REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL PRZEMYSLU SPOZYWCZEGO
IM. POWSTANCOW WIELKOPOLSKICH
W LODZI



PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe ( Dz.U. z 2019r. poz. 1148 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. 0 systemie o$wiaty (Dz.U. z 2019r. poz. 1481 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta nauczyciela (Dz.U. z 2018r. poz. 967 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043 i 1495).
Statut Zespotu Szkot Przemystu Spozywczego w Lodzi.

Regulamin pracy Zespotu Szkot Przemystu Spozywcezego w Lodzi.
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https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=16-12-2019&qindid=96&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2019&qpnr=1043&qppozycja=1043
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=16-12-2019&qindid=96&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2019&qpnr=1495&qppozycja=1495

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

,Regulamin organizacyjny Zespotu Szko6l Przemystu Spozywczego im. Powstancow
Wielkopolskich w Lodzi”, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajgcym zasady funkcjonowania Zespotu Szkol Przemystu Spozywcezego, zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

§2

ZespOt Szkot Przemystu Spozywcezego im. Powstancow Wielkopolskich w Lodzi jest
jednostka organizacyjng i jednostka budzetowg powiatu Miasta 1.6dz. Siedziba szkoty miesci
si¢ przy ulicy Franciszkanskiej 137 w Lodzi.

§3

Zespot Szkot Przemystu Spozywcezego im. Powstancow Wielkopolskich w Lodzi, zwany

dalej ZSPS, dziata na podstawie nastepujgcych aktow prawnych:

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe ( Dz.U. z 2019r. poz. 1148 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2019r. poz. 1481 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta nauczyciela (Dz.U. z 2018r. poz. 967 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043 i 1495),

Aktow zalozycielskich oraz uchwat 1 decyzji w sprawie zalozenia poszczeg6dlnych typoéw

szkot w ZSPS,

6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869, 1622, 1649 i 2020),

7. Statutu Zespotu Szkoét Przemystu Spozywczego w Lodzi.

8. Regulaminu pracy Zespotu Szkét Przemystu Spozywcezego w Lodzi.
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§4

ZSPS jest szkotg publiczng w rozumieniu zapisow Ustawy Prawo Oswiatowe.

§5

1. Organem Prowadzacym ZSPS jest Miasto £.6dz, reprezentowane przez Prezydenta Miasta
Lodzi, za posrednictwem Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Lodzi w Departamencie
Pracy, Edukacji i Kultury.

2. Organem Nadzoru Pedagogicznego ZSPS jest Kuratorium O$wiaty w Lodzi.

§6

W ZSPS funkcjonuja nastgpujace Szkoty:
1. Technikum nr 6 ksztatcace w zawodach:
e technik technologii zywnosci
e technik kontroli jakosci i bezpieczenstwa zywnosci (eksperyment pedagogiczny)
e technik przetworstwa mleczarskiego
2. Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 6 ksztalcaca w zawodach:
o cukiernik,
e piekarz,
e przetwodrca migsa,
e operator maszyn i urzadzen przemystu spozywczego.


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=16-12-2019&qindid=96&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2019&qpnr=1043&qppozycja=1043
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=16-12-2019&qindid=96&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2019&qpnr=1495&qppozycja=1495
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=16-12-2019&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2019&qpnr=1622&qppozycja=1622
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=16-12-2019&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2019&qpnr=1649&qppozycja=1649
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=16-12-2019&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2019&qpnr=2020&qppozycja=2020

§7

ZSPS pracuje od poniedziatku do pigtku, od godz. 7.20 do godz. 17.30 oraz w wybrane
soboty, realizujac zajecia pozalekcyjne, w tym w ramach projektow unijnych.

