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Z posiedzenia ZP

Uchwala Nr 148/364/05 w aniu R Vpea, AOOSY ¢

Zarzadu Powiatu Raciborskiego ‘
z dnia 12 lipca 2005 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Szkol Mechanicznych w Raciborzu przy ul. Zamkowej |

Na podstawie art. 30 ust, | ustawy z dnia 3 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatewym (tekst jedn.
Dz, U, Nr 142 72 2001 v poz. 1592 z pdzn. zm.)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala. co nast¢puje:

§ 1
S
Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkot Mechanicznych w Raciborzu

stanowigey zalgeznik do niniejszej Uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powicrza sie Etatowemu Czlonkowi Zarzadu — Jerzemu Wziontkowi.
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Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie:

Posiadanie regulaminu organizacyjnego przez jednostki organizacyjne powiatu a takimi sg
szkoly 1 placowki dla kiorveh organem prowadzacym jest powiat raciborski wynika z trescei
art. 36 ust. 1 Ustawy 7 dnia 3 czerwea 1998 r. o samorzgdzie powiatowym. Przepis ten

stanowi. iz organizacje i zasady [unkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg

regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.
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Zalacznik
do Uchwaly Nr 148/364/05
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
REGULAMIN ORGANIZACYJNY z dnia 12 lipca 2005 r.
ZESPOLU SZKOL MECHANICZNYCH
W RACIBORZU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin  organizacyjny  okresla  organizacje 1 zasady funkcjonowania Zespotu Szkol
Mechanicznych im. A. Bozka (ZSM) w Raciborzu.

§ 2
Zespol Szkol Mechanicznych dziala na podstawie:
1) Ustawy o systemie oswiaty z dnia 07.09.1991r. (tekst jedn. Dz. U. Nr 256 z 2004 r..
poz.2572. z pozn. zm.).
2) Ustawy o finansach publicznych z dnia 26.11.1998r. (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 3.
poz. 148 z pozn. zm. ).
3) Statutu i ninigjszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

1. Zespol Szkol Mechanicznych jest jednostkq podlegla Powiatowi Raciborskiemu.
Organem nadzoru pedagogicznego jest Slaski Kurator Oswiatowy.
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ROZDZIAL 11
Przedmiot 1 zakres dzialania

§ 4
Zakresem dzialania jest realizacja zadan i celow okreslonych w Ustawie o Systemie Oswiaty
oraz w przepisach wydanych na jej podstawie, a w szczegdlnoscei:
1) umozliwienie zdobyeia wicdzy 1 umiejetnosel niezbednych do uzyskania $wiadectwa
ukonczenia szkoly.
umozliwienie absolwentom dokonania swiadomego wyboru dalszego kierunku

(B

ksztalcenia lub uzyskanie zawodu,
sprawowanie opieki nad uczniami odpowiednio do ich potrzeb w ramach mozliwosci

L]
—

szkoly.
4) zapewnienie uczniom podtrzymania tozsamosci narodowej. etnicznej 1 jezykowe]
zuodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna placowki

8
S
1. Zespol Szkol Mechanicznyceh im.A.Bozka (ZSM) w Raciborzu jest jednostkyg organizacyjng

n

powiatu raciborskiego.

W sklad Zespolu Szkol Mechanicznych wehodzg nastepujace typy szkol:
1) Technikum Mechaniczne nr 4.

2y I Liceum Ogolnoksztalcqee.

3) V Liceum Profilowane.

4y Zasadnicza Szkola Zawodowa Nr 4,
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5) Technikum Uzupelniajgee Nr 3 dla Doroslych.

Te
6) Technikum Uzupelniajgce Nr 1.

(5]

ZSM jest placowka oswiatows i realizuje cele oraz zadania zgodnie z obowigzujgca Uslawg
0 systemie oswialy oraz przepisami wydanymi na jej podstawie. Zadania dydaktyczno-
wychowaweze ujete sq w Statucie Szkoly.

