ZARZADZENIE NR 28/2020/2021
z dnia 15 stycznia 2021 r.
DYREKTORA ZESPOtU SZKOt SPECJALNYCH NR 2 W £ODZI

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Zespotu Szkét Specjalnych nr 2 w todzi

Na podstawie art. 68 ust 1 i 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(Dz. U.z2020r. poz.910i 1378 z pdzn zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Specjalnych nr 2 w todzi, w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z Regulaminem powinni sie zapozna¢ wszyscy Pracownicy Zespotu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci:
Pracownicy pedagogiczni i niepedagogiczni Zespotu Szkét Specjalnych nr 2 w todzi



Zalacznik do Zarzadzenia nr 28/2020/2021
z dnia 15.01.2021 r. Dyrektora ZSS nr 2 w Lodzi

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH NR 2 W LODZI

A Zespot Szkot
/. Specjalnych nr 2

“‘ w Lodzi



PODSTAWA PRAWNA:

1. Art. 68 ust 1 i 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22020 r. poz. 9101 1378 z p6Zzn zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2019 . poz. 2215 z p6zn. zm).
3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).
Statut Zespotu Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi.
5. Regulamin pracy Zespotu Szké6t Specjalnych nr 2 w Lodzi.

&



. POSTANOWIENIA WSTEPNE

81

,Regulamin organizacyjny Zespotu Szkoét Specjalnych nr 2w Lodzi”, zwany dalej
Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okre$lajacym zasady funkcjonowania
Zespotu Szkoét Specjalnych nr 2 w Lodzi, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

§2

Zespot Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi jest jednostkg organizacyjng i jednostkg budzetowsa
powiatu Miasta £.0dz. Siedziba szkoty miesci si¢ przy ulicy Karolewskiej 30/34 w Lodzi.

§3

Zespot Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi, zwany dalej ZSS2, dziata na podstawie nastgpujacych

aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 9101 1378 z
pozn zm.)

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215
z pozn. zm).

3. Aktow zatozycielskich oraz uchwat i decyzji w sprawie zatozenia poszczegolnych typow
szkot w ZSS2.

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.

869,1622, 1649, 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175, 2320 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).

Statutu Zespotu Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi

7. Regulaminu pracy Zespotu Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi.

SRl

§4
ZSS2 jest szkota publiczng w rozumieniu zapisow Ustawy Prawo o$wiatowe.

85

1. Organem Prowadzacym ZSS2 jest Miasto £.6dz, reprezentowane przez Prezydenta Miasta
Lodzi, za posrednictwem Wydziatu Edukacji Urzgdu Miasta Lodzi w Departamencie Pracy,
Edukacji i Kultury.

2. Organem Nadzoru Pedagogicznego ZSS2 jest L.odzki Kurator O$wiaty.

86

W ZSS2 funkcjonuja nastepujace Szkoty:

1. Szkota Podstawowa Specjalna nr 90 im. Marii Grzegorzewskiej
2. Oddzial Przedszkolny przy Szkole Podstawowej Specjalnej nr 90
2. Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy nr 1:

87

ZSS2 pracuje od poniedziatku do piatku, od godz. 6.00 do godz. 20.00 (w systemie 2
zmianowym pracownikow obstugi: 6:00-14:00 i 12:00-20:00), z tym, ze zajecia opiekunczo-
dydaktyczne dla uczniow sg prowadzone od godz. 6.45 do godz. 17.00.


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=15-05-2015&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2013&qpnr=1646&qppozycja=1646

§8

Szkota wykonuje zadania okreslone ustawami:

1. prawo oswiatowe,

2. o rachunkowosci,

3. o finansach publicznych,

oraz

4. zarzadzeniami Prezydenta Miasta L.odzi 1 Lodzkiego Kuratora Oswiaty
5. wynikajgce z uchwat Rady Pedagogicznej

6. pism Dyrektora Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Lodzi

II. ORGANIZACJA PRACY ZS8S2

§9
1. Organami ZSS2 sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicéw,
4) Samorzad Uczniowski.
§10

2. ZSS2 funkcjonuje na podstawie nastepujacych wewngtrznych 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 pracownikéw niepedagogicznych,
9) Regulaminu premiowania pracownikow niepedagogicznych,
10) Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
11) Regulamin nadzoru pedagogicznego
12) Innych wewngtrznych regulaminow szczegotowych.