§8

Szkota wykonuje zadania okres§lone ustawami:

1. Prawo o$wiatowe,

2. 0 systemie o$wiaty,

3.0 rachunkowosci,

4. o finansach publicznych,
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5. zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi 1 £6dzkiego Kuratora Oswiaty
6. wynikajace z uchwal Rady Pedagogicznej

Il. ORGANIZACJA PRACY ZSPS

§9
1. Organami ZSPS sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzad Uczniowski.
§ 10

2. ZSPS funkcjonuje na podstawie nast¢pujacych wewnetrznych uregulowan prawnych:
1) Statutu,
2) Regulaminu Rady Pedagogicznej,
3) Regulaminu Rady Rodzicow,
4) Regulaminu Samorzgdu Uczniowskiego,
5) Regulaminu organizacyjnego,
6) Regulaminu pracy,
7) Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych,
8) Regulaminu przyznawania nagrod dla pracownikow niepedagogicznych,
9) Regulaminu premiowania pracownikow niepedagogicznych,
10) Regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
11) Innych wewngtrznych regulaminow szczegotowych.

§11

Szczegodtowa organizacje pracy ZSPS, oprocz aktow prawnych wymienionych w § 10,
okreslaja nastepujace dokumenty:

Arkusz organizacji pracy szkoty na dany rok szkolny

Tygodniowy rozktad zajec¢

Plan pracy szkoty

Plan nadzoru pedagogicznego,

Plan doskonalenia nauczycieli,

Program wychowawczo - profilaktyczny,
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7. Szkolny zestaw programow nauczania,

8. Szkolny zestaw podrecznikdw,

9. Kalendarz roku szkolnego,

10. Harmonogram praktyk zawodowych uczniow,

11. Harmonogram posiedzen Rady Pedagogicznej,

12. Przydziat czynno$ci dodatkowych dla nauczycieli,

13. Plan dyzuréw nauczycieli w czasie przerw,

14. Harmonogram zaj¢¢ dodatkowych, wyréwnawczych i fakultatywnych
15. Inne, wynikajace z biezacych potrzeb ZSPS.

§12

Biezaca prace ZSPS reguluja takze Zarzadzenia, Decyzje i polecenia stuzbowe Dyrektora,
ktore pracownicy zobowigzani sg przestrzegac i realizowac.

§13

1. Zadania dyrektora szkoty okreslone sg w Statucie Szkoly. Nalezg do nich w szczegolnosci

1) planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy Szkoty,

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych Szkoty,

3) wspotdziatanie z organem prowadzacym Szkote i organem sprawujacym nadzor,

4) wspotpraca z pozostatymi organami Szkoty,

5) kierowanie biezgcg dziatalno$cig dydaktyczng i wychowawczo-opiekunczg Szkoty,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoscig nauczycieli i wychowawcow,

6) przewodniczenie Radzie Pedagogicznej Szkoty,

7) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej, o ile sg zgodne z Ustawg i innymi
obowigzujacymi przepisami prawa,

8) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Szkoty, stosownie do przepisow
okreslajacych zasady gospodarki finansowej szkoél, oraz przedstawianie projektu do
zaopiniowania Radzie Pedagogicznej,

9) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem,

10) zapewnianie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, wykonywanie
zadan dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

11) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow Szkoly ustalonego w
Szkole porzadku oraz dbatos¢ o czystos¢ i estetyke Szkoty,

12) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza Szkoty

§ 14

Zadania Rady Pedagogicznej okresSlone sa3 w Regulaminie Rady Pedagogicznej. Do
kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie programu wychowawczo - profilaktycznego,

2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

4) ustalanie celow doskonalenia zawodowego nauczycieli Szkoty,

5) organizowanie Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli (WDN),

6) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia ucznia z listy ucznidéw,

7) opiniowanie organizacji pracy Szkoly, w tym w szczegolnosci tygodniowego rozktadu
zaje¢ lekcyjnych i1 pozalekeyjnych, po zasiegnigciu opinii Samorzadu Uczniowskiego i Rady
Rodzicow,

8) opiniowanie projektu planu finansowego Szkoty,



9) opiniowanie wnioskow Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
innych wyréznien,

10) opiniowanie propozycji Dyrektora Szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom
statych prac i zaje¢,

11) przygotowanie projektu zmian w Statucie Szkoty i uchwalanie ich.