4. ZSM stosuje zasady rachunkowosci budzetowej. okreslone przepisami dla jednostek
budzetowyvch.

Praca ZSM kieruje dyrektor przy pomocy zastepedw dyrektora. kierownikow i glownego

n

ksiegowego.
N
Ustala si¢ nast¢pujaca strukture oreanizacyjng Zespolu Szkol Mechanicznych w Raciborzu:
) dyrektor placowki :
a) Kieruje placowk. jest jej przedstawicielem na zewnglrz, jest przelozonym sluzbowym
wszystkich pracownikow ZSM.
b) sprawuje opieke nad mlodzieza placowki, jest odpowiedzialny za dydaktyczny
1 wychowawezy poziom placowki.
¢) realizuje zadania zgodnie z uchwalami Rady Pedagogicznej i Rady Szkoly oraz organdw
nadzorujgeych i prowadzacych placowke.
) tworzy warunki do rozwoju samorzadnej 1 samodzielnej pracy uczniow.
¢) zapewnia. w miar¢ mozliwosci. odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan
dydaktycznych i dvdaktyezno-wychowawcezych.
) zapewnia pomoc nauczyciclom w realizacji ich zadan i ich doskonalenia.
kadra kierownicza placowki, kieruje poszezegdlnymi  komorkami  organizacyjnymi

[RS]

1 realizuje okreslone zadania.
3) kadra kierownicza placowki:
a) Wicedyrektor ds. organizacyjnych ( zastepea dyrektora placowki).

b) Wicedyrektor ds. dyvdaktycznych (zastepca dyrektora placowki).
¢) Kierownik szkolenia praktycznego
d) Glowny ksiggowy ZSM.
e) Kierownik administracyjno-gospodarczy.
§7
Komorki organizacyjne:
1) Rada Pedagogiczna.
2) Komdrka ksiggowo -[inansowa.
3) Komorka administracyjno-gospodarcza.
§8

1. W sklad Rady Pedagogicznej wchodzg wszyscy pracownicy pedagogiczni szkoly. ktorzy
podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoly w zakresie jego obowigzkéw. Do podstawowych
kompetengji rady pedagogiczne) nalezy:

1) uchwalanie szkolnych regulaminow o charakterze wewnetrznym.

) zatwierdzanie planu pracy szkoly,

) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

4) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentdw pedagogicznych,

) ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

) wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzgcego o odwolanie
7z funkeji dyrektora lub wicedyrektora szkoly.
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7) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoly.

Rada Pedagogiczna opiniuje:

1) organizacje pracy szkoly. w tym tygodniowy rozklad zajec.

2) projekt planu finansowego szkoly.,

3) propozycji dyrektora szkoly w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zajeé,

4) klasytikacje polroczng i roczng uczniow

5) wnioski dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen. nagrod i wyrdznien.

§9

Kadra pedagogiczna placowki:

[R]

(S}

1) wychowawcy klas.

2) nauczyciele i nauczyciele przedmiotow zawodowych zatrudnieni w pelnym wymiarze
czasu pracy oraz nauczyciele w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3) pedagog szkolny.

4) nauczyciele bibliotekarze.

Pracownicy administracji i obslugi:
1) sekretarz szkoly.
2} referent.

3) sprzataczki.

4) robotnik prac lekkich.
5) konserwator — palacz.
0) st.wozny.

7) st.wozny — palacz.

8) rzemieslnik.

Do podstawowych obowigzkow  woznych bezposrednio podlegajacych  kierownikowi

administracyjno-gospodarczemu nalezy:

1) utrzymanic w nalezyte] czystosel  podworze  szkolne, trawniki. boisko. chodniki
przy budynku.

2) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszezeniach gospodarczych. piwnicznych.

3) piecza nad bezpicczenstwem  budynku. sprzetem szkolnym oraz urzadzeniami
instalacyjnymi.