§11

Szczegdtowsa organizacje pracy ZSS2, oprocz aktow prawnych wymienionych w § 10, okreslaja
nastepujace dokumenty:
1. Arkusz organizacji pracy szkoty na dany rok szkolny
Tygodniowy rozktad zajec¢
Plan pracy szkoty
Plan nadzoru pedagogicznego,
Plan doskonalenia nauczycieli,
Program wychowawczo-profilaktyczny,
Szkolny zestaw programow nauczania,
Szkolny zestaw podrecznikow,
Kalendarz roku szkolnego,
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10. Harmonogram posiedzen Rady Pedagogiczne;,

11. Przydziat czynnosci dodatkowych dla nauczycieli,

12. Plan dyzuréw nauczycieli w czasie przerw,

13. Harmonogram zaje¢ dodatkowych, wyréwnawczych i fakultatywnych
14. Inne, wynikajace z biezacych potrzeb ZSS2.

§12

1. Biezacg pracg ZSS2 regulujg takze Zarzadzenia, Komunikaty, Decyzje i polecenia stuzbowe
Dyrektora, ktore pracownicy zobowigzani sg przestrzegac i realizowac.

2. Podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych Dyrektor ZSS2.

§13

1. Zadania dyrektora szkoly okre§lone sa w Statucie Szkotly. Nalezg do nich w szczegdlnosci

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

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

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

4) wspolpraca z pozostatymi organami Szkoty,

5) kierowanie biezgca dzialtalno$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 sa zgodne z Ustawa i innymi
obowigzujacymi przepisami prawa,

8) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Szkoty, stosownie do przepisdw
okreslajacych zasady gospodarki finansowej szkot, 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 Szkoty ustalonego w
Szkole porzadku oraz dbalo$¢ o czystos¢ 1 estetyke Szkoty,

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

§ 14

Zadania Rady Pedagogicznej okreslone sa w Regulaminie Rady Pedagogicznej. Do
kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie planow pracy, wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

2) podejmowanie uchwatl w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

3) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego Szkoty,

4) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia ucznia z listy uczniow,

5) ustalanie sposobu wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkota lub placowka przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoty lub placowki.

6) opiniowanie organizacji pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych

7) opiniowanie projektu planu finansowego Szkoty,

8) opiniowanie wnioskoéw Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
innych wyrodznien,


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6

9) opiniowanie propozycji Dyrektora Szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych
prac i zajec,

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

11) Opiniowanie w szkole przedstawionego przez nauczycielalub zespot nauczycieli
programu wychowania przedszkolnego lub programu nauczania

12) opiniowanie dodatkowych dni wolnych od zaje¢¢ dydaktyczno-wychowawczych

13) uchwalanie wraz z radg rodzicow programu wychowawczo-profilaktycznego

§15

Rada Rodzicow stanowi samorzadng reprezentacje rodzicoOw dziatajagcych w oparciu
0 Regulamin Rady Rodzicow. Do zadan Rady Rodzicéw nalezy w szczegdlnosci:

1) uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng:

a) programu wychowawczo-profilaktycznego Szkoty, obejmujacego wszystkie tresci i
dziatania o charakterze wychowawczym skierowane do uczniéw, realizowanego przez
nauczycieli,

2) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora Szkoty.

3) pomoc w doskonaleniu organizacji i warunkow pracy szkoty,

§16

Samorzad uczniowski reprezentuje wszystkich uczniéw szkoty i petni funkcje¢ rzecznika
interesOw spoteczno$ci uczniowskiej. Dziala w oparciu o Regulamin Samorzadu
Uczniowskiego.