§ 15

Rada Rodzicow stanowi samorzadng reprezentacje rodzicow dziatajacych w oparciu
o Regulamin Rady Rodzicow. Do zadan Rady Rodzicow nalezy w szczegdlnosci:

1) uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng:

a) programu wychowawczego Szkotly, obejmujgcego wszystkie tresci i dziatania
0 charakterze wychowawczym skierowane do ucznidéw, realizowanego przez nauczycieli,

b) programu profilaktyki dostosowanego do potrzeb rozwojowych ucznidéw oraz potrzeb
danego Srodowiska, obejmujacego wszystkie tresci 1 dziatania o charakterze profilaktycznym
skierowane do uczniéw, nauczycieli i rodzicow,

2) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora Szkoty.

3) pomoc w doskonaleniu organizacji i warunkoéw pracy szkoty,

§ 16

Samorzad uczniowski reprezentuje wszystkich uczniow szkoty i petni funkcje rzecznika
interesOw  spolecznosci uczniowskiej. Dziata w oparciu o Regulamin Samorzadu
Uczniowskiego.

Samorzad moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej i Dyrektorowi Szkoty wnioski 1 opinie
w zakresie takich praw uczniéw jak w szczegdlnosci:

1) prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania, z jego trescig, celami i stawianymi
wymaganiami,

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepOw w nauce i zachowaniu,

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajgcego zachowanie wiasciwych
proporcji miedzy wysitkiem a mozliwoscia rozwijania 1 zaspokajania wlasnych
zainteresowan,

4) prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi,

5) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,

6) prawo wyboru nauczyciela petnigcego rol¢ opiekuna Samorzadu.

§ 17

1. W ZSPS zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni na nast¢pujacych stanowiskach:
1) wicedyrektor,
2) kierownik ksztatcenia praktycznego,
3) nauczyciele przedmiotow ogolnoksztatcacych,
4) nauczyciele przedmiotoéw zawodowych,
5) nauczyciel bibliotekarz,
6) pedagog szkolny.

2. W ZSPS zatrudnieni sg pracownicy niepedagogiczni na nastgpujacych stanowiskach:
1) gtowna ksiggowa,
2) kierownik gospodarczy,
3) samodzielni referenci,
4) specjalista ds. BHP,
5) wozny,



6) sprzataczki,

7) portierzy,

8) szatniarze,

9) konserwatorzy

10) robotnik gospodarczy

§18

Wzajemne zalezno$ci i podleglos$ci stanowisk okreslone sa w schemacie organizacyjnym
ZSPS.

§19

1. Wicedyrektor jest wspotorganizatorem catoksztattu dziatalnosci wychowawczej,
dydaktycznej, opiekunczej 1 gospodarczej szkoty. Szczegotowe zadania wicedyrektora okresla
Statut ZSPS oraz jego zakres czynnoSci.

2. Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, wicedyrektor podejmuje decyzje w zakresie
wszystkich jego kompetencji.

4. Wicedyrektor wspoipracuje z Radg Rodzicéw i Samorzagdem Uczniowskim.

§ 20

Kierownik szkolenia praktycznego jest odpowiedzialny za organizowanie i nadzorowanie
przebiegu szkolenia praktycznego uczniéw. Szczegdtowe zadania kierownika szkolenia
praktycznego okresla Statut ZSPS oraz jego zakres czynno$ci Do zadan kierownika szkolenia
praktycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z organizacja szkolenia praktycznego,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia szkolty nad zajeciami praktycznymi

1 praktykami zawodowymi w zaktadach pracy,
3) nadzér nad pracowniami zaje¢é praktycznych w szkole.

§ 21

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

§ 22

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie materiatdbw bibliotecznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) ewidencja i opracowanie zbiorow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i poradnictwa,

4) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i medialnej, wspieranie nauczycieli
w realizacji ich programow nauczania,

5) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan ucznidéw oraz wyrabianie
nawyku czytania i uczenia sig.



§ 23

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z wychowawcami, nauczycielami, Radg Rodzicow i dyrekcja Szkoty,

2) okresowa ocena sytuacji wychowawczej Szkoty,

3) udzielanie porad rodzicom (prawnym opiekunom) uczniow w przypadku trudnosci
wychowawczych,

4) prowadzenie profilaktyki uzaleznien i patologii spotecznych,

5) udzielanie porad uczniom w celu rozwigzywania problemow powstajacych na tle
konfliktow rodzinnych,

6) udzielanie uczniom pomocy majacej na celu eliminacje napigé psychicznych
powodowanych niepowodzeniami szkolnymi, trudno$ciami w kontaktach réwiesniczych
1 Srodowiskowych,

7) wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie organizowania opieki i pomocy
materialnej uczniom znajdujacym si¢ w szczego6lnie cigzkiej sytuacji materialnej 1 zdrowotne;,

8) prowadzenie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologiczne;.

