzenia czynniki:

a. predyspozycje pracownika,
b. indywidualne mozliwosci,

€. dyspozycyjnosc,

d. sytuacje rodzinng pracownika.

4. W sytuacjach krétkotrwalej nieobecno$ci pracownika oraz urlopéw pracowniczych
obowigzuja state zastepstwa wg nastgpujacego schematu:

a. kierownika gospodarczego zastgpuje gtoéwny ksiegowy,

b. specjaliste d/s kadrowych zastepuje glowny ksiegowy,

c. gléwnego ksiegowego zastgpuje kierownik gospodarczy,

d. sekretarza szkoty zastepuje specjalista d/s kadrowych lub kierownik gospodarczy.

5. Nie przewiduje si¢ mozliwosci wewnetrznego organizowania zastepstw w przypadku
dhugotrwatej nieobecnosci pracownika z uwagi na fakt zatrudniania w szkole
pracownikow  administracji ~ wylacznie na  stanowiskach  jednoosobowych,
aw szczegolno$ci na stanowiskach glownego ksiggowego 1 administratora sieci
komputerowej.



6. W przypadku nieobecnos$ci nauczycieli wicedyrektor organizuje zastgpstwa dorazne lub
state zgodnie z obowigzujaca na terenie szkoly procedurg organizowania zastgpstw
za nieobecnych nauczycieli.

7. W razie wystapienia zdarzen, ktére nie zostaly przewidziane w planach dziatan
I organizacji szkoly wymagaja podjecia natychmiastowego dzialania dla dobra
spotecznego dyrektor szkoly moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie dodatkowych
czynnosci, przewidzianych w zakresie jego obowigzkéw pracowniczych, nie
wykraczajacych poza statutowg dziatalno$¢ szkoty, jesli wymaga tego sytuacja i jest
podyktowana dobrem uczniow, pracownikow 1 szkoty.

8. Za wykonywanie zadan w ramach zastepstwa za nieobecnych pracownikow dyrektor
moze:

a. nagrodzi¢ pracownika w formie premii, zgodnie z regulaminem premiowania,

b. przyzna¢ nagrod¢ dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagrod,

C. przyznac inne nagrody przewidziane "Uktadem zbiorowym dla pracownikow...",
d. udzieli¢ pochwaty stownej, pochwaty na pismie.

§24

1. Pracownicy w drodze konieczno$ci natychmiastowego dzialania podejmujg decyzje
0 podjeciu interwencji, po czym maja obowigzek poinformowania dyrektora o zaistniatej
sytuacji i podjetych dziataniach.

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

3. Pracownicy sa zobowigzani wspOlpracowaé =z dyrektorem szkolty, osobami
wyznaczonymi oraz wzajemnie w zakresie szybkiego 1 we wlasciwy sposob,
podejmowania stosownych dziatah, aby powrdci¢ do normalnej dziatalnos$ci,
przy mozliwie jak najmniejszych zaktoceniach pracy szkoty.

4. W przypadku wystgpienia awarii kierownik gospodarczy informuje o tym fakcie
dyrektora szkoty oraz organ prowadzacy, po czym organizuje i powierza usunigcie awarii
specjalistycznej firmie zewnetrznej albo wyznacza pracownikow do usuwania tych
skutkéw awarii, ktore nie wymagaja dziatan stuzb specjalistycznych.

5. W przypadku akcji ratowniczych pracownicy podejmuja dziatania zgodnie z procedurami
istniejacymi w szkole.

6. W przypadku zagrozenia pozarowego pracownicy podejmuja dziatania zgodnie
Z procedurami istniejagcymi w szkole.

7. W przypadku skutkow zdarzen wywotanych czynnikami atmosferycznymi pracownicy
chronig ludzi 1 mienie, podejmujg dziatania zgodnie z potrzebami szkoty.

8. W przypadku zagrozen lub zdarzen wplywajacych bezposrednio na bezpieczenstwo osoéb
przebywajacych w szkole pracownicy majg obowigzek zglosi¢ istotne zdarzenia majgce
wplyw na bezpieczenstwo osoby w kolejnos$ci: dyrektorowi szkoty, wicedyrektorowi,
kierownikowi gospodarczemu.

9. W sytuacjach nadzwyczajnych, w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej lub
W czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pracownicy podejmuja dziatania
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w szkole.



Rozdzial IV
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§25

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

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

3. Skargi, zazalenia oraz wnioski moga by¢ skladane ustnie lub pisemnie. Pracownik
przyjmujacy strony sktadajace skarge ustng sporzadza notatke stuzbowa.

Rozdzial V.
Organizowanie dzialalnos$ci kontrolnej

§26
W celu kontroli wykonania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego dyrektor
opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego zalozenia.

§27
Zasady realizacji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksieggowych zostaty
uregulowane w odrgbnych instrukcjach wewnetrznych.

§28
Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektor, gtéwny ksiegowy oraz kierownik
ksztatcenia praktycznego, a takze osoby wskazane przez dyrektora zgodnie z zapisami
regulaminu kontroli zarzadczej obowigzujacego w szkole.

§29
Integralng cze¢scig regulaminu organizacyjnego szkoty jest schemat organizacyjny szkoty.
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