Samorzad moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej 1 Dyrektorowi Szkoly wnioski i opinie
w zakresie takich praw uczniow jak w szczegolnosci:

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

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

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajacego zachowanie witasciwych
proporcji miedzy wysitkiem a mozliwoscig rozwijania 1 zaspokajania wlasnych zainteresowan,

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

5) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,

6) prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opickuna Samorzadu.

§17

1. W ZSS2 zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni na nastepujacych stanowiskach:
1) wicedyrektor,
2) nauczyciele,
3) wychowawcy swietlicy
4) nauczyciel bibliotekarz,
5) pedagog szkolny
6) psycholog szkolny

2. W ZSS2 zatrudnieni sg pracownicy niepedagogiczni na nastepujgcych stanowiskach:
1) gtowna ksiegowa,
2) ksiggowa
3) kierownik gospodarczy,
4) specjalista
5) samodzielny referent ds. ptac,


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=26-07-2016&qplikid=1#P1A6

6) intendent

7) specjalista ds. BHP,
8) 10DO

9) Pomoce nauczyciela
10) wozna

11) sprzataczki,

12) szatniarz,

13) konserwatorzy

14) robotnik gospodarczy
15) Straznik ruchu drogowego
16) Goniec

17) Kucharz

18) Pomoc kuchenna

§18

Wzajemne zaleznosci 1 podlegtosci stanowisk okreslone sa w schemacie organizacyjnym ZSS2,
stanowigcym zatgcznik nr 1.

§19

1. Wicedyrektor jest wspotorganizatorem catoksztattu dziatalnosci wychowaweczej,
dydaktycznej, opiekunczej 1 gospodarczej szkoty. Szczegdtowe zadania wicedyrektora okresla
Statut ZSS2 oraz jego zakres czynnos$ci znajdujacy sie¢ w aktach osobowych.

2. Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

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

4. Wicedyrektor wspotpracuje z Rada Rodzicéw i Samorzadem Uczniowskim.

§20

Prawa 1 obowigzki nauczycieli zawarte s3 w Karcie Nauczyciela. Nauczyciel prowadzi prace
dydaktyczno-wychowawcza i opiekuncza oraz odpowiedzialny jest za jakos$¢ i wyniki tej pracy
oraz bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.

§21

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) ewidencja i opracowanie zbioro6w zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie dziatalno$ci 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 1 uczenia si¢.

6) Koordynowanie programow bibliotecznych i rozliczanie dotacji celowej

§ 22

Do zadan pedagoga szkolnego i psychologa szkolnego nalezy w szczegdlnosci:



1) wspolpraca z wychowawcami, nauczycielami, Radg Rodzicow i dyrekcjg 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 probleméw powstajacych na tle
konfliktow rodzinnych,

6) udzielanie uczniom pomocy majacej na celu eliminacje napi¢é psychicznych
powodowanych niepowodzeniami szkolnymi, trudnosciami w kontaktach réwiesniczych
1 srodowiskowych,

7) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie organizowania opieki i pomocy
materialnej uczniom znajdujacym si¢ w szczegolnie cigzkiej sytuacji materialnej i zdrowotnej,

8) prowadzenie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej

9) koordynowanie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole.

§23

Zadania gléwnego ksiggowego i ksiegowego okresla szczegdlowo jej zakres obowiazkow. W
szczegolnos$ci nalezg do nich:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie i przekazywanie odpowiednim organom sprawozdan finansowych
i budzetowych, ewidencji i 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 Szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) obliczanie wysokoSci wynagrodzen pracownikow Szkoty, sporzadzanie list ptac
1 prowadzenie imiennych kart wynagrodzen,

5) sporzadzanie list wyptat z zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych i prowadzenie
dokumentacji zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych w czgsci dotyczacej wyplat
Swiadczen,

6) terminowe dokonywanie przelewow s$rodkow finansowych zgodnie z dokumentacja
finansowa,

7) terminowe wystawianie rachunkow, not ksiggowych i innych dokumentéw zgodnie
z umowami zawartymi przez Szkotle,

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

9) przygotowywanie dokumentéw sprawozdawczych, bilansu oraz  wszelkich
dokumentow, ktore wskaze WE UML oraz CUWO Lodz.