§24

Zadania glownej ksiegowe] okresla szczegotowo jej zakres obowigzkow. W szczegdlnosci
nalezg do nich:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) sporzadzanie i przekazywanie odpowiednim organom sprawozdan finansowych
1 budzetowych, ewidencji 1 deklaracji podatkowych, deklaracji i innych dokumentow z
zakresu ubezpieczen spotecznych, sprawozdan okreslonych w przepisach o statystyce
publicznej w zakresie danych ptacowych i finansowych, deklaracji PFRON,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Szkoly zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) obliczanie wysoko$ci wynagrodzen pracownikow Szkoly, sporzadzanie list plac
1 prowadzenie imiennych kart wynagrodzen,

5) sporzadzanie list wyptat z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i prowadzenie
dokumentacji zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych w czgsci dotyczacej
wyptat $wiadczen,

6) terminowe dokonywanie przelewow srodkéw finansowych zgodnie z dokumentacja
finansowa,

7) terminowe wystawianie rachunkéw, not ksiggowych i innych dokumentow zgodnie
z umowami zawartymi przez Szkote,

8) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

§ 25

Zadania kierownika gospodarczego okre§la  szczegblowo  zakres obowigzkow.
W szczegblnosci naleza do nich:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi,

2) gospodarowanie sktadnikami majatku i wyposazenia Szkoly zgodnie z Instrukcja
Inwentaryzacyjna,

3) organizowanie i nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia budynkow Szkoty,

4) wspotpraca z pracownikiem stuzby BHP i spotecznym inspektorem pracy w zakresie
przegladéow budynku szkoly pod katem bezpieczenstwa i1 higieny oraz realizacja
wydanych w tym zakresie zalecen,

5) organizowanie okresowych przegladow budynku i instalacji w terminach okreslonych
przepisami,



6) organizowanie prac remontowych w szkole oraz organizowanie konserwacji i napraw
urzadzen i sprzetu bedacego na wyposazeniu szkoty,

7) dokonywanie zakupoéw zgodnie z potrzebami, Regulaminem Pracy i Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych w ZSPS:

8) prowadzenie  dokumentacji  pracowniczej  nauczycieli 1 pracownikow
niepedagogicznych szkoty

9) rozliczanie czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.

§ 26

Zadania samodzielnego referenta okresla szczegdtowo zakres obowigzkow. W szczegdlnosci
naleza do nich:

1) dbatos¢ o wlasciwg organizacje pracy sekretariatu wg obowigzujacych przepisow,

2) prowadzenie dokumentacji egzamindw maturalnych i zawodowych (we wspOlpracy
z osobami odpowiedzialnymi),

3) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw uczniowskich

4) prowadzenie ksiag uczniow ZSPS,

5) czynnosci zwigzane z rekrutacjg uczniow,

6) biezagce wpisywanie danych o uczniach do systemu OSON,

7) wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen i legitymacji wydawanych uczniom,

8) prowadzenie ewidencji przedpoborowych, wydawanie zaswiadczen uczniom celu
przedtozenia w WKU,

9) przygotowywanie i wydawanie duplikatow $wiadectw i odpisow arkuszy ocen,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie SIO,

§27

Zadania pozostatych pracownikow niepedagogicznych okreslajg szczegdtowo ich zakresy
obowigzkow.

III. ZASADY ORGANIZACJI ZASTEPSTW ORAZ ZASADY PODEJMOWANIA
DZIALAN INTERWENCYJNYCH PRZEZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI I
OBSLUGI W SYTUACJACH NAGLYCH

§ 28
W razie niemoznosci wykonywania zadan przez pracownika spowodowanej nicobecnoscig
lub wystgpieniem sytuacji naglej (nieprzewidzianej, kryzysowej), dyrektor organizuje
zastepstwo w celu zapewnienia realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych
1 wychowawczych szkoty oraz umozliwienia wiasciwego funkcjonowania szkoty.