4) opieka nad szatnig szkolng i odpowiedzialnos¢ za wlasciwe jej funkcjonowanie.

Do podstawowych obowiazkow konserwatora. rzemieslnika bezposrednio podlegajacych

kierownikowi administracyjno-gospodarczemu nalezy:

1) przeprowadzanie biezgce] konserwacji. drobnych napraw i remontéw w budynku.

usuwanie ubytkow tynku. reparacja podlog w klasach,

) kontrola i dbanic o sprzet przeciwpozarowy i urzadzenia odgromowe.

) kontrola i biezgca naprawa urzgdzen wodno-kanalizacyjnych,

4) konserwacja i naprawa mebli szkolnych. krzesel, pomocy dydaktycznych. drobnego

(X S

tn

) sprzetu gospodarczego.
) konserwacja i naprawa ogrodzenia i urzgdzen sportowych.
) Kkonserwacja i napraw sprzetu o$wietleniowego.

=

~1 O

Do podstawowych obowigzkow sprzataczek i robotnika do robot lekkich bezposrednio

podlegajacych kierownikowi administracyjno-gospodarczemu nalezy:

1) utrzymanie czystosct w przydzielonym rejonie szkoly.

2) utrzymanie w czystosci lamperie, drzwi i okna.

) pastowanie podlog. gruntowane sprzgtanie pomieszcezen w czasie lerii.

) sprzgtanie 1 porzadkowanic. na polecenie dyrektora w godzinach pracy pomieszczen
do malowaniu i remontach.
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5) zglaszanie woznemu lub  konserwatorowi zauwazonych usterek  uszkodzen
nieprawidlowoscei.

Do podstawowych obowigzkow palacza nalezy:

[) wlasciwy nadzér nad urzgdzeniami kotlowni niskoemisyjnej centralnego ogrzewania.

2) biezgea konserwacje urzadzen oraz oszezedne zgodne z normami zuzycie paliwa,

3) dbalos¢ o instalacje centralnego ogrzewania.

4) dbalosé o porzadek w pomieszezeniach kotlowni.

5) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

Pracownicy administracji - podlegajg  bezposrednio  dyrektorowi. Do podstawowych

obowigzkdow nalezy:

1) przestrzeganie przepisdw prawa pracy. obowiazujgcego Regulaminu Pracy.

2) prowadzenie sekretariatu,

3) prowadzenie dokumentacji ucznidéw,

4y wydawanie zaswiadcezen dla uczniow.

5) obsluga telefonow. faksu.

6) wykonywanie sprawozdan GUS itp..

7) wydawanie zaswiadczen do WKU dla uczniow i sluchaczy,

8) powadzenie archiwum szkolnego. wydawanie duplikatow.

9) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej 1 wychodzacej.

10) prowadzenie dokumentacji kadrowe], teczek akt osobowych nauczycieli i pozostalych
pracownikow.

1) zakup materialow biurowych. srodkow czystosci 1 odziezy roboczej.

ROZDZIAL IV
Organizacja wewnetrzna szkoly

§11

Na podstawie art. 22 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty

(Dz. U.Nr 67 z 1996 r. poz. 329 z pdzn./ zm) oraz rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 18.04.2002 r. w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz.U. Nr 46 z 2002 r., poz.
432 z poz. zm.:

D

&

(5]

h
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zajgcia dydaktyczno-wychowawceze rozpoczynajg sie w pierwszym powszednim dniu
wrzesnia. z wyjatkiem soboty. a koncza w ostatni piatek czerwcea,

w klasach programowo najwyzszych licedw ogolnokszialegeych, licedw profilowanych.
technikéw 1 technikow uzupelniajgeyeh zajecia dydaktyczno-wychowawceze koncezg sie
w piatek w tygodniu poprzedzajacym rozpoczecie egzaminu maturalnego.

zimowa przerwa swigleezna trwa od dnia 23 grudnia do dnia 31 grudnia.