§24

Zadania kierownika gospodarczego okresla szczegdlowo jego zakres obowigzkow.
W szczegolnosci nalezg 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
przegladow budynku szkoty 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 zakupow zgodnie z potrzebami, Regulaminem Pracy i Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych w ZSS2:

8) prowadzenie  dokumentacji ~ pracowniczej  nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych szkoty

9) rozliczanie czasu pracy pracownikow administracji i obstugi

10) przygotowywanie raportdéw, polityki personalnej, ewidencji w zakresie personalnym

11) wprowadzania danych nauczycieli do S10.

§25

Zadania samodzielnego referenta ds. ptacowych okresla szczegotowo jej zakres obowigzkow.
W szczego6lnosei naleza do nich:

1) Samodzielny referent do spraw plac podlega bezposrednio gldownemu ksiegowemu.
Zadania referenta podlegaja weryfikacji merytorycznej przez gtéwnego ksiegowego lub
ksiggowego Zespotu.

2) Scista wspotpraca z glownym ksiegowym, ksiegowym i kierownikiem gospodarczym;

3) Ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne pod wzglegdem formalnym i
rzeczowym wykonanie zadan, wynikajacych z zakresu obowigzkow.

I.  Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

1) Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym z
realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych;

2) Naliczanie wynagrodzen dla nauczycieli w programie ptacowym Vulcan wg rozdziatow
(z uwzglednieniem kategorii wydatkow),

3) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow administracji i obstugi w programie
ptacowym Vulcan wg rozdziatow;

4) Rozliczanie zwolnien lekarskich — ustalanie praw i naliczanie zasitkow chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych;

5) Sporzadzanie przelewow w bankowosci internetowej GB.24.pl;

6) Naliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli;

7) Naliczanie DWR i Art.30;

8) Naliczenie danych i wprowadzenie do PLATFORMY OPTIVUM NET;

9) Naliczenie jednorazowych dodatkéw uzupetlniajacych na podstawie danych
opublikowanych w PLATFORMIE OPTIVUM NET;

10) Sporzadzanie umow zlecen i list wyptat — Swietlica profilaktyczna i zajgcia dodatkowe;

11) Wydruk paskow z wynagrodzeniami i rozdanie/przekazanie pracownikom — wystanie
poprzez system w wersji elektronicznej na e-mail z zachowaniem RODO;

12) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow;

13) Wystawianie zaswiadczen o osiagnig¢tych dochodach za rok ubiegty;

14) Sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow za dany rok kalendarzowy;

15) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z programu PLATNIK;

16) Wydruk raportow miesigcznych RMUA i rozdanie pracownikom;

17) Sporzadzenie deklaracji podatkowej - PIT 4-R;

18) Sporzadzanie sprawozdan do GUS-u Z03, Z05, Z12 itp.

19) Rozliczenie podatkowe pracownikéw PIT-11R;

20) Naliczanie i sporzadzanie przelewow SWIADCZENIA URLOPOWEGO z ZFSS;

21) Sporzadzanie list i przelewow innych wyptat z ZFSS tj. GRUSZA, wczasy
zorganizowane, obozy i kolonie, zapomogi

22) Przygotowanie zestawienia do programu SIO — ptace i wprowadzenie danych zgodnie
z terminami ustawowymi
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23) Sporzadzanie RP-7;

24) Wspotpraca z nauczycielami i pracownikami niepedagogicznymi;

25) Przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o
ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, 0 ochronie danych osobowych.

26) Samodzielny referent ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe i prawne
podjetych przez siebie decyzji.

27) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty, wynikajacych z
potrzeb placowki.