§ 29

1. W razie nieobecnosci pracownikow administracji, dyrektor po dokonaniu analizy sytuacji
1 okre$leniu zadan, ktorych wykonania moze by¢ zagrozone

1) deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,

2) przejmuje zadania do wykonania.

3) w przypadku diugotrwatej (powyzej 21 dni) nieobecno$ci gtownego ksiegowego,

organizuje zastgpstwo z zewnatrz.

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



3. Przydzielajac zadania w zastepstwie za nieobecnego pracownika, dyrektor bierze pod
uwagg:

1) predyspozycje pracownika,

2) indywidualne mozliwosci,

3) dyspozycyjnosc,

4) sytuacje rodzinng pracownika.
4. W przypadku krotkotrwatej nieobecnosci pracownika oraz planowanych nieobecnosci (np.
urlopy) w ZSPS obowigzujg state zastepstwa wg nast¢pujacego schematu:

1) kierownika gospodarczego zastepuje glowny ksiegowy,

2) samodzielnego referenta zastgpuje kierownik gospodarczy lub glowna ksiegowa,
5. Nie przewiduje si¢ mozliwosci wewngtrznego organizowania zastepstw w przypadku
dhugotrwatej nieobecnosci pracownika administracji z uwagi na fakt zatrudniania w szkole
pracownikow administracji wylacznie na stanowiskach jednoosobowych, a w szczegolnosci
na stanowiskach gléwnego ksiegowego.
6. W przypadku nieobecnosci nauczycieli wicedyrektor organizuje zastgpstwa dorazne lub
state zgodnie z obowigzujaca na terenie szkoty procedurg organizowania zastepstw za
nieobecnych nauczycieli.
7. W razie wystgpienia nieprzewidzianych zdarzen, ktéore wymagaja podjgcia
natychmiastowego dziatania dla dobra spolecznego, dyrektor szkoty moze powierzy¢
pracownikowi wykonywanie dodatkowych czynnos$ci, nieprzewidzianych w zakresie jego
obowigzkoéw pracowniczych, nie wykraczajacych poza statutowa dziatalno$¢ szkoty, jesli
wymaga tego sytuacja i jest podyktowana dobrem uczniow i pracownikoéw i szkoty.
8. Za wykonywanie zadah w ramach zastgpstwa za nieobecnych pracownikow dyrektor moze:

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

2) przyzna¢ nagrode dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagrod,

3) przyzna¢ inne nagrody przewidziane Ukladem zbiorowym dla pracownikoéw

niebedacych nauczycielami, obowigzujacym w szkotach prowadzonych przez Miasto
Lodz
4) udzieli¢ pochwaty stownej, pochwaly na piSmie.

§ 30

1. Pracownicy, w drodze konieczno$ci natychmiastowego dziatania, podejmuja decyzje

o podjeciu interwencji, po czym maja obowiazek poinformowania dyrektora o zaistnialej
sytuacji 1 podjetych dziataniach.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych, nieobecnych pracownikéw zastepuja
pracownicy wg schematu zastepStw okreslonego w § 29 ust. 4.

3. Pracownicy sa zobowigzani wspolpracowac z dyrektorem szkoty, osobami wyznaczonymi
oraz wzajemnie w zakresie szybkiego podejmowania stosownych dziatan, aby powr6ci¢ do
normalnej dziatalnosci, 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 1 powierza usuni¢cie awarii
Specjalistycznej firmie zewngtrznej albo wyznacza pracownikéw do usuwania tych skutkow
awarii, ktore nie wymagaja dziatan stuzb specjalistycznych.

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

6. W przypadku zagrozenia pozarowego pracownicy podejmuja dziatania zgodnie
z procedurami istniejacymi w szkole.

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

8. W przypadku zagrozef lub zdarzen wplywajacych bezposrednio na bezpieczenstwo osob
przebywajacych w szkole pracownicy maja obowigzek zglosi¢ istotne zdarzenia majace
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wplyw na bezpieczenstwo osoby w kolejnosci: dyrektorowi szkoty, wicedyrektorowi,
kierownikowi gospodarczemu.

