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KRAKOW - REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Zespotu Szkot Mechanicznych Nr 1
im. Szczepana Humberta

al. Mickiewicza 5
rok szkolny 2013/2014
Krakow, 1 wrzénia 2013 r.

PODSTAWA PRAWNA:
1. Ustawa z dnia 07 wrgeia 1991 r. o systemieswiaty (tekst jednolity z 2004 r. Dz. U.
Nr 256, poz. 2572 z gdiejszymi zmianami).
2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nau&tgc{tekst jednolity z 2006 r. Dz. U.
Nr 97, poz. 674 z pdniejszymi zmianami).
3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Praks(tjednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21,
poz. 94 z péniejszymi zmianami).
4. Regulamin pracy Zespotu Szkét Mechanicznych Nn1Sz. Humberta w Krakowie.
5. Inne przepisy szczegotowe.

. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
.Regulamin organizacyjny Zespotu Szkot Mechanicinydr 1 im. Szczepana Humberta
w Krakowie na rok szkolny 2013/2014”, zwany daleigrlaminem, jest wewitrznym aktem
prawnym okrélajacym zasady funkcjonowania Zespotu Szko6t Mechanichnyr 1 im. Sz.
Humberta w roku szkolnym 2013/2014, zgodne z obpwacymi przepisami prawnymi.
§2
Zespot Szkot Mechanicznych Nr 1 im Sz. Humbertaazyvdalej Zespotem, posiada swoj
siedzilz w Krakowie, przy al. Mickiewicza 5, umieszczpoma dzialce olgfej trwatym
zarzdem Zespotu.
§3
Budynki Zespotu wraz z ich wypasaniem oraz dziatka, na ktorey potazone stanow
wilasnag¢ Gminy Miejskiej Krakdw.
§4
Zespot jest szkatpubliczryg w rozumieniu zapiséw Ustawy o systemisviaty.
§5
1. Organem Prowadeym Zespét jest Gmina Miejska Krakdw, reprezentoavgirzez
Prezydenta Miasta Krakowa, zaspednictwem Wydziatu Edukacji Ugdu Miasta Krakowa,
reprezentowanego przez Dyrektora tego Wydziatu.
2. Organem Nadzoru Pedagogicznego Zespotu jestddisii Kurator Gwiaty.
3. Organami organizggymi egzaminy zewgtrzne: maturalny oraz potwierdzay
kwalifikacje zawodowe g Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie or&rc@gbwa
Komisja Egzaminacyjna w Krakowie.
§6
1. W Zespole funkcjonagjnastpujace Szkoty:
1) 4 — letnie Technikum Mechaniczne Nr 15 (na paldbvie programowej gimnazjum)
ksztalgce w zawodach:
a. technik mechanik,
b. technik pojazdéw samochodowych,
c. technik mechatronik
2) 3 — letnia Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 14 foalbudowie programowej
gimnazjum) ksztakgca w zawodach:



mechanik pojazdéw samochodowych,

elektromechanik pojazdéw samochodowych,

blacharz samochodowy

monter mechatronik

3) 3 — letnie Technikum Uzupetnige dla Dorostych Nr 12 (na podbudowie
programowej zasadniczej szkoty zawodowej) ksztaav formie zaocznej w zawodzie:

00T

a. technik pojazdow samochodowych.

8§87
1. Zespot pracuje od poniedziatku dathu w systemie jednozmianowym, od godz. 7:30 do
godz. 16:15 dla uczniéw szkoty mtodzoevej.
2. Zespot pracuje w soboty i niedziele podczas ¢jorlowania, okrdonego rozkladem zeg
edukacyjnych oraz egzaminéw semestralnych, Techmikizupetniagcego dla Dorostych
Nr 12 formy zaocznej, od 7:30 do 16:20

§8
Dyrektor wykonuje obowgizki, kieruje i reprezentuje Zespot na zevn, zgodnie z zapisami
Ustawy 0 systemieswiaty, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy Kodeks Rracaz innych
przepisow szczegotowych.