28) Rozliczanie i sprawdzanie pozyczek mieszkaniowych, wspotpraca z przewodniczacym
komisji socjalnej — wicedyrektorem Zespotu

29) Rozliczanie i sprawdzanie innych potracen z List ptac

30) Przygotowanie zestawien z naliczenia listy ptac i sprawdzenie potrgcen w wyciagiem
bankowym

31) Przygotowanie wyliczen dot. list ptac z uméw zlecenie i stawek wyplat nauczycieli w
zaleznosci od stopnia awansu.

32) Przygotowanie naliczen wynagrodzen do projektu planu i urealnien podyktowanych
terminem z wydziatu edukac;ji.

33) Przygotowanie zapotrzebowania na wydatki budzetowe dot. wynagrodzen, zaliczki na
podatek i sktadek Zus.

34) Naliczanie wynagrodzenia ptatnika.

35) Uzgodnienie zaliczki na podatek i sktadek ZUS.

36) Przygotowanie przelewu w/w ptatnosci w bankowosci elektronicznej o jeden dzien
roboczy wczesniej niz termin ustawowy

37) Przygotowanie przelewu zaliczki na podatek od wszystkich list plac z ZFSS w
bankowosci elektronicznej zawsze z datg wyptaty §wiadczen socjalnych.

§ 26

Zadania specjalisty obstugujacego sekretariat okresla szczegotowo jego zakres obowigzkow.
W szczeg6lnosci naleza do nich:
1) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw uczniowskich
2) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania i ewidencji uczniow
3) dbatos¢ o whasciwg organizacje pracy sekretariatu wg. obowigzujacych przepisow
4) prowadzenie ksiag uczniow ZSS2,
5) zglaszanie i planowanie przewozu uczniow
6) czynnosci zwigzane z rekrutacjg uczniow
7) biezace wpisywanie danych o uczniach do systemu OSON, Sekretariat VULCAN
8) wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen i legitymacji wydawanych uczniom,
9) prowadzenie ewidencji, wydawanie za§wiadczen uczniom-rodzicom,
10) przygotowywanie i wydawanie duplikatow §wiadectw i odpisow arkuszy ocen,
11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie SIO uczniow
12) systematyczne uaktualnianie zmiany w orzeczeniach uczniow, celem prawidlowego
rozliczenia subwencji o§wiatowe;]
13) wspotpraca z instytucjami dzialajacymi ze szkota, w tym z organem prowadzacym i
Kuratorium Oswiaty w Lodzi
14) wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 27

11



Zadania pozostatych pracownikow niepedagogicznych okres$laja szczegdtowo ich zakresy
obowigzkow.

I11. ZASADY ORGANIZACJI ZASTEPSTW ORAZ ZASADY PODEJMOWANIA
DZIALAN INTERWENCYJNYCH PRZEZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI |
OBSEUGI W SYTUACJACH NAGLYCH

§28
W razie niemoznos$ci wykonywania zadan przez pracownika spowodowanej nicobecnoscia lub
wystgpieniem sytuacji naglej (nieprzewidzianej, kryzysowej), dyrektor organizuje zastgpstwo
w celu zapewnienia realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych szkoty
oraz umozliwienia wlasciwego funkcjonowania szkoty.

§29

1. W razie nieobecnosci pracownikow administracji, dyrektor po dokonaniu analizy sytuacji
1 okresleniu zadan, ktérych wykonania moze by¢ zagrozone

1) deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,
2) przejmuje zadania do wykonania.

3) w przypadku dlugotrwatej (powyzej 21 dni) nieobecno$ci gtownego ksiegowego,
organizuje zastgpstwo z zewnatrz.