9. W sytuacjach nadzwyczajnych, w czasie podwyzszenia stanu gotowos$ci obronnej lub
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pracownicy podejmujg dziatania zgodnie
z procedurami obowigzujacymi w szkole.

IV TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 31

1. Dyrektor ZSPS 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.spozywcza.lodz.pl,
a takze na stronach BIP szkoty.

3. Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie. Pracownik
przyjmujacy strony w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadza notatke stuzbowa.

V. ORGANIZOWANIE DZIAELALNOSCI KONTROLNEJ
§ 32

Kontrola realizacji planu pracy szkoty, programy wychowawczego, szkolnego programu
profilaktyki oraz realizacji zadan dydaktycznych odbywa si¢ na podstawie opracowanego
przez dyrektora i przedstawionego radzie Pedagogicznej Planu nadzoru dydaktycznego na
dany rok szkolny.

§ 33

Zasady realizacji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksi¢gowych zostaty
uregulowane w odrgbnych instrukcjach wewnetrznych.

§ 34

Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektor, gtowny ksiegowy oraz kierownik
ksztalcenia praktycznego, a takze osoby wskazane przez dyrektora zgodnie z zapisami
Regulaminu kontroli zarzadczej oraz Planem kontroli wewnetrznej obowigzujacymi
w szkole.

111. POSTANOWIENIA KONCOWE
§35
W zaleznosci od potrzeb, w ZSPS moga by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy na
zastepstwo za nieobecnego pracownika oraz umowy — zlecenia, w zwigzku z zapewnieniem
realizacji podejmowanych przez szkote dziatan, np. realizacja projektow, organizacja zaje¢ na
boisku ,,Orlik™.
§ 36

Pisma zewng¢trzne podpisuje Dyrektor lub, w wyjatkowych przypadkach, Pracownicy ZSPS
upowaznieni przez Dyrektora.
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§ 37

W ZSPS obowigzuje Instrukcja Kancelaryjna, uzgodnionym z Archiwum Panstwowym
W Lodzi oraz Instrukcja obiegu dokumentéw w Zespole Szkot Przemystu Spozywcezego.

§ 38
ZSPS uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
§ 39

Dokumentacja, pieczecie oraz wyposazenie szkoty sg zabezpieczone w archiwum oraz innych
pomieszczeniach ZSPS, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

§ 40

1. W ZSPS przyjeto nastepujace sposoby komunikacji, w zaleznosci od adresata:
1) zamieszczenie zarzadzenia Ksigga Zarzadzen,
2) przekazanie informacji na piSmie bezposrednio do adresata
3) wywieszenie informacji na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim,
4) wywieszenie informacji na tablicy ogloszen w miejscach ogolnodostgpnych,
5) przekazanie wiadomosci lub ogtoszenia poprzez dziennik Librus,
6) przekazanie wiadomosci drogg e-mailows, telefoniczng
7) ustnie — w bezposredniej rozmowie.

2. Wewnetrzne akty prawne dostgpne sg w:

1) sekretariacie dyrektora

2) bibliotece szkolnej

oraz w miejscach wskazanych w rozdzielniku.

3. Wyciagi z wybranych dokumentow sg rowniez wywieszane na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim oraz w pokoju socjalnym pracownikéw obstugi

§41
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagaja one formy pisemnej za wyjatkiem
planowych zmian zwigzanych z organizacja oraz specyfika pracy ZSPS w danym roku
szkolnym.

§ 42

Regulamin oraz aneksy do Regulaminu s3 wprowadzane w zycie Zarzadzeniem Dyrektora
ZSPS.

§ 43

Regulamin wchodzi w zycie dnia 01 grudnia 2019 r.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ZSPS

Dyrektor
Specjalista ds. BHP Spoteczny Inspektor Pracy
Wicedyrektor
Pielegniarka
Kierownik szkolenia praktycznego | Samodzielny referent ) Kierownik gospodarczy Glowny ksiegowy
Nauczyciele przedmiotow ogolnoksztatcacych ||
Wozny
Nauczyciele przedmiotoéw zawodowych — Sprzataczki
Nauczyciel bibliotekarz — )
Portier
Pedagog szkolny — -
Szatniarz
Konserwator
Robotnik gospodarczy
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