ferie zimowe trwajy dwa (vgodnie w okresie od polowy stycznia do konca lutego.
z zastrzezeniem usl. 2:  erminy rozpoczecia i zakonczenia ferii zimowych w szkolach na
obszarze poszezegolnyeh wojewddztw oglasza — po  zasiggnigeiu opinii wojewodow
1 kuratoréw oswiaty — minister wlasciwy do spraw o$wiaty i wychowania, nie pdzniej niz do
koneca czerwea kazdego roku poprzedzajacego rok. w ktérym bedg trwaly ferie zimowe.
wiosenna przerwa $wigteczna rozpoczyna sie w czwartek poprzedzajacy $wigta 1 konczy
w najblizszy wiorek po swictach.,

ferie letnie rozpoczynajy si¢ w najblizszg sobotg po zakonczeniu rocznych zajec
dydaktyczno- wychowawcezych i koficzg sig z dniem 31 sierpnia,

zajecla dydaktyezno — wychowawecze realizowane sg w pigé dni w tygodniu,

dzien 2 maja, jezelt wypada w dzien powszedni, 1 pigtek po $wigcie Bozego Ciala sg dniami
wolnymi od zaje¢ dydaktvezno-wychowawczych.
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ROZDZIAL V
Zakresy zadan i odpowiedzialnosci

§12

Dyrektor placowki:

1)
2)
LY
4)
3)
6)

7)

organizacja pracy placowki.

sprawy kadrowe i przydzialy czynnosci.

organizacja pracy [inansowej placowki. ,
organizacja kontroli wewngtrznej.

problematyka BHP.

wspolpraca z krggiem zewngtrznym szkoly.

wspolpraca medialna z otoczeniem placowki.

Wicedyrektor ds. organizacyjnych:

1)

2)

(8]

)
)
)
)
)

~1 O h

8)
9)

oddzialvwuje na nauczycieli, uczniow i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajgeych do wlasciwe] organizac)i pracy szkoly. ladu 1 porzadku w budynku,

dba o dyscypling prucy nauczycieli i uczniow. wypracowuje nowe metody w celu jej
poprawienia.

nadzor nad realizacjy planow 1 programow nauczania w zakresie przedmiotow,
zawodowych oraz ich korelacja.

nadzor nad programami  nauczania w szkolach dla doroslych,

hospitowanie zaje¢ w szkole., w zakladach pracy wedlug ustalonego harmonogramu.
rozwijanie wspolpracy za szkolami wyzszymi regionu i prowadzenie rekrutacji na studia.
wspolpraca z zagranicy.

koordynowanie prac Komisji Przedmiotow Zawodowych,

10)organizuje 1 rozdziela prace dyplomowe uczniow, celowos¢ ich wykonania

1 wykorzystania.

Wicedyrektor ds. dydaktyeznych:

1)

())

Oddzialywuje na nauczycieli. ucznidw i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajacych do wlasciwe) organizacji pracy szkoly. ladu. porzadku 1 dyscypliny
w budynku.

opracowuje projekty organizacyjne dla ZSM,

sporzadza tycodniowy rozklad zaje¢ lekeyjnyveh. dokonuje  koniecznych poprawek.
czuwa nad jego przestrzeganiem przez nauczycieli 1 uczniow.

organizuje zaslepstwa za nicobecnych nauczycieli, prowadzi ich wlasciwg dokumentacje
rozlicza nauczycicli zastgpujaeych z ich prawidlowego odbycia i zapisu w dziennikach
lekeyjnych.

prowadzenie ewidencji planow i programow nauczania, informowanie o nich nauczycieli
oraz kontrola ich realizacji.

hospitowanie zajec¢ w szkole.

opracowuje harmonogram dyzurow nauczycieli podezas przerw migdzylekeyjnych. przed
i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacja.

kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych zajeciach  pozalekeyjnych
i pozaszkolnych oraz ocenia zagospodarowanie czasu wolnego uczniow,

inspiruje 1 organizuje caloksztalt pracy wychowawcdw klas. czuwa nad prowadzeniem
przez nich dokumentacji  klasy. sprawuje szczegdlna opieke nad mlodymi
wychowawcami.