2. W razie nieobecnosci pracownikow obstugi, kierownik gospodarczy wyznacza innych
pracownikow do realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podziat zadan, ktére nalezaty do
zakresu obowigzké6w 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 nieobecno$ci pracownika oraz planowanych nieobecnosci (np.
urlopy) w ZSS2 obowigzujg state zastgpstwa wg nastepujacego schematu:

1) kierownika gospodarczego zastepuje glowny ksiegowy lub ksiegowy,

2) specjaliste zastepuje referent ds. ptac lub kierownik gospodarczy,

3) referenta ds. ptac zastepuje kierownik gospodarczy

4) gtéwnego ksiggowego zastepuje ksiggowy
5. Nie przewiduje si¢ mozliwosci wewnetrznego organizowania zastepstw w przypadku
dhugotrwalej nieobecnosci pracownika administracji z uwagi na fakt zatrudniania w szkole

pracownikow administracji wytgcznie na stanowiskach jednoosobowych, a w szczegolnosci na
stanowiskach gtownego ksiggowego.

6. W przypadku nieobecnos$ci nauczycieli wicedyrektor organizuje zastepstwa dorazne lub stale
zgodnie z obowiazujaca na terenie szkoty procedurg organizowania zast¢pstw za nieobecnych
nauczycieli, bioragc pod uwagg mozliwosci personalne i plan finansowy placowki.

7. W razie wystgpienia nieprzewidzianych zdarzen, Kktdre wymagaja podjecia
natychmiastowego dziatania dla dobra spotecznego, dyrektor szkoly moze powierzy¢
pracownikowi wykonywanie dodatkowych czynnosci, nieprzewidzianych w zakresie jego
obowigzkow pracowniczych, nie wykraczajacych poza statutowa dziatalno$¢ szkoly, jesli
wymaga tego sytuacja i jest podyktowana dobrem ucznidéw, pracownikow i szkoty.
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8. Za wykonywanie zadan w ramach zast¢gpstwa za niecobecnych pracownikow dyrektor moze:

a. nagrodzi¢ pracownika w formie premii — dodatku specjalnego, zgodnie z regulaminem
premiowania, w ramach posiadanych srodkow finansowych zaplanowanych w budzecie szkoty,

b. przyzna¢ nagrode dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagrdd,

c. przyzna¢ inne nagrody przewidziane Ukladem zbiorowym dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami, obowigzujacym w szkotach prowadzonych przez Miasto Lodz

d. udzieli¢ pochwaty stownej,
e. udzieli¢ pochwaly na pisSmie z zatgczeniem do akt.
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§30
1. Pracownicy w drodze koniecznosci natychmiastowego dzialania podejmuja decyzje
o podjeciu interwencji, po czym maja obowigzek poinformowania dyrektora o zaistnialej
sytuacji i podjetych dziataniach.
2. W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych, niecobecnych pracownikdéw 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 powrocié¢ do
normalnej dziatalno$ci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktoceniach pracy szkoly.

4. W przypadku wystapienia awarii kierownik gospodarczy informuje o tym fakcie dyrektora
szkoty oraz organ prowadzacy, po czym organizuje i powierza usuni¢cie awarii specjalistyczne;j
firmie zewnetrznej 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 istniejagcymi w szkole.

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

8. W przypadku zagrozen lub zdarzen wptywajacych bezposrednio na bezpieczenstwo osob
przebywajacych w szkole pracownicy majg obowiazek zglosi¢ istotne zdarzenia majace wplyw
na bezpieczenstwo osoby w kolejnosci: dyrektorowi szkoly, wicedyrektorowi, kierownikowi
gospodarczemu.

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

IV TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§31

1. Dyrektor ZSS2 przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskéw w dni
powszednie w godzinach pracy sekretariatu. W sytuacjach nadzwyczajnych np. pandemia przed
planowym ztozeniem pisma nalezy umowic si¢ wezesniej telefonicznie poprzez sekretariat.

2. Informacja o godzinach pracy sekretariatu dyrektora szkoly oraz sekretariatu szkolnego
zamieszczona jest na stronie internetowe; szkoty www.zss2.edu.pl,
a takze na tablicy informacyjnej oraz w pokoju nauczycielskim.