§9
1. Organami Zespotys
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzd Uczniowski.
2. Organy Zespotu, wymienione w 8 9, ust. 1, pkt.£ pracyj wg. uchwalonych, zgodnych
Z przepisami prawnymi, regulaminow.

§ 10
Zespot wywa pieczci urzzdowych zgodnie z obowzujagcymi przepisami prawnymi.

Il. ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU
§11

1. Zespot funkcjonuje na podstawie rastgcych przepiséw prawaswiatowego i prawa
pracy:
1) Ustawy o systemieswiaty,
2) Ustawy Karta Nauczyciela,
3) Ustawy Kodeks Pracy,
4) Kodeks Pogpowania Administracyjnego,
5) wykonawczych aktéw prawnych wydanych na podstawgtaw, o ktorych mowa w § 11,
ust. 1, pkt. 1 — 3,
6) innych przepiséw szczegotowych.
2. Zespot funkcjonuje na podstawie rastgcych wewrtrznych uregulowa prawnych:
1) Statutu,
2) Regulaminu Rady Pedagogicznej,
3) Regulaminu Rady Rodzicow,
4) Regulaminu Samogdu Uczniowskiego,
5) Regulaminu organizacyjnego,
6) Regulaminu pracy,
7) Regulaminu wynagradzania,
8) Regulaminu przyznawania nagréd dla pracownikédagogicznych,
9) Regulaminu przyznawania nagrod dla pracownik@pedagogicznych,



10) Regulaminu premiowania pracownikéw niepedagouich,
11) Regulaminu zaktadowego fundusavadczé socjalnych,
12) Innych wewstrznych regulaminéw szczegotowych.
3. Regulaminy, o ktérych mowa w 8§ 11, ust. 2, fikt. 12 znajdyj sic w aktach Zespotu.
4. Z Regulaminami, o ktérych mowa w § 11, ust. &, i — 12 pracownicy Zespotu zostali
zapoznani i zobowrani g do przestrzegania ich postanoiyieegulaminy § uzgodnione ze
zwigzkami zawodowymi — wedtug kompetencji tych zmkow, okrd&lonych przepisami
prawnymi.

8§12
1. Szczegobtowa organizacja pracy Zespotu, oprotaagrawnych wymienionych w 8 11,
ust. 1 — 2, okrdaja nastpujace podstawowe dokumenty:
1) Arkusz organizacji pracy z migsa kwietnia 2013 r., a w szczeg&obpjego aneks
z miesyca wrzénia 2013 r. i ewentualne kolejne, zgodnie z zapisaamcznika Nr 2 do
Zarzagdzenia Nr 1081/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z di8 kwietnia 2013 r.: ,w
sprawie zasad zatwierdzania arkuszy organizacjedazkoli, szkoét i placowek w roku
szkolnym 2013/2014".
wraz ze szkolnymi planami nauczania.
2) Przydziat godzin nauczycieli w poszczegoélnycadtach i szkotach Zespotu,
3) Tygodniowy rozktad zaf edukacyjnych w szkotach miodzmvych i dla dorostych
Zespotu,
4) Plan pracy,
5) Plan nadzoru pedagogicznego,
6) Plan doskonalenia zawodowego nauczycieli,
7) Plany pracy: zespotow przedmiotowych, Komisji sNgwawcow Klasowych, WDN,
Internatu, plany pracy wychowawczej w poszczegdinyaddziatach Zespotu i inne
szczegotowe,
8) Program wychowawczy,
9) Program profilaktyczny,
10) Szkolny zestaw programdw nauczania,
11) Szkolny zestaw poelrznikéw,
12) Kalendarz roku szkolnego,
13) Wykaz wychowawcow i opiekunow poszczegolnyctziatow,
14) Wykaz nauczycieli wchodeych w sktad Zespotow Nauczycieli,
15) Terminarz praktyk zawodowych uczniéw i stuchacz
16) Harmonogram ze praktycznych uczniow,
17) Harmonogram z& realizowanych zgodnie z zapisami Ustawy z dniat26znia 1982 r.
— Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poZz4 & p@niejszymi zmianami) — Art. 42,
ust. 2, pkt. 2, lit. b w Zespole Szkdt MechanicZzmydr 1 w Krakowie w roku szkolnym
2012/2013,
18) Plan uroczystai w Zespole,
19) Tygodniowy przydziat sal lekcyjnych,
20) Przydziat opieki nad salami lekcyjnymi i innypopmieszczeniami Zespotu,
21) Tygodniowy harmonogram giyrow nauczycieli w budynku Szkoty,
22) Informacje dla Nauczycieli dotygze organizacji roku szkolnego, przekazane w toku
zebrania Rady Pedagogicznej dnia 30 sierpnia 2013 r
23) Inne, wynikajce z bieéacych potrzeb Zespotu.
2. Dokumenty wymienione w § 12 przechowywaa&vsaktach Zespotu.

§13
Biezaca prae Zespotu reguluj takze Zarzdzenia i Polecenia stbhowe Dyrektora Zespotu,
ktére pracownicy zobowkani g przestrzegai realizowa.



8§14
W Zespole powierzong siastpujace stanowiska funkcyjne pracownikow pedagogicznych:
1) Dyrektor (1 osoba),
2) Wicedyrektorzy (2 osoby),
3) Kierownik Szkolenia Praktycznego (1 osoba),

§15
W Zespole utworzongiastpujace stanowiska pedagogiczne:
1) Pedagodzy (2 osoby),
2) Psycholog (1 osoba),
3) 2) Bibliotekarze (2 osoby).
§16
W Zespole utworzongsastpujace stanowiska funkcyjne pracownikdéw niepedagogichny
1) Gtéwny Ksegowy (1osoba),
3) Kierownik Gospodarczo-Administracyjny (1 osoba),
4) Gtowny Specjalista d/s Kadrowych (1 osoba),
5) Sekretarze Szkoty (3 osoby).
8§17
W Zespole utworzongsastpujace stanowiska pracownikow niepedagogicznych
(administracyjno — obstugowych) — oprécz wymienicimyv 8 16 Regulaminu:
1) Specjalista d/s Kadrowych (1 osoba),
2) Specjalista d/ s Kggowo - Finansowych (1 osoba),
3) Starszy Referent d/s Administracyjnych (1 ospba)
8) Starszy Wény (2 osoby),
13) Spratajace (5 0sdb).
§18
Zadania i obowgzki pracownikdéw, wymienionych w 88 14, 15, 16, 1a@kreslaja
obowigzujace przepisy prawaswiatowego, prawa pracy i wewtnzne uregulowania prawne
Zespotu wymienione w Regulaminie oraz zakresy obpkdw opracowane przez Dyrektora.
§19
Nauczyciele Zespotu wykonujswoje obowizki na podstawie zewitrznych aktéw prawa
oswiatowego i prawa pracy oraz uregulowavewretrznych Zespotu, wymienionych
w Regulaminie.
§ 20
Pracownicy wymienieni w 88 14, 15, 16, 17 Regulammatrudnieni $ zgodnie z limitami,
okreslonymi w Zahczniku Nr 2 do Zargdzenia Nr 1081/2013 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 19 kwietnia 2013 r.: ,w sprawie zasad zatdzania arkuszy organizacji przedszkoli,
szkot i placéwek w roku szkolnym 2013/2014”.
§21
Harmonogram przgf stron oraz przyg w sprawach skarg i wnioskow Dyrektora oraz
Pracownikow Zespotu wymienionych w 814, stanowiaZahik Nr 1 do Regulaminu,
natomiast podawany jest do wiadaitiazgodnie z zapisami ,Regulaminu pracy”.

§22
Harmonogram godzin pracy oraz prgyptron przez pracownikdw wymienionych w §15, 16,
17, stanowi Zajcznik Nr 1 do Regulaminu, natomiast podawany jesivchdomdci zgodnie
z zapisami ,Regulaminu pracy”.
§23
Struktue organizacyjn Zespotu okréla schemat organizacyjny, stangay Zahcznik Nr 15
do Regulaminu.



§ 24
Wykaz nazwisk i imion pracownikédw pedagogicznychs@g@u (wraz z zajmowanymi
stanowiskami) stanowi Zgdznik Nr 16 do Regulaminu.

§25
Wykaz nazwisk i imion (wraz 2z zajmowanymi stanowisk) pracownikow
niepedagogicznych (administracyjno — obstugowych¥pbitu stanowi Zatznik Nr 17 do
Regulaminu.

1. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
W Zespole mog by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy — gasiva, umowy —
zlecenia lub umowy o dzieto, w zywku z bigacymi potrzebami Zespotu, warunkgaymi
jego przepisowe i sprawne funkcjonowanie oraz w¢pasiadanyclrodkow finansowych.

8§ 27
Pisma zewetrzne podpisuje Dyrektor lub, w watkowych przypadkach, Pracownicy Zespotu
upowanieni przez Dyrektora.

§28
Pisma w Zespole gsprzygotowywane zgodnie z ,Jednolitym rzeczowym ezdm akt
Zespotu”, uzgodnionym z Archiwum Rstwowym w Krakowie oraz wprowadzonymaycie
Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 29
Teczki tematyczne, zgodne z ,Jednolitym rzeczowygkazem akt Zespotu”, znajdupic
w komorkach organizacyjnych Zespotu wg. kompetencji

§ 30
Dokumentacja, piegzie oraz wyposanie Zespotu jest zabezpieczone w 2 archiwach oraz
innych pomieszczeniach Zespotu, zgodnie z obowicymi w tym zakresie przepisami
prawnymi.

§31
Informacje Dyrekcji i inne bice, § przekazywane Pracownikom zgodnie ze sposobem
przyjetym w Zespole: w Kazce okodlnikow, na tablicach ogtoszew formie zarzdzen
Dyrektora, ustnie itp.

§32
Zmiany postanowi@ niniejszego Regulaminu wprowadza sie na podstaameksu
i wymagaj one formy pisemnej za wytkiem planowych zmian zwranych z organizagj
oraz specyfil pracy Zespotu w roku szkolnym 2013/2014.

§33
Regulamin oraz aneksy do Regulamimuvegprowadzane wycie Zaradzeniem Dyrektora
Zespotu.

§34
Regulamin wchodzi vizycie z dniem podpisania.

Krakow, dnia 01 Wrz@1ia 2013 K. ..oeeneieee e o
(piecz¢ i podpis Dyrektora)



Schemat organizacyjny Zespotu Szkot
Mechanicznych Nr 1 im. Szczepana
Humberta

| Dyrektor |

Rada
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ZSM Nr 1
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Schemat obiegu doku mentéw w ZSM Nr 1 w ramach
Archiwum Zaktadowego

| Archiwum |

| | Zaktadowe
ZSM Nr 1
ZSM1.SU | ZSM1.RP | | | |ZSMl.SGI ZSM.K ||ZSMl.SU | | ZSM1.KSP | | ZSM1.P ||
Samorz ad Rada Zsll;ﬂjdsiséffvada Sekretariat Gloéwny Sekretariat Kierownik Pedagog Bizbsligii(i
Uczniowski Pedagogiczna Gléwny Ksiegowy Uczniowski Szkolenia Szkolny
Praktycznego
| BM Dyrektor |
ZSM Nr 1
| SM L
Wicedyrektor 1
| EB L
Wicedyrektor 2
| MA Kierownik |
ds. Admin-
Gosp.