10)inspiruje dzialalnose organizacji uczniowskich, rozlicza opickundw z realizacji planow

1)

2)

pracy i zalozen organizacyjnych. ocenia sposob wdrazania uczniow do samodzielnosei.

Kierownik szkolenia prakiyeznego:

organizacja prakiyk zawodowych.
organizacja tygodniowego planu zajec dydaktycznych mlodocianych pracujacych.

3




N

[E]

(8]

3)  wspolpraca z Biurem Pracy.

4)  prawidiowa realizacja szkolenia praktycznego.

5) czuwanie nad terminowym ustaleniem przez instruktorow zaje¢ praktycznych. ocen
klasylikacyjnych.

0) przeprowadzenic wstepnego instruktazu z zakresu przepisow bhp dla ucznidéw idacych
na zaje¢cia praktyczne, praktyki zawodowe,

7) czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem przez uczniow dzienniczkow praktyk
zawodowych.

8) kontrola prawidlowosci  prowadzenia dokumentacji pedagogicznej, dotyczgcej
egzaminow z nauki zawodu i przygotowania zawodowego. egzaminow maturalnych,

9) opracowanie wewnetrznej procedury przeprowadzania egzaminéw z nauki zawodu
1 przygotowania zawodowego,

10) zapoznanie na poczgtku roku szkolnego ucznidw ze szczegdlnymi wymaganiami
dotyczacymi realizacji praktyk zawodowych.

Glowny ksiggowy:

1} przestrzeganie przepisow prawa pracy. obowigzujgcego Regulaminu Pracy,

2) organizacja pracy komarki finansowo-ksiggowej

3) opracowanie analiz i plandw finansowych placowki.

) organizacja i kentrola pracy finansowo-ksiegowej placowki.

) rozliczanie 1 kontrolowanie wydatkow placowki oraz dyscypliny finansowej placowki.

) przestrzeganie dyscypliny finansowej placowki.

) ewidencja i kontrola majgtku placowki,

~1 &t =

8) organizacja naliczania, wyplacania i kontrola plac,

9) sprawozdawczos¢ lTnansowa.

Kierownik gospodarczy:

1) przestrzeganie przepisow prawa pracy, obowigzujgcego Regulaminu Pracy,

2) organizacja pracy sekretariatu ZSM, sekretariatu uczniowskiego oraz archiwum.

-
o

zabezpieczenie bazowe 1 materialowe pracy placowki.

o

)
) odpowiedzialnos$c za stan sanitarny obiektow.
) organizacja i rozliczanie czasu pracy pracownikow ZSM.

oy

6) planowanie i organizacja prac remontowych i inwestycyjnych.

7) prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracownikow.

8) badania okresowe . ksigzeczki zdrowia,

9) kontrola stanu bezpicczenstwva przeciwpozarowego,

10) regulowanie problemaow 7 zaopatrzeniem pracownikow w odziez ochronng i robocza,

Postanowienie dotyczace organizacji pracy

§13
Do wszelkich kwestii dotyczacych organizacji pracy i spraw pracowniczych nauczycieli
stosuje si¢ przepisy Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.
Szczegdlowe zakresy zadan kadry kierowniczej 1 pracownikéw niepedagogicznych okreslaja
indywidualne zakresy czynnosei.
Korespondencje wychodzacy z ZSM w Raciborzu podpisuje dyrektor. w czasie jego
nieobecnosci zastepeca dyrektora.
Przepisy szczegolowe regulujg sposéb wydawania i podpisywania dokumentéw finansowych
oraz w jakich przypadkach wyvmagane sg podpisy dwu lub wigcej 0s6b uprawnionych.
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