STATUT

REGIONALNEGO CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
W PULAWACH

Zatwierdzono Uchwalg Rady Pedagogicznej
nr 2/08/22/2016 z dnia 22.08.2016 .



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regionalne Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Putawach zwane dalej RCKU jest placéwka
o$wiatowa, dzialajaca na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst
jednolity: Dz. U. z 2004 r. nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie publicznych placowek ksztatcenia
ustawicznego, publicznych placéwek ksztatcenia praktycznego oraz publicznych osrodkow
doksztatcania i doskonalenia zawodowego (Dz. U. z 2009 r.)

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie
ramowych statutow placéwek publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 52, poz. 466) Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 lutego 2007 r., zmieniajagcego rozporzadzenie

w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz.U. z 2007
1. Nr 35, poz.222) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 13 listopada 2015 r. (Dz.U.
z 2015 r. poz. 1872) w sprawie rodzajow i szczegdtowych zasad dziatania placowek
publicznych, warunkow pobytu dzieci 1 mtodziezy w tych placowkach oraz wysokosci i zasad
odptatno$ci wnoszonej przez rodzicoOw za pobyt ich dzieci w tych placowkach.

Siedziba RCKU znajduje si¢ w Putawach przy ul. Norwida 8A.
§2
Podstawg dziatania RCKU jest akt zatozycielski i niniejszy statut.
§3
Organem prowadzagcym RCKU jest Starosta Putawski.
§4
Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Lubelski Kurator O$wiaty.

§5

Regionalne Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Putawach jest osrodkiem egzaminacyjnym.

§6
1. W sktad RCKU wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
a) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego (dalej: CKU) jako publiczna placowka ksztatcenia
dorostych i mtodziezy w formach szkolnych i pozaszkolnych.
b) Bursa Szkolna jako publiczna placowka zapewniajaca opieke 1 wychowanie uczniom
w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania §wiadczgca réwniez
ushugi noclegowe,
c) Mitodziezowy Osrodek Socjoterapii jako publiczna placéwka szkolno-wychowawecza,
2. Dla wszystkich jednostek wskazanych w ust. 1 RCKU prowadzi wspdlng obstuge

administracyjno — finansowg i kadrowa.



§7.

1.Formami ksztatcenia w Regionalnym Centrum Ksztatcenia Ustawicznego s3:
a) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego (szkoty dla dorostych):
— VIII Liceum Ogodlnoksztatcace dla dorostych w formie zaoczne;j
— Szkota Policealna nr 5 dla dorostych w formie zaocznej
— IV Liceum Ogo6lnoksztatcace z klasami sportowymi dla mtodziezy
— Inne formy (kursy, seminaria, kursokonferencje, inne)
— Kwalifikacyjne kursy zawodowe
b) Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii:
— Gimnazjum Specjalne nr 10,
— Zasadnicza Szkota Zawodowa Specjalna nr 6,
c¢) Bursa Szkolna — placéwka przeznaczona dla mtodziezy pobierajacej nauk¢ poza

miejscem statego zamieszkania,

§8
1. Ukonczenie szkolnych i pozaszkolnych form ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
potwierdzaja:
— Swiadectwo
— zaswiadczenie

2. Podstawowa dokumentacj¢ dzialalno$ci szkolnej i pozaszkolnej stanowia:
— programy nauczania,
— dzienniki zajec,
— protokoly z przebiegu egzaminow,

— rejestry wydanych dokumentow.

II. ZADANIA CKU
§9
CKU realizuje zadania okreslone w ustawie o systemie oSwiaty oraz w przepisach wydanych
na jej podstawie, a w szczegdlnosci:
— Doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe o0so6b dorostych w formach szkolnych
1 pozaszkolnych,
— Ksztatcenie 1 doksztatcanie dorostych osob niepelnosprawnych ruchowo- podnoszenie
kwalifikacji w celu lepszego funkcjonowania na rynku pracy,
— Ksztatcenie pracownikéw w zakresie teoretycznych przedmiotéw zawodowych,

— Przyznawanie tytutow kwalifikacyjnych zgodnie z odrgbnymi przepisami,



Przeprowadzanie egzaminow dojrzatosci,

Przeprowadzanie egzamindéw z przygotowania zawodowego,

Opracowywanie i wydawanie materiatéw dydaktycznych i metodycznych,
Doskonalenie metod pracy dydaktycznej i wychowawczej,

Wspotprace z placowkami oswiaty w kraju i za granicg oraz zakladami pracy i
urzedami pracy — w zakresie rekwalifikacji kadr,

Ksztatcenie stuchaczy w systemie ,,ksztatcenie na odlegltos¢”,

Prowadzenie dziatalnosci instruktazowo — metodycznej w zakresie ksztalcenia

dorostych pracownikéw,

ZADANIA IV LO

Zapewnienie uzdolnionej sportowo mlodziezy harmonijne ksztatcenie dydaktyczne z
realizacja programu treningowego

Umozliwienie zdobycia wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do uzyskania §wiadectwa
ukonczenia szkoty i przystagpienia do matury.

Propagowanie i realizowanie modelu wychowania opartego o idee olimpijskie

1 wspotzawodnictwa sportowego

Zapewnienie realizacji programu nauczania w trakcie trwania obozow, zgrupowan.
Dzialanie w kierunku rozwijania uzdolnien sportowych uczniow poprzez
organizowanie imprez sportowych o charakterze krajowym i mi¢dzynarodowym.
Przygotowanie  ucznibow do  reprezentowania  Szkoty, Regionu, Polski
w zawodach najwyzszej rangi typu Olimpiada, Mistrzostwa Swiata i Europy oraz
Mistrzostwa Polski.

Wspotpracowanie z klubami sportowymi, warunki wspotpracy okresla umowa zawarta
pomigdzy organem prowadzacym szkoteg, a klubem sportowym

Ksztattowanie wlasciwych postaw wychowawczych, zgodnych z akceptowanym

spotecznie programem wychowawczym szkotly



1y

2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

ZADANIA MELODZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII

§10
organizowanie zaj¢¢ dydaktycznych, profilaktyczno-wychowawczych, terapeutycznych

1 resocjalizacyjnych oraz pomoc w nauce,

wspomaganie w  zakresie nabywania umiejetnosci  zyciowych, ulatwiajacych
funkcjonowanie spoleczne, organizacj¢ specjalistycznych dzialan socjoterapeutycznych
umozliwiajacych zmian¢ postaw 1 osiagnigcie pozytywnych, trwatych zmian
w zachowaniu wychowankow,

wspieranie rodzicow (prawnych opiekunow) w pelieniu funkcji wychowawczej
1 edukacyjnej, w tym w rozpoznawaniu, wspomaganiu i1 rozwijaniu potencjalnych
mozliwos$ci dzieci i mlodziezy,

udzielanie pomocy rodzicom ( prawnym opiekunom ) wychowawcom i nauczycielom
w zakresie doskonalenia umiejetnosci niezbednych we wspieraniu rozwoju mtodziezy,
w szczegdlnosci w zakresie unika¢ zachowan ryzykownych,

pomoc w planowaniu kariery edukacyjnej i zawodowej, z uwzglednieniem mozliwosci
1 zainteresowan wychowankow oraz wspolpracy w tym zakresie z rodzicami ( opiekunami
prawnymi ), szkolami oraz osrodkami pomocy spotecznej i1 innymi instytucjami
wlasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania wychowanka,

podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadku zachowan wychowankow

zagrazajacych ich zdrowiu lub zyciu.