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

V. ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§32

Kontrola realizacji planu pracy szkoty, programu wychowawczo-profilaktycznego oraz
realizacji zadan dydaktycznych odbywa si¢ na podstawie opracowanego przez dyrektora i
przedstawionego radzie Pedagogicznej Planu nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny.
Kontroli wewngetrznej podlegaja rowniez wszelkie dziatania kadrowe, placowe i
sprawozdawcze zgodnie z planem kontroli wewnetrznej na dany rok kalendarzowy.
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8§33

Zasady realizacji kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zostaly
uregulowane w odrebnych instrukcjach wewnetrznych.

§ 34

Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektor, gléwny ksiegowy, Kkierownik
gospodarczy oraz osoby wskazane przez dyrektora zgodnie z zapisami Regulaminu kontroli
zarzadczej oraz Planem kontroli wewnetrznej obowigzujacej w szkole w danym roku
kalendarzowym.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

W ZSS2 moga by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy na zast¢pstwo za nieobecnego
pracownika oraz umowy — zlecenia, w zwigzku z biezacymi potrzebami ZSS2, np. realizacja
projektow unijnych, potkolonie oraz umowy najmu Sali gimnastycznej.

§ 36

Pisma zewnetrzne, w tym opinie pedagogiczne, psychologiczne podpisuje Dyrektor lub w
wyjatkowych przypadkach Pracownicy ZSS2 upowaznieni przez Dyrektora.

§37

W ZSS2 obowigzuje Instrukcja Kancelaryjna, uzgodniona z Archiwum Panstwowym
w Lodzi oraz Instrukcja obiegu dokumentow w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi.

§ 38
ZSS2 uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
§39

Dokumentacja, pieczecie oraz wyposazenie szkoty sg zabezpieczone w archiwum oraz innych
pomieszczeniach ZSS2, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

§40

1. W ZSS2 przyje¢to 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 ogolnodostepnych,
5) przekazanie wiadomosci lub ogloszenia poprzez dziennik Uonet+,
6) przekazanie wiadomosci drogg e-mailowa, telefoniczng
7) ustnie — w bezposredniej rozmowie

2. Wewngtrzne akty prawne dostepne sg w:
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1) sekretariacie dyrektora

2) bibliotece szkolnej

3) u Kierownika gospodarczego

oraz w miejscach wskazanych w rozdzielniku.

3. Wyciagi z wybranych dokumentéw sa rdwniez wywieszane na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim oraz w pokoju socjalnym pracownikow obstugi.

§41
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej za wyjatkiem
planowych zmian zwigzanych z organizacja oraz specyfika pracy ZSS2 w danym roku
szkolnym.

§42
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym ZSS2 na kazdy rok szkolny sporzadza si¢
aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

§43

1. Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor ZSS2.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor ZSS2.

§ 44

Regulamin oraz kolejne aneksy do Regulaminu sa wprowadzane w zycie Zarzadzeniem
Dyrektora ZSS2.

§45

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

L0dz, dnia 15.01.2021 r.
(piecze¢c i podpis Dyrektora)
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Wicedyrektor ds.
nauczania i opieki

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ZSS nr 2 w Lodzi

Dyrektor Zespolu
10DO Specjalista ds. BHP Spoteczny Inspektor Pracy
Pielggniarki
/
— Kierownik gospodarczy — GI¢ Ksi
Nauczyciele rewalidacji Specjalista (DZIAL KADR) owny KSiegowy
(sekretariat gtowny)
Wychowawcy $wietlicy Intendent Ksiegowy
(DZIAL ZYWIENIA)
Nauczyciele Sprzataczki Samodzielny referent ds. ptac
(DZIAE PLAC)
Nauczyciel bibliotekarz Pomoce nauczyciela
Szatniarz
Pedagog szkolny
Konserwator
Psycholog szkoln )
Y J Y Robotnik gospodarczy
. . - Kucharka i pomoc kuchenna
ASI — Administrator Sieci Informatycznej
Wozna
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