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REGULAMIN ORGANIZACYINY

Zespotu Szkoét Politechnicznych
im. Komisji Edukacji Narodowej w Lodzi

ROZDZIAL 1

Zakres dziatania i zasady funkcjonowania

1.Zespot Szkdt Politechnicznych dziata na mocy Ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2019r., poz. 1481,
z pozn. zm.), Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oSwiatowe
(Dz. U z 2019r., poz. 1148, z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie szczegdtowej
organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz. U.
z 2017r., poz. 649, z pdzn. zm.).

2. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot Politechnicznych okresla
wewnetrzng organizacje szkoty izakresy dziatania organdéw
wchodzacych w jej sktad.

3.Do regulaminu organizacyjnego zatgqczono schemat organizacyjny
Zespotu (zatacznik nr 1),

Rozdziat II
Zarzadzanie Zespotem Szkoét Politechnicznych

Dziatalnoscig szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektorow ds.
pedagogicznych i ds. administracyjnych, kierownika szkolenia
praktycznego i innych pracownikéw odpowiedzialnych za wykonywanie
powierzonych im zadan.

W czasie nieobecnosci dyrektora, szkotg kieruje wicedyrektor ds.
pedagogicznych, w przypadku takze jego nieobecnosci wicedyrektor
ds. administracyjnych, a w przypadku takze jego nieobecnosci
kierownik szkolenia praktycznego.
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Rozdziat 111

Struktura organizacyjna Zespotu Szkoét Politechnicznych

. Organami szkoty sq:

a) dyrektor szkoty,

b) rada pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni),
c) rada rodzicéw,

d) samorzad uczniowski.

. Strukture organizacyjng szkoty tworza nastepujgce stanowiska

pracy:

dyrektor,

wicedyrektor ds. pedagogicznych,
wicedyrektor ds. administracyjnych,
kierownik szkolenia praktycznego,
pedagog szkolny,

nauczyciel bibliotekarz,
pracownicy pedagogiczni,
pracownicy administracyjni:

- gtdbwna ksiegowa

- kierownik gospodarczy

- samodzielni referenci

- specjalista ds. bhp

pracownicy obstugi:

- sprzataczki

- szatniarki

- konserwator

rzemieslnik

portier

robotnik gospodarczy

robotnik

Rozdziat IV
Zakres dziatania i kompetencje

Podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje w
zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor szkoty.
Podporzadkowanie organdw szkoty i stanowisk pracy, przedstawia
schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz
poprzez wykonywanie czynnosci prawnych w granicach zwyktego
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zarzadu, zwigzanych z prowadzeniem szkoty w zakresie jej zadan
statutowych, a w szczegdlnosci:
1)dyrektor szkoty wykonuje uchwaty organu prowadzacego, kieruje
dziatalnoscig szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz;
2)dyrektor szkoty jest pracodawcyg dla zatrudnionych pracownikéw
i stosuje przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne;
3)dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla
pracownikdw pedagogicznych i wypetnia w tym zakresie zadania
opisane w ustawach i przepisach prawa oswiatowego;
4)jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujgc nadzor
w zakresie przestrzegania przez nig prawa;
5)wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie
decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o systemie
oSwiaty.
Wicedyrektorzy podlegajq bezposrednio dyrektorowi szkoty.
1)Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji wicedyrektora ds.
pedagogicznych nalezy:
a) sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych oraz
zajec pozalekcyjnych;
b) opracowanie harmonogramu dyzurdw nauczycielskich;
c) organizowanie zastepstw doraznych i dlugoterminowych;
d) rozliczanie miesieczne nauczycieli z wykonanych zastepstw
i godzin ponadwymiarowych;
e) obserwacja zajec lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez
nauczycieli wedtug ustalonego harmonogramu obserwacji;
f) nadzor nad pracami Zespotu Nauczycieli Ksztatcenia Ogdlnego;
g) wspotpraca przy opracowaniu projektu arkusza organizacyjnego
Zespotu;
h) opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych;
i) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym
wycieczek szkolnych i wyjs¢ grupowych.
2)Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji wicedyrektora ds.
administracyjnych nalezy:
a) aktualizacja dokumentéw regulujgcych prace Zespotu;
b) nadzér nad doposazeniem i modernizacja sal lekcyjnych
i pracowni;
C) zgtaszanie potrzeb w zakresie planowania i zakupu pomocy
dydaktycznych;
d) obserwacja zaje¢ lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez
nauczycieli wedtug ustalonego harmonogramu obserwaciji;
e) wspotpraca przy opracowaniu projektu arkusza organizacyjnego
Zespotu;
f) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym
imprez i uroczystosci szkolnych.
Kierownik szkolenia praktycznego podlega bezposrednio dyrektorowi
szkoty.
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Do podstawowych obowigzkdw i kompetencji kierownika szkolenia
praktycznego nalezy:
1)organizowanie i bezposredni nadzoér nad realizacjg programow
nauczania przedmiotéw zawodowych;
2)sporzadzanie planu zaje¢ praktycznych przy udziale
wicedyrektora.
3)opracowywanie w miare potrzeby aneksu do organizacji zajec
praktycznych;
4)organizacja i kontrola praktyk zawodowych zgodnie z planami
nauczania;
5)wspdtpraca z firmami patronackimi i innymi;
6)nadzér nad pracami Zespotu Nauczycieli Ksztatcenia
Zawodowego;
7)obserwacja zajec lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez
nauczycieli wedtug ustalonego harmonogramu obserwacji;
8)wspodtpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty.
6. Pedagog szkolny podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu oraz
wicedyrektorom w zakresie ich obowigzkdow.
Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji pedagoga szkolnego
nalezy:
1)dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole;
2)udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w zakresie
dziatan dydaktyczno - wychowawczych oraz w pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze;
3)udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych im rozwigzywanie
trudnosci w wychowaniu wtasnych dzieci;
4)stwarzanie uczniom, wymagajacym szczegdlnej opieki i pomocy,
mozliwosci  korzystania ze zorganizowanych form zajeé
pozalekcyjnych i pozaszkolnych;
5)udzielanie uczniom pomocy i porad w eliminowaniu napiec
psychicznych, nawarstwiajgcych sie na tle niepowodzen
szkolnych, w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle
konfliktdw rodzinnych czy w kontaktach réwiesniczych
i Srodowiskowych;
6) przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego
mitodziezy;
7)organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom osieroconym,
z rodzin alkoholikdw, wielodzietnych i majacym szczegdlne
trudnosci materialne, uczniom kalekim, przewlekle chorym itp.
8)wnioskowanie o kierowanie spraw uczniéw z rodzin zaniedbanych
$Srodowiskowo do odpowiednich sadéw dla nieletnich.
7.Nauczyciel bibliotekarz podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu
oraz wicedyrektorom w zakresie ich obowigzkow.
Do podstawowych obowigzkow nauczyciela bibliotekarza nalezy:
1)gromadzenie, ewidencjonowanie i udostepnianie zbioréw
bibliotecznych;
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2)udostepnianie zbiorow w czytelni szkolnej, w tym zasobdw
multimedialnych;
3)przysposobienie czytelnicze i ksztatcenie ucznidw jako
uzytkownikow informaciji;
4)dokumentowanie pracy biblioteki;
5)informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow;
6)organizowanie rdéznych form rozwijania kultury czytelnictwa
wsrod ucznidw.
Pracownicy pedagogiczni podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoty
oraz wicedyrektorowi i kierownikowi szkolenia praktycznego
w zakresie ich obowigzkow.
Do podstawowych kompetencji pracownikéw pedagogicznych
nalezy:
1)zatwierdzanie planu pracy szkoty,
2)zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,
3)podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw
pedagogicznych,
4)ustalanie celdw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli,
5)wystepowanie z umotywowanym whnioskiem do organu
prowadzacego o odwotanie z funkcji dyrektora lub wicedyrektora
szkoty,
6)delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji
konkursowej na stanowisko dyrektora szkoty,
7)opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec,
8)opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu
nauczycielom statych prac i zaje¢,
9)opiniowanie  wnioskow dyrektora szkoty o przyznanie
nauczycielom odznaczen, nagrod i wyrdznien,
Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio dyrektorowi
szkoty.
1)do obowigzkéow gtdwnej ksiegowej nalezy prowadzenie
rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dokumentacji finansowej szkoty;
2)do obowigzkéw kierownika gospodarczego, nalezy:
- dbatos¢ za wiasciwy stan majatku szkoty, jego zabezpieczenie,
wykorzystanie i nalezytg konserwacje;
- organizowanie, realizacja i systematyczna kontrola planu pracy
szkoty w zakresie zamierzen gospodarczych,
- dokonywanie zakupdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wewnetrznymi ustaleniami,
- prowadzenie, gromadzenie i zabezpieczenie dokumentacji
w zakresie spraw gospodarczych w tym gtdwnie ksigg
inwentarzowych, dokumentacji remontow;
3)do obowigzkdw samodzielnego referenta ds. uczniowskich nalezy
prowadzenie sekretariatu uczniowskiego i dokumentacji uczniow;
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4)do obowigzkow samodzielnego referenta ds. kadrowych nalezy
prowadzenie sekretariatu dyrektora Zespotu i obstugi kadrowej
pracownikéw szkoty;

5)do obowigzkéw samodzielnego referenta ds. ptac, ktory podlega
takze gtdwnej ksiegowej w zakresie jej obowigzkow, nalezy
naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list ptac pracownikéw
szkoty, prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania;

6)do obowigzkdw specjalisty ds. BHP nalezy prowadzenie na
biezaco spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw pedagogicznych oraz obstugi i administracji jak
rowniez organizowanie szkolen, informowanie o zagrozeniach
wystepujacych na terenie szkoty, sporzadzanie ocen ryzyka
zawodowego, prowadzenie przegladéw warunkoéw pracy i nauki.

Pracownicy  obstugi (sprzataczki, szatniarki, @ konserwator,

rzemiesinik, robotnik gospodarczy, robotnik, portier) podlegajq

bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Do ich podstawowych obowigzkdw nalezy:

1) utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty;

2) dokonywanie drobnych napraw i remontow;

3) wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie
polepszenia bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci i innych osdéb
przebywajacych na terenie szkoty;

4) czynne zapobieganie kradziezom majatku szkoty.

Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikdw znajdujg sie

w dokumentacji szkoty w teczkach akt osobowych pracownikow.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

. W Zespole Szkoét Politechnicznych funkcjonujg Rada Rodzicéw

i Samorzad Uczniowski, ktéore dziataja na podstawie wiasnych
regulaminow.

. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy

realizacje zadan statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin
Pracy Zespotu Szkdét Politechnicznych oraz Statut Zespotu Szkot
Politechnicznych i statuty szkét wchodzacych w sktad Zespotu:
Technikum nr 9, Branzowej Szkoty I stopnia nr 9 i Szkoty Policealnej
nr 9.

. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych reguluje instrukcja

obiegu dokumentéw.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

poszczegolnych pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg

w drodze zarzadzen wewnetrznych.