ZADANIA BURSY SZKOLNEJ

§11

Zapewnienie calodobowej opieki, zakwaterowanie i wyzywienie.

Zapewnienie wlasciwych warunkow do nauki i wypoczynku oraz w miar¢ mozliwosci do
rozwijania zainteresowan, zamitowan i uzdolnien.

Zapewnienie wlasciwych warunkéw higieniczno — sanitarnych.

Stwarzanie mozliwosci uczestnictwa w kulturze oraz organizowanie kulturalnej rozrywki.
Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu oraz wyrabianie u mtodziezy nawykow
dbania o wlasny rozwoj fizyczny, zdrowie, higiene osobistg i psychiczng.

Wdrazanie do samodzielnego wykonywania prac gospodarczo —porzadkowych.
Woyrabianie zaradno$ci zyciowej wychowankdw, rozwijanie samodzielnos$ci 1
samorzadnosci.

Przeciwdzialanie i zapobieganie przejawom niedostosowania spotecznego.

Ksztattowanie prawidtowych postaw wobec problemow wspotczesnego §wiata.



III. ORGANY RCKU
§12

Organami RCKU s3g:
1. Dyrektor Regionalnego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
2. Rada Pedagogiczna Regionalnego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego, zwana dalej
Radg RCKU, w sktad ktérej wchodza cztonkowie:
— Rady Pedagogicznej CKU,
— Rady Pedagogicznej Bursy,
— Rady Pedagogicznej Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii,
Rada Stuchaczy Centrum Ksztalcenia Ustawicznego,
Samorzad Rady Mieszkancoéw Bursy
Samorzad Rady Mieszkancéw MOS
Rada Rodzicow MOS
Samorzad Uczniowski IV LO
Rada Rodzicow IV LO

® N kW

§13
Zasady wspoétdzialania migdzy organami okreslaja:
— Regulamin Rady Pedagogicznej Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
— Regulamin Rady Pedagogicznej Bursy Szkolnej
— Regulamin Rady Pedagogicznej MOS
— Regulamin Rady Stuchaczy
— Regulamin Samorzadu Rady Mieszkancoéw Bursy
— Regulamin Samorzadu Rady Mieszkancéw MOS
— Regulamin Rady Rodzicéw MOS
— Regulamin Samorzadu Uczniowskiego IV LO

— Regulamin Rady Rodzicow IV LO



DYREKTOR RCKU
§ 14

1. Na czele RCKU stoi Dyrektor.

2. Dyrektor ma swoich zastepcow:

—  Wicedyrektora RCKU ds. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
—  Wicedyrektora RCKU ds. Bursy Szkolne;j
— Wicedyrektora RCKU ds. Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii

§ 15

Dyrektor Regionalnego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Pulawach

1. Dyrektor reprezentuje na zewnatrz RCKU oraz wszystkie jego jednostki sktadowe.
Dyrektor realizuje w stosunku do RCKU zadania okre$lone dla dyrektora w art. 7 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. Z 2003 r. nr 118 poz.1112
z poOzniejszymi zmianami) oraz art. 39 ust. 1, art. 39 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r.
o systemie o$wiaty (tekst jednolity — Dz. U. Z 2004 r. nr 256, poz. 2572 z pdz. zmianami).
Dyrektor organizuje i1 nadzoruje catoksztalt pracy wszystkich jednostek sktadowych
wchodzacych w sktad RCKU, zarzgdza RCKU oraz jest odpowiedzialny za jego dziatalnos¢
dydaktyczng, wychowawcza, administracyjno — gospodarczg i finansow3.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w RCKU pracownikow
pedagogicznych 1 pracownikoOw niebgdacych nauczycielami. Dyrektor w szczegdlnosci
decyduje w sprawach:

1)
2)
3)

4)

Zatrudniania i zwalniania pracownikow RCKU,

Przyznawania nagrdod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom RCKU,
Wystepowania z wnioskami po zasiggnigciu opinii Rady RCKU w sprawach
odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow,
Dyrektor RCKU jest odpowiedzialny za: planowanie, organizowanie, kierowanie
1 nadzorowanie pracy a w szczegolnosci za:

tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych,

ustalenie podziatlu zadan i zakresu odpowiedzialnosci wsrod kadry kierowniczej
1 innych pracownikéw RCKU oraz organizowanie, nadzorowanie i ocenianie pracy
tych pracownikow,

utrzymywanie $cistych kontaktow z organem prowadzacym i1 organem sprawujacym
nadzor pedagogiczny nad RCKU oraz Powiatowym Urzgdem Pracy, zaktadami pracy,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami 1 osobami fizycznymi, ktore
wspolpracuja 1 kierujg zadania do wykonania przez RCKU,

wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy i zakladami pracy w sprawie doboru
kandydatow na pozaszkolne formy ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia,



e. przedktadanie do zatwierdzenia Radzie RCKU projektow, planow pracy, kierowanie
ich realizacja, skladanie Radzie RCKU okresowych sprawozdan z ich realizacji,
udzielanie informacji o dziatalno$ci dydaktyczno — wychowawczej RCKU,

f. przedkladanie Radzie RCKU w celu podjecia uchwaty — projektow innowacji
1 eksperymentow pedagogicznych,

g. wstrzymywanie wykonania uchwal Rad Pedagogicznych niezgodnych z przepisami

prawa,

h. sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

1. zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu
zawodowemu,

J. opracowywanie i realizowanie planu finansowego RCKU, stosownie do przepisow
okreslajacych zasady gospodarki finansowej szkot oraz przedstawianie projektu
do zaopiniowania Radzie RCKU,

k. zatatwianie spraw osobowych pracownikow,

1. wspoldziatanie z organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w RCKU,

m. administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie
z ustalonym regulaminem,

n. zapewnianie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, wykonywanie
zadan dotyczacych planowania obronnego obrony cywilnej 1 powszechnej
samoobrony,

o. stwarzanie warunkéw do rozwoju RCKU oraz wykonywania zadan wynikajacych
z dziatalno$ci statutowej 1 potrzeb srodowiska lokalnego,

p. Dyrektor RCKU wyznacza swojego  zastgpce  sposrod — wicedyrektorow
na czas nieobecnosci (spowodowanych np. chorobg lub przerwa urlopows).

q. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

WICEDYREKTOR RCKU DS. CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO:

§16

Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi RCKU.

1. Do podstawowych zadan zastepcy dyrektora ds. CKU nalezy:

a) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych

b) Utrzymywanie S$cistych kontaktow z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny
1 organem prowadzacym RCKU.

c) Zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu
zawodowemu.

d) Utrzymywanie $cistych kontaktow z urzedami pracy, zakladami pracy, organizacjami
spotecznymi, stowarzyszeniami 1 osobami fizycznymi, ktére zlecaja zadania
do wykonania przez RCKU.



e) Wspotdziatanie z urzedami pracy i1 zaktadami pracy w sprawie naboru kandydatow
na pozaszkolne formy ksztatcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego oraz nadzor
nad tymi formami ksztalcenia.

f) Zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan.

2. Zastgpca dyrektora poza obowigzkami nauczyciela wymienionymi w ustawie — Karta
Nauczyciela, wykonuje zadania okreslone w niniejszym dokumencie.

II. Uprawnienia zastepcy dyrektora

1. Jest bezposrednim przetozonym, z upowaznienia dyrektora RCKU, dla nauczycieli CKU
oraz IV LO.

2. Pelni biezacy nadzér kierowniczy nad pracg nauczycieli ksztatcenia ustawicznego i IV LO.
3. Decyduje w biezacych sprawach procesu dydaktycznego.

4. Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora RCKU przejmuje uprawnienia zgodnie z jego
kompetencjami, a w szczegolnosci:

a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

b) podpisuje dokumenty w zastgpstwie lub z upowaznienia dyrektora,

c¢) wspodldziata na biezaco z organem prowadzacym RCKU oraz innymi instytucjami.

5. Prowadzi obserwacje zaj¢¢ nauczycieli, wydaje zalecenia pokontrolne i poobserwacyjne
oraz egzekwuje ich wykonanie.

6. Dokonuje analizy i oceny pracy nauczycieli, sporzadza wnioski na nagrody i odznaczenia.
Ma prawo formutowania projektu oceny pracy podlegltych mu bezposrednio nauczycieli.

7. Wnioskuje do dyrektora RCKU o przyznanie dodatku motywacyjnego podlegtych
mu bezposrednio nauczycielom za osiggni¢cia w pracy zawodowe;.

8. Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika
niebedacego nauczycielem —do wystapienia z wnioskiem do dyrektora RCKU o ukaranie go.
9. Wnioskuje do dyrektora RCKU w sprawie zatrudniania i zwalniania nauczycieli.

10. Ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem ,Zastgpca Dyrektora” oraz
podpisywania dokumentow, ktorych tre$¢ jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetencji.

III. Obowiqgzki zastepcy dyrektora

Zastepca dyrektora ksztaltuje atmosfere twoérczej pracy w szkole, zyczliwosci 1 zgodnego
wspotdziatania. Jest zobowigzany przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu pracy, przepisoOw
bhp, przepisow przeciwpozarowych. Zastgpca dyrektora przyjmuje na siebie czg$¢ zadan
dyrektora RCKU a w szczegdlnosci:

1. Sprawuje nadzor nad dziatalnoscig dydaktyczng Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz
IV LO.

2. Sprawuje nadzor pedagogiczny w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego 1 IV LO.

3. Przygotowuje projekty niektorych dokumentow i organizacji CKU i IV LO m.in:

- planu pracy szkot,

- planu nadzoru pedagogicznego dla szkot,

- planu pracy i planu szkolen Rady Pedagogiczne;,

- planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

- przydzialu godzin dydaktycznych dla nauczycieli szkoét j oraz wykazu zadan dodatkowych
1 obowigzkow na dany rok szkolny,

- podsumowania nadzoru pedagogicznego po kazdym semestrze (rekomendacje 1 wnioski),

- sprawozdania z pracy dydaktycznej,

- wspoéldziata z dyrektorem w przygotowaniu m.in.: arkusza organizacji placéwki.

4. Prowadzi kontrole dokumentacji pedagogicznej:




a) dziennikow lekcyjnych,

b) planow wynikowych.

5. Nadzoruje i koordynuje zdobywanie przez nauczycieli szkoly stopni awansu zawodowego.
6. Prowadzi dokumentacj¢ stanowigcg podstawe do rozliczania godzin pracy nauczycieli
CKU i1V LO.

7. Dba o prawidlowy przebieg inwentaryzacji majatku CKU i IV LO.

8. Nadzoruje czynno$ci zwigzane z wykorzystaniem drukéw $cistego zarachowania w CKU i
IV LO.

9. Wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez dyrektora RCKU niewymienione w zakresie
obowigzkow a wynikajace z organizacji pracy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego 1 IV LO.
10. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

V. Odpowiedzialnos¢ zastepcy dyrektora

Jak kazdy nauczyciel oraz stuzbowo przed dyrektorem RCKU, Radg Pedagogiczng 1 organem
prowadzacym ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1. Nalezyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikajacych z niniejszego zakresu
czynnosci.

2. Biezace informowanie dyrektora o istotnych problemach i sprawach wynikajacych
z realizacji niniejszego zakresu czynnosci.

3. Prawidlowy stan dokumentacji klasyfikacyjnej i promocyjnej szkot.

5. Prawidlowy stan dokumentacji formalnej szkoty, stanowiacej podstawe do rozliczania
godzin pracy nauczycieli.

6. Stan i jako$¢ wyposazenia gabinetow w sprzet dydaktyczny w budynkach szkoty.

8. Sprawny przeptyw informacji w CKU 1 IV LO.

9. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

WICEDYREKTOR RCKU DS. BURSY SZKOLNEJ:

§17

Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi RCKU.
1. Do podstawowych zadan wicedyrektora ds. Bursy Szkolnej nalezy:
a) Organizowanie pracy opiekunczo - wychowawczej w Bursie.

b) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

c) Wspdéludziat w ocenie pracy wychowawcow.

d) Sporzadzanie rozktadu zaje¢ wychowawcoéw oraz dyzurow.

e) Organizacja wspolnie z Rada Pedagogiczng 1 Samorzadem uroczystosci szkolnych
1 panstwowych zgodnie z przyjetym harmonogramem.

f) Udzial w konferencjach metodycznych oraz naradach szkoleniowych dotyczacych spraw
wychowawczych.

g) Organizacja zastgpstw za nieobecnych wychowawcow.

h) Kierowanie pracg catej Bursy pod nieobecno$¢ dyrektora.

1) Organizowanie samoksztalceniowych posiedzen Rady Pedagogiczne;.

1) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i wynikajacych z biezacych potrzeb
Bursy.
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2. Wicedyrektor poza obowigzkami nauczyciela wymienionymi w ustawie — Karta
Nauczyciela, wykonuje zadania okreslone w niniejszym dokumencie.

11. Uprawnienia wicedyrektora

1. Jest bezposrednim przetozonym, z upowaznienia dyrektora RCKU, dla wychowawcow.

2. Peini biezacy nadzor kierowniczy nad pracg wychowawcow Bursy Szkolne;.

3. Decyduje w biezacych sprawach procesu opiekunczo-wychowawczego.

4. Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora RCKU przejmuje uprawnienia zgodnie z jego
kompetencjami, a w szczego6lnosci:

a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

b) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora RCKU,

¢) wspodldziata na biezaco z organem prowadzacym RCKU oraz innymi instytucjami.
5.Prowadzi  obserwacje zaje¢  wychowawcow, wydaje zalecenia  pokontrolne
1 poobserwacyjne oraz egzekwuje ich wykonanie.

6. Dokonuje analizy 1 oceny pracy wychowawcow, sporzadza wnioski na nagrody
1 odznaczenia. Ma prawo formulowania projektu oceny pracy podleglych mu bezposrednio
wychowawcow.

7. Wnioskuje do dyrektora RCKU o przyznanie dodatku motywacyjnego podlegtych
mu bezposrednio wychowawcow za osiggnigcia w pracy zawodowej.

8. Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez wychowawce lub pracownika
niebedacego nauczycielem — do wystgpienia z wnioskiem do dyrektora RCKU o ukaranie go.
9. Ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem ,,wicedyrektor” oraz podpisywania
dokumentow, ktérych tres¢ jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetencji.

1II. Obowigzki wicedyrektora

Wicedyrektor ksztattuje atmosfere twoérczej pracy w Bursie, zyczliwosci 1 zgodnego
wspotdziatania. Jest zobowigzany przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu pracy, przepisoOw
bhp, przepisow przeciwpozarowych. Wicedyrektor przyjmuje na siebie cz¢$¢ zadan dyrektora
RCKU a w szczeg6lnosci:

1. Sprawuje nadzor nad dziatalno$cig opiekunczo-wychowawcza Bursy.

2. Sprawuje nadzor pedagogiczny w Bursie Szkolne;.

3. Przygotowuje projekty niektorych dokumentow i organizacji Bursy, m.in.:

- planu pracy Bursy,

- planu nadzoru pedagogicznego dla Bursy,

- planu pracy i planu szkolen Rady Pedagogicznej,

- planu doskonalenia zawodowego wychowawcow,

- przydzialu godzin dydaktycznych dla wychowawcow Bursy oraz wykazu zadan
dodatkowych i obowigzkéw na dany rok szkolny,

- podsumowania nadzoru pedagogicznego po kazdym roku szkolnym (rekomendacje
1 wnioski),

- sprawozdania z pracy opiekunczo-wychowawczej Bursy,

- wspoéldziata z dyrektorem RCKU w przygotowaniu m.in.: arkusza organizacji placowki.

4. Prowadzi kontrole dokumentacji pedagogicznej:

a) dziennikow zaje¢ wychowawczych,

b) dziennikdéw zaje¢ pozalekcyjnych.

5. Nadzoruje 1 koordynuje zdobywanie przez wychowawcoéw Bursy stopni awansu
zawodowego.

6. Prowadzi dokumentacj¢ stanowigca podstawe do rozliczania godzin pracy wychowawcow
Bursy.

7. Dba o prawidtowy przebieg inwentaryzacji majatku Bursy.
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8. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora RCKU niewymienione w zakresie
obowigzkow a wynikajace z organizacji pracy Bursy.

9. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.).

V. Odpowiedzialnos¢ wicedyrektora

Jak kazdy nauczyciel oraz stuzbowo przed dyrektorem RCKU, Rada Pedagogiczng
1 organem prowadzacym odpowiada za:

1. Nalezyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikajacych z niniejszego zakresu
czynnosci.

2. Biezace informowanie dyrektora RCKU o istotnych problemach i sprawach wynikajacych
z realizacji niniejszego zakresu czynnosci.

3. Prawidlowy stan dokumentacji pedagogiczne;.

4. Prawidlowy stan dokumentacji formalnej Bursy, stanowigcej podstawe do rozliczania
godzin pracy wychowawcow.

5. Sprawny przeplyw informacji w Bursie.

6. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

WICEDYREKTOR RCKU DS. MEODZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII:

§18

Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi RCKU.
1.Do podstawowych zadan Wicedyrektora ds. MOS nalezy:

a) Planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie pracy Gimnazjum nr 10 oraz Zasadniczej
Szkoly Zawodowej Specjalnej nr 6 dziatajacych przy MOS.

b) Organizowanie pracy opiekunczo - wychowawczej w Milodziezowym Osrodku
Socjoterapii.

c) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

d) Wspotudzial w ocenie pracy nauczycieli i wychowawcow.

e) Sporzadzanie rozktadu zaje¢ nauczycieli oraz dyzuréw wychowawcow.

f) Organizacja wspolnie z Rada Pedagogiczng 1 Samorzadem uroczystosci szkolnych
1 panstwowych zgodnie z przyjetym harmonogramem.

g) Udzial w konferencjach metodycznych oraz naradach szkoleniowych dotyczacych spraw
wychowawczych.

h) Organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli 1 wychowawcow.

1) Kierowanie praca calego Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii pod nieobecnosé
dyrektora.

j)  Organizowanie samoksztatceniowych posiedzen Rady Pedagogiczne;j.

k) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i wynikajacych z biezacych
potrzeb Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii.

2. Wicedyrektor poza obowigzkami nauczyciela wymienionymi w ustawie — Karta
Nauczyciela, wykonuje zadania okreslone w niniejszym dokumencie.
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1I. Uprawnienia wicedyrektora

1. Jest bezposrednim przetozonym, z upowaznienia dyrektora RCKU, dla nauczycieli
1 wychowawcow MOS.

2. Pelni biezacy nadzoér kierowniczy nad praca nauczycieli i wychowawcoéw Mtodziezowego
Osrodka Socjoterapii.

3. Decyduje w biezacych sprawach procesu dydaktycznego i opiekunczo-wychowawczego.

4. Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora RCKU przejmuje uprawnienia zgodnie z jego
kompetencjami, a w szczegolnosci:

a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

b) podpisuje dokumenty w zastgpstwie lub z upowaznienia dyrektora RCKU,

c) wspotdziata na biezaco z organem prowadzacym RCKU oraz innymi instytucjami.

5. Prowadzi obserwacje zaje¢ nauczycieli 1 wychowawcow, wydaje zalecenia pokontrolne
1 poobserwacyjne oraz egzekwuje ich wykonanie.

6. Dokonuje analizy 1 oceny pracy nauczycieli 1 wychowawcow, sporzadza wnioski
na nagrody i odznaczenia. Ma prawo formulowania projektu oceny pracy podlegtych
mu bezposrednio nauczycieli 1 wychowawcow.

7. Wnioskuje do dyrektora RCKU o przyznanie dodatku motywacyjnego podlegtych
mu bezposrednio nauczycieli oraz wychowawcoéw za osiggnigcia w pracy zawodowej.

8. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk, przydziela opiekunoéw i rozlicza ich
ze sprawowanej opieki.

9. Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela, wychowawce
lub pracownika niebedacego nauczycielem —do wystgpienia z wnioskiem do dyrektora
RCKU o ukaranie go.

10. Ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem ,,wicedyrektora” oraz podpisywania
dokumentow, ktérych tres¢ jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetencji.

III. Obowiqzki wicedyrektora

Wicedyrektor ksztattuje atmosfere tworczej pracy w MOS, zyczliwosci 1 zgodnego
wspotdziatania. Jest zobowigzany przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu pracy, przepisoOw
bhp, przepisow przeciwpozarowych. Wicedyrektor przyjmuje na siebie cz¢$¢ zadan dyrektora
RCKU a w szczeg6lnosci:

1. Sprawuje nadzor nad dziatalnoscig dydaktyczng i opiekunczo -wychowawczg MOS.

2. Sprawuje nadzor pedagogiczny w MOS.

3. Przygotowuje projekty niektorych dokumentow i organizacji MOS, m.in.:

- planu pracy MOS,

- planu nadzoru pedagogicznego dla MOS,

- planu pracy i planu szkolen Rady Pedagogicznej,

- planu doskonalenia zawodowego nauczycieli 1 wychowawcow,

- przydziatu godzin dydaktycznych dla nauczycieli i wychowawcoéw MOS oraz wykazu zadan
dodatkowych i obowigzkéw na dany rok szkolny,

- podsumowania nadzoru pedagogicznego po kazdym semestrze (rekomendacje i wnioski),

- sprawozdania z pracy dydaktycznej i opiekunczo-wychowawczej MOS,

- wspotdziala z dyrektorem RCKU w przygotowaniu m.in.: arkusza organizacji placowki.

4. Prowadzi kontrolg¢ dokumentacji pedagogicznej:

a) dziennikow lekcyjnych,

b) dziennikéw zaje¢ wychowawczych,

c¢) dziennikow zajec¢ pozalekcyjnych.

5. Nadzoruje 1 koordynuje zdobywanie przez nauczycieli i wychowawcow MOS stopni
awansu zawodowego.
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6. Prowadzi dokumentacj¢ stanowigca podstawe do rozliczania godzin pracy nauczycieli
1 wychowawcow MOS.

7. Dba o prawidtowy przebieg inwentaryzacji majatku MOS.

8. Wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez dyrektora RCKU niewymienione w zakresie
obowigzkow a wynikajace z organizacji pracy MOS.

9. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.).

V. Odpowiedzialnos¢ wicedyrektora

Jak kazdy nauczyciel oraz stuzbowo przed dyrektorem RCKU, Radg Pedagogiczng 1 organem
prowadzacym odpowiada za:

1. Nalezyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikajacych z niniejszego zakresu
czynnosci.

2. Biezace informowanie dyrektora RCKU o istotnych problemach 1 sprawach wynikajacych
z realizacji niniejszego zakresu czynnosci.

3. Prawidlowy stan dokumentacji pedagogicznej.

4. Prawidtowy stan dokumentacji formalnej MOS stanowiacej podstawe do rozliczania godzin
pracy nauczycieli i wychowawcow.

5. Sprawny przeplyw informacji w MOS.

6. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

RADA PEDAGOGICZNA RCKU

§19

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Regionalnego Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego realizujagcym zadania dotyczace ksztalcenia, wychowania 1 opieki nad
uczniami

2. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest dyrektor

3. W sklad Rady RCKU wchodzg nauczyciele zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych
wchodzacych w sktad RCKU. W zebraniach Rady Pedagogicznej mogg bra¢ takze udziat
z glosem doradczym osoby zaproszone przez jej przewodniczacego.

4. Rada Pedagogiczna podejmuje swoje decyzje w postaci uchwat. Uchwaly maja postaé
aktu prawnego i sg zapisane w Ksiedze Protokotéw Rady Pedagogiczne;.

5. Zasady funkcjonowania Rady Pedagogicznej okresla regulamin dzialalnos$ci uchwalony
przez Rad¢ normujacy w szczegolnosci: .

1) sposob przygotowywania, zwotywania, prowadzenia i dokumentowania zebran Rady
Pedagogicznej;
2) wewngtrzng organizacj¢ Rady Pedagogicznej;

3) kompetencje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej;

4) zasady dopuszczania do udziatlu w pracach Rady Pedagogicznej osob nie bedacych jej
cztonkami.
6. Do kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy w szczegdlnosci:
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1) zatwierdzanie planow pracy RCKU;
2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych w
RCKU, w tym zatwierdzanie autorskich programdw nauczania;

4) okreslanie szkolnego zestawu programow nauczania; (Zestaw ten zawiera nie wigcej
niz trzy programy nauczania dla jednego przedmiotu. Wyboru dokonuja wspolnie
nauczyciele danego przedmiotu)

5) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli RCKU;
6) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow;

7) uchwalanie i nowelizowanie regulaminu swojej dziatalnosci.

8) uchwalanie i nowelizowanie Statutu.

9) uchwalanie i nowelizowanie programow: wychowawczego i profilaktycznego RCKU.

7. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

10.

1) powierzenie stanowiska dyrektora kandydatowi ustalonemu przez organ prowadzacy;
2) przedtuzenie powierzenia stanowiska dotychczasowemu dyrektorowi;

3) powierzenie innych stanowisk kierowniczych w RCKU oraz odwolywanie z tych
stanowisk;

4) organizacje pracy RCKU, zwtaszcza tygodniowy rozktad zajec¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych;

5) wyznaczanie przedmiotow, realizowanych w zakresie rozszerzonym;
6) projekt planu finansowego RCKU;
7) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien,

8) propozycje dyrektora w sprawie przydzialu nauczycielom prac i zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaj¢¢ dydaktycznych,
wychowawczych i1 opiekunczych;

9) podjecie w szkole dziatalnosci przez stowarzyszenia i organizacje;
10) Prowadzenie przez RCKU kwalifikacyjnych kurséw zawodowych
8. Rada Pedagogiczna moze wystepowac z wnioskiem do organu prowadzacego o

odwotanie z funkcji dyrektora RCKU lub do dyrektora RCKU - o odwolanie nauczyciela
z innej funkcji kierowniczej w RCKU.

9. Rada Pedagogiczna, po zasiegnigciu opinii SU, SRMB, SMOS moze podja¢ uchwale,
zobowigzujaca dyrektora RCKU do skreslenia ucznia z listy uczniow, w przypadkach
okreslonych w statutach jednostek organizacyjnych.

W ramach Rady Pedagogicznej pracuja state zespoly 1 komisje:

1) klasowy, ztozony z nauczycieli, uczacych w danym oddziale, z wychowawca jako
przewodniczgcym

2) przedmiotowe: komisja humanistyczna, komisja jezykow obcych, komisja
przedmiotow informatycznych, komisja przedmiotéw $cistych, komisja przyrodnicza,
komisja chemiczna i komisja przedmiotow zawodowych
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3) do badania jakosci pracy szkoty;

4) do promoc;ji szkoty;

5) dorazne, tworzone do wykonywania zadan krotkoterminowych.

§ 20

1. Kompetencje Rady Mieszkancow Bursy okresla statut Bursy Szkolne;.

2. Kompetencje Rady Mieszkancow Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii okresla statut

Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii.

3. Kompetencje Samorzadu Uczniowskiego IV LO okresla statut [V Liceum

Ogolnoksztatcacego

4. Kompetencje Rady Stuchaczy okresla statut Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

WSPOLDZIALANIE ORAZ SPOSOBY ROZWIAZYWANIA SPOROW
W RCKU

§21

1. Poszczegodlne organy RCKU zobowigzane sg do wzajemnego przekazywania informacji

o podjetych decyzjach i planowanych dziataniach.

2. Kazdy z organéw RCKU posiada mozliwo$¢ swobodnego dziatania i podejmowania

decyzji w granicach swoich kompetencji okreslonych w Ustawie o systemie o§wiaty oraz

Statucie RCKU.

3. W sytuacjach konfliktowych obowigzuje nastepujaca droga postepowania:

konflikty miedzy Dyrektorem a Radg Pedagogiczng rozwigzuje Kuratorium O$wiaty,
konflikty miedzy Rada Pedagogiczng a Samorzadem Rady Mieszkancow Bursy,
Samorzadem Rady Mieszkancow MOS, Samorzadem Uczniowskim IV LO 1 Rada
Stuchaczy rozwiazuje Dyrektor,

konflikty miedzy Dyrektorem a Samorzagdem Rady Mieszkancow Bursy, Samorzadem
Rady Mieszkancow MOS, Samorzadem Uczniowskim IV LO i Rada Stuchaczy
rozwigzuje Rada Pedagogiczna,

konflikty miedzy nauczycielem a uczniami 1 shluchaczami rozwiazuje Rada

Pedagogiczna.
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VI. BIBLIOTEKA RCKU

§22

RCKU zapewnia stluchaczom i uczniom korzystanie z biblioteki.
Biblioteka RCKU jest pracownig szkolna, sluzaca realizacji potrzeb i zainteresowan
mtodocianych i stuchaczy w postaci réznorodnych udostepniania zbiordw bibliotecznych.
Biblioteka wspiera takze doskonalenie zawodowe nauczycieli, poprzez dobor
1 udostepnienie posiadanej literatury fachowej oraz biezace przekazywanie informacji
o nowych wydawnictwach.
Ze zbiorow bibliotecznych korzysta¢é moga mtodociani, stuchacze, nauczyciele i inni
pracownicy RCKU.
Ksigzki nalezy zda¢ najpozniej po uptywie miesigca.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia ksigzki, czytelnik jest zobowigzany:

— zakupi¢ identyczng ksigzke,

— zakupi¢ rownorzgdng pozycje wskazang przez bibliotekarza,

— zaplaci¢ dwukrotng wartos$¢, jezeli zniszczeniu lub zagubieniu ulegnie pozycja

wartosciowa. Podstawg zaptaty bedzie aktualna warto$¢ rynkowa.

Z ksiggozbioru podrecznego, encyklopedii i stownikéw czytelnik korzysta jedynie na
miejscu.
Wszystkie wypozyczone ksigzki muszg by¢ zwrocone do biblioteki najpozniej na dwa
tygodnie przed koncem roku szkolnego. W przypadku nie zwrdcenia wstrzymane zostanie

$wiadectwo, dyplom ukonczenia szkoty lub indeks.

§23
Zadania nauczyciela bibliotekarza obejmuja:

— wspoldziatanie z nauczycielami w zakresie rozwoju czytelnictwa mtodocianych i
stuchaczy,

— shluzenie pomocg nauczycielom w doborze literatury fachowej dla wtasnego
doskonalenia zawodowego,

— zabezpieczenie zbioréw przed zniszczeniem i kradzieza,

— wyegzekwowanie zwrotu ksiagzek po przekroczeniu regulaminowego czasu oraz
przed zakonczeniem roku szkolnego; korzystanie w tym zakresie z pomocy

opiekunéw,
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dokonywanie systematycznego kontaktu z ksiggarniami oraz zakupu nowosci
wydawniczych 1 biezace informowanie ucznidéw, stuchaczy i nauczycieli o nowych
pozycjach,

systematyczne (miesi¢czne, potroczne, roczne) przeprowadzanie analizy
czytelnictwa poszczegdlnych klas, uczniéw i stuchaczy; opracowywanie wynikow
1 przedstawianie ich na posiedzeniu rady pedagogicznej

katalogowanie i klasyfikowanie zbiorow, prowadzenie katalogow i kartotek,
przeprowadzanie napraw, konserwacji i owijania ksigzek,

systematyczne prowadzenie dziennika zaje¢ pracy nauczyciela bibliotekarza,
prowadzenie ewidencji wypozyczen,

prowadzenie rejestru ubytkow,

wypozyczanie ksigzek, wykonywanie innych, zleconych przez dyrektora RCKU,

czynnosci.

2. Godziny pracy biblioteki powinny by¢ tak ustalone, by umozliwiaty dostep do jej zbiorow

mlodocianym i stuchaczom Centrum.

VII. ADMINISTRACJA I OBSLUGA RCKU
§24

Glowna Ksiegowa

Zakres obowigzkow:

1.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem gospodarczym.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

Uprawnienia:
1. Odmowa podpisywania 1 zwrot wlasciwemu rzeczowo pracownikowi dokumentu

z ujawniong nieprawidtowoscig formalno-rachunkowsa, nielegalng operacja gospodarcza

lub zobowigzania niemajacego pokrycia w budzecie lub planie.

2. Wnioskowanie okreslonego typu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne
stuzby prace niezb¢dne do zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej jednostki.

3. Zadanie od innych shuizb niezbednych wyjasnien jak réwniez wglad do dokumentow
1 wyliczen bedacych zrédiem informac;i.

4. Wystepowanie do dyrektora jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli zagadnien
nielezacych w zakresie dzialania gtownego ksiggowego.

5. Uzywanie pieczgci firmowej 1 funkcyjnej.
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Odpowiedzialnos¢ za:
1. Pelna, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Zachowanie tajemnicy stluzbowe;.

4. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r.Nr 101, poz. 926 ze zm.).

5. Wiasciwe przechowywanie dokumentacji, pieczgci, drukow $cistego zarachowania oraz
innych dokumentow i zabezpieczenie ich przed dostgpem oséb nieupowaznionych.
Stosowanie sie do obowigzujgcych ogdlnych zasad postepowania, w tym:

1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen dyrektora RCKU.
2. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

3. Dbanie o dobro i dobre imi¢ zespotu.

4. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

5. Branie udzial w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

6. Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

7. Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz fad 1 porzadek w miejscu pracy.

8. Poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

9. Niezwtoczne zawiadamianie dyrektora RCKU, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego Zyciu lub zdrowia

Kierownik gospodarczy

Zakres obowigzkow:
I. Zabezpieczenie wlasciwego stanu higienicznosanitarnego oraz przeciwpozarowego
i terenu nalezacego do RCKU, w tym:
1. Nadzorowanie pracownikow obstugi w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz
wywigzywania si¢ z powierzonych im obowigzkow.
2. Biezace zlecanie prac i koordynowanie wykonywania zadan przez pracownikow obstugi.
3. Zapewnienie drozno$ci droég ewakuacyjnych, kompletnosci i wilasciwego dostepu do
sprzgtu przeciwpozarowego.
4. Dbanie o terminowe przeprowadzanie okresowych kontroli stanu budynkéw szkolnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
5. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz ksigzek kontroli i przegladow.
6. Powadzenie spraw zwigzanych z dostawag ustug, w tym: energetycznych, wodno-
kanalizacyjnych, odbioru i wywozu odpadoéw i nieczystosci
7. Zlecanie usuwania awarii oraz wykonywania napraw i usuwania usterek.
8. Zabezpieczenie majatku przed niszczeniem, dewastacja i kradzieza.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku placowki.
II. Gospodarowanie majatkiem trwatym placowki, w tym:
1. Prowadzenie biezacej konserwacji srodkow trwatych.
2. Prowadzenie gospodarki remontowej, w tym:
e prowadzenie okresowych przegladow, w tym wymaganej dokumentacji,

e planowanie remontow,
e przygotowywanie umow dla wykonawcoé6w zewngtrznych,
e prowadzenie i przechowywanie dokumentacji remontow,
e czuwanie nad przebiegiem prac remontowych.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja prac i zakupéw inwestycyjnych.
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II1. Prowadzenie niektorych spraw kadrowych, w tym:
1. Opracowywanie planu urlopow pracownikow obstugi oraz monitorowanie jego

wykonania.
2. Sporzadzanie zakresu obowigzkéw dla pracownikow obstugi.
Prowadzenie i przechowywanie korespondencji z zakresu powierzonych obowigzkow.
4. Biezaca wspoOlpraca z pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe, z dyrektorem,

[98)

z wicedyrektorem oraz z gtdwnym ksiggowym.

5. Gromadzenie i aktualizowanie aktoéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan.

6. Wykonywanie innych czynno$ci oraz polecen dyrektora szkoty w zakresie spraw
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

IV. Stosowanie si¢ do obowigzujacych ogoélnych zasad postgpowania, w tym:
Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen dyrektora.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.
Dbanie o dobro i dobre imi¢ placowki.
Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Nk =

Branie udzialu w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepisow bhp 1 przeciwpozarowych
oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzagdek w miejscu pracy.
Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

9. Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora
o stwierdzonym na terenie nalezacym do RCKU wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego Zycia
lub zdrowia.

10. Wspotdziatanie z dyrekcja i nauczycielami w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

® N A

bezpieczenstwa uczniow, stuchaczy, wychowankow i pracownikow.

Uprawnienia :
1. Sktadanie do dyrektora placéwki wnioskow w zakresie dzialan usprawniajacych prace,

w tym w zakresie powierzonych Pani/Panu obowigzkow.
2. Wnioskowanie do dyrektora placowki w sprawach:
a. przyznania nagréd,
b. udzielenia pochwat,
c. wymierzenia kar regulaminowych pracownikom obstugi;
3.  podpisywanie dokumentow i pism w zakresie zgodnym z udzielonym przez dyrektora

placowki pelnomocnictwem.

Odpowiedzialnos¢ za:

1. Pelna, rzetelng 1 terminowg realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Zachowanie tajemnicy stluzbowe;.

4. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r.Nr 101, poz. 926 ze zm.).

5. Wiasciwe przechowywanie dokumentacji, pieczgci, drukow $cistego zarachowania oraz
innych dokumentéw i zabezpieczenie ich przed dostepem oséb nieupowaznionych
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Sekretarz szkoly

Zakres obowigzkow:

Obsluga sekretariatu, w tym:

1. Przyjmowanie 1 wysytanie korespondenc;ji.

2. Prowadzenie wykazow stuzbowych, prawidlowe przechowywanie pism i dokumentow.

3. Zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych, drukow Scistego zarachowania
1 innych dokumentéw.

4. Obstuga interesantow, udzielanie informacji.

5. Zamawianie drukow.

6. Prowadzenie terminarza spraw i czynnosci.

7. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zewnetrznych 1 ogdlnie obowigzujacych.

8. Prowadzenie archiwum.

9. Wiasciwe zorganizowanie pracy zapewniajace nalezyte i terminowe wykonywanie zadan.
10. Powiadomienie przetozonych o stwierdzonych nieprawidlowos$ciach w pracy i naruszaniu
przez pracownikOw przepiséw o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny pracy.
11.Prowadzenie ewidencji delegac;i.

12.Prowadzenie zeszytu kontroli i wizytacji.

13.Prowadzenie spraw wychowankow, w tym:

a. prowadzenie ksiggi wychowankow Bursy,

b. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoly 1 wiadz
nadrze¢dnych,

c. przechowywanie dokumentacji wychowankow oraz innych dokumentéw, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Stosowanie si¢ do obowigzujgcych ogdlnych zasad postepowania, w tym:

1.Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen dyrektora

1 wicedyrektora.

2. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

3. Dbanie o dobro i dobre imi¢ placéwki.

4. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

5. Branie udzial w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

6. Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

7. Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz fad 1 porzadek w miejscu pracy.

8. Poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

9. Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zyciu lub zdrowia;

10. Wspotdziatanie z dyrektorem i1 nauczycielami w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa ucznidow, wychowankow i pracownikow.

Odpowiedzialnosci:

Prawidtowg organizacj¢ pracy sekretariatu RCKU.

Terminowe zatatwianie powierzonych spraw.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ochrong¢ danych zawartych w dokumentacji.
Ochrong¢ danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywang praca.

A e

Powierzone mienie, w tym komputer, programy 1 wyposazenie stanowiska
komputerowego — stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem i dostepem do
Internetu pracownik wykorzystuje wytacznie do celow zwigzanych z wykonywang praca,
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W sposob gwarantujacy zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do
programow komputerowych.

6.  Wiasciwe przechowywanie dokumentacji, pieczeci, drukdw $cislego zarachowania oraz
innych dokumentow i zabezpieczenie ich przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

Uprawnienia:
1. Zglaszania dyrektorowi i zastgpcy dyrektora uwag, spostrzezen i postulatow zwigzanych

z wykonywang praca.

2. Zwracania uwagi uczniom 1 wychowankom, ktorzy naruszaja swoim zachowaniem
obowigzujace w placowce normy oraz informowania o tym wychowawcoéw, nauczycieli.

3. Uzywanie pieczg¢ci firmowej 1 funkcyjnej.

§ 25
Obsad¢ etatowa administracji 1 obstugi okresla corocznie Powiat Putawski w arkuszu

organizacyjnym RCKU.

VIII. PRZEPISY KONCOWE
§ 26
Placowka gromadzi na koncie fundusze pochodzace od instytucji, organizacji spotecznych
1 0s0b fizycznych z tytutu darowizn oraz za ustugi:

— wynajem sal i pokoi

gastronomiczne

pralnicze

wynajem autokarow

§27
1. RCKU posiada pieczecie urzegdowe - piecze¢ okragta duza i mata z godlem panstwa
osobne dla wszystkich placoéwek wchodzacych w jego sktad.
§28

1. RCKU prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Zasady prowadzenia przez RCKU gospodarki finansowej i materialowej okreslaja

odrebne przepisy

§ 29

1. Zmiany w niniejszym statucie mogg by¢ dokonywane przez Rad¢ Pedagogiczng

Regionalnego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.
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Zatacznik nr 1 do statutu

REGULAMIN RADY PEDAGOGICZNEJ REGIONALNEGO CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o radzie pedagogicznej, bez blizszego okreslenia, nalezy
przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng RCKU.
§2.

1. W sktad rady pedagogicznej wchodza wszyscy nauczyciele Regionalnego Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego.

2. W zebraniach rady pedagogicznej mogg bra¢ takze udziat z gtosem doradczym osoby
zaproszone przez jej przewodniczacego za zgoda lub na wniosek rady pedagogicznej. W
posiedzeniach rady pedagogicznej dopuszcza si¢ uczestniczenie przedstawicieli samorzadu
stuchaczy jednostek wchodzacych w sktad RCKU.

§ 3.

1. Przewodniczacym rady pedagogicznej jest dyrektor RCKU. Dyrektor RCKU moze
zleci¢ przewodniczenie radzie pedagogicznej wicedyrektorowi, a prowadzenie zebrania
takze innym cztonkom rady pedagogicznej.

2. Przewodniczacy prowadzi 1 przygotowuje zebranie rady pedagogicznej oraz jest
odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej cztonkdéw o terminie i porzadku zebrania

zgodnie z regulaminem rady pedagogiczne;.

CZESTOTLIWOSC I TRYB ZWOLYWANIA POSIEDZENIA RADY
PEDAGOGICZNEJ.
§ 4.
Posiedzenia rady pedagogicznej odbywajg si¢ nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym, na
ktorych dyrektor Regionalnego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego przedstawia:
» Ogolne wnioski wynikajace ze sprawowania nadzoru pedagogicznego,
» Informacje o dzialalno$ci Regionalnego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
» Projekty planu finansowego,

» Program innowacji pedagogicznych.
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KOMPETENCJE RADY PEDAGOGICZNEJ REGIONALNEGO CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO.
§5.
1) Rada pedagogiczna zatwierdza plan pracy RCKU.
2) Rada pedagogiczna podejmuje uchwaty w sprawach innowacji i eksperymentow
pedagogicznych RCKU.
3) Rada pedagogiczna opiniuje projekt planu finansowego RCKU.
4) Rada pedagogiczna bierze udzial w rozwigzywaniu spraw wewnetrznych RCKU.
5) Rada pedagogiczna moze wystapi¢ do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad
RCKU z wnioskiem o zbadanie i dokonanie oceny dziatalnosci RCKU i jego dyrektora.
6) Rada pedagogiczna moze wystapi¢ z wnioskiem do organu prowadzacego RCKU o
odwotanie z funkcji dyrektora oczekujac od organu prowadzacego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w ciggu 14 dni od otrzymania wniosku.

7) Podejmuje uchwaltg o skresleniu z listy stuchacza.

TRYB ZAPADANIA UCHWAL RADY PEDAGOGICZNEJ.

§ 6.
Opiniowanie wnioskow i podejmowanie uchwat rada pedagogiczna dokonuje w gltosowaniu
jawnym lub na zyczenie przynajmniej 1 cztonka rady pedagogicznej w glosowaniu tajnym.
Uchwaty rady pedagogicznej zapadaja zwykta wiekszo$cig gloséw w obecnosci co najmniej
1/2 liczby jej cztonkow.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§7.
Do celow protokotowania zebran rady pedagogicznej zaktada si¢ osobng ksiege protokotow
rady pedagogicznej RCKU.
Ksiega protokotow rady pedagogicznej RCKU jest do wgladu dla cztonkow rady

pedagogicznej w sekretariacie RCKU, w godzinach jego uradowania.
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Zatacznik nr 2 do statutu

PRAWA I OBOWIAZKI SLUCHACZY CKU
§1.

Stuchacze maja prawo:

1.
2.

Do obiektywnej 1 jawnej oceny oraz pomocy w nauce,

Do egzaminu sprawdzajacego, jezeli ustalona przez nauczyciela ocena jest zdaniem
stuchacza zanizona,

Dziatalnosci samorzadowej 1 wplywania na funkcjonowanie Centrum,

Przywileje i prawa stuchaczy skierowanych do Centrum przez zaktady pracy okresla
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad 1 warunkoOw podnoszenia kwalifikacji

zawodowych 1 wyksztatcenia ogélnego dorostych (Dz.U. Nr 103 poz. 472)
§ 2.

Stuchacze maja obowigzek:

1.

A I S

Uczestniczenia w obowigzkowych lekcjach (konsultacjach) oraz wykonywania
przewidzianych planem nauczania ¢wiczen i1 prac kontrolnych,

Opanowania materialu nauczania okreslonego programu,

Przestrzegania zarzadzen i zalecen wtadz Centrum,

Poszanowania dobra spotecznego, a w szczegolnosci dbatosci o mienie Centrum,

Przestrzegania regulaminéw rady stuchaczy.

§ 3.

Stuchacz podlega skresleniu z listy stuchaczy w przypadku:

1.
2.

Wycofania przez niego dokumentow w trakcie cyklu nauczania,

Nieklasyfikowania z powodow nieusprawiedliwionych, decyzja rady pedagogiczne;j
Centrum,

Szczegdlnie razacego naruszenia obowigzkow stuchacza lub zasad wspotzycia
spotecznego,

Nieusprawiedliwionej absencji na zajg¢ciach

§ 4.

Stuchacz, ktory z uzasadnionych przyczyn nie mogl przystapi¢ do egzamindw w danej sesji

egzaminacyjnej ma prawo sktada¢ te egzaminy w terminie dodatkowym, wyznaczonym przez

dyrektora Centrum.
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Terminy dodatkowe powinny by¢ wyznaczone po zakonczeniu semestru jesiennego,
najpézniej do konca lutego lub po zakonczeniu semestru wiosennego odpowiednio do 15
wrzesnia.

§5.
Jezeli cigza, pordéd lub poldg powoduje niemozno$¢ zaliczenia w terminie egzaminow
stuchaczce przystuguje prawo do wyznaczenia dodatkowego terminu w okresie nie dluzszym

niz 6 miesigcy.
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Zakacznik nr 3 do statutu

OCENIANIE, KLASYFIKOWANIE I PROMOWANIE W PLACOWKACH
WCHODZACYCH W SKEAD REGIONALNEGO CENTRUM KSZTALCENIA
USTAWICZNEGO

§1.

Klasyfikowanie stuchaczy przeprowadza si¢ w ostatnim tygodniu nauki.
§2.
Ocenianie z poszczegolnych obowigzkowych przedmiotow nauczania dokonywane jest na
podstawie systematycznego sprawdzania i analizowania przez nauczycieli tych przedmiotow
osigganych przez stluchacza wiadomosci i umiejetnosci okreslanych w programach nauczania.
§ 3.
Kazda forma doksztatcania i doskonalenia konczy si¢ wystawieniem przez nauczycieli ocen
koncowych z przedmiotow obowigzkowych objetych planem nauczania.
§ 4.
Oceny koncowe sg ocenami klasyfikacyjnymi i stanowig podstawe ukonczenia przez niego
doksztatcania lub doskonalenia.

§5.

Stuchacz jest klasyfikowane, jezeli zostat oceniony ze wszystkich przedmiotow.

§ 6.
Stuchacz moze by¢ nieklasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich obowigzkowych
przedmiotoéw nauczania, jezeli z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci, brak jest podstaw
do ustalenia jego ocen koncowych z jednego, kilku lub wszystkich przedmiotow.

§7.
Na wniosek stuchacza nieklasyfikowanego z przyczyn usprawiedliwionych nauczyciel
przedmiotu wyznacza 1 przeprowadza egzamin klasyfikacyjny z odpowiedniego zakresu
programu nauczania i na jego podstawie ustala ocen¢ koncowg. Terminy egzaminow
klasyfikacyjnych wyznacza dyrektor Centrum.
Putawy, 30 marca 2005

Zatwierdzam
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zatgcznik nr 4

ZASADY REKRUTACJI I KWALIFIKACJI SLUCHACZY NA POSZCZEGOLNE
SEMESTRY

§1.

1. Rekrutacj¢ 1 kwalifikacjg na semestry przeprowadza komisja rekrutacyjno-
kwalifikacyjna, dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od powotania tej komisji 1
woweczas o przyjeciu decyduje dyrektor.

2. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach:

1) Wydhluzy¢ termin sktadania podan o przyjecie do szkoty,

2) Moze wyznaczy¢ dodatkowy termin egzaminu wstepnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej,

3) Wyznaczy¢ i1 organizowaé egzamin klasyfikacyjny, jezeli pozytywny wynik tego

egzaminu jest warunkiem przyjecia do szkoty.

§2.

1. O przyjeciu do szkoty dla dorostych moze ubiega¢ si¢ kandydat, ktéry ukonczyt lub
ukonczy w danym roku kalendarzowym, co najmniej 18lat zycia. W uzasadnionych
przypadkach dyrektor szkoty moze wyrazi¢ zgode na przyjecie osoby, ktora nie
skonczylta 18 roku zycia.

2. O przyjecie do liceum trzyletniego na podbudowie gimnazjum moze ubiegaé si¢
uczen, ktory ukonczyt gimnazjum lub o$mioletnig szkole podstawowa, a do liceum
trzyletniego na podbudowie szkoty zasadniczej absolwent szkoty zawodowe;.

3. Warunkiem przyje¢cia kandydata na semestr pierwszy jest pozytywny wynik egzaminu
wstepnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 3.

1. Na semestr programowo wyzszy przyjmuje si¢ ucznia na podstawie:

1.1. Swiadectwa ukonczenia klasy nizszej w szkole publicznej lub niepublicznej o
uprawnieniach szkoty publicznej tego samego typu oraz odpisu arkusza ocen

wydanego przez szkotle, z ktdrej uczen odszedt,
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1.2. Pozytywnych wynikéw egzamindéw klasyfikacyjnych, w przypadku zmiany typu
szkoty, profilu klasy lub ubiegania si¢ o przyjecie do klasy wyzszej, niz to wynika
z ostatecznego $wiadectwa szkolnego ucznia,

1.3. Egzaminy klasyfikacyjne, o ktérych mowa, przeprowadza si¢ ze wszystkich
przedmiotow obowigzkowych ujetych w planach nauczania klas nizszych od
klasy tej szkoly, do ktorej uczen przychodzi; stuchacz obowigzany jest zlozy¢
egzaminy klasyfikacyjne przed rozpoczg¢ciem klasyfikacji nowego semestru.

2. Jezeli w klasie lub semestrze, na ktory uczen lub stuchacz przechodzi, naucza sig, jako
przedmiotu obowigzkowego jezyka obcego (jezykdéw obcych) innego niz jezyk obcy
(jezyki obce), ktorego uczen (stuchacz) uczyt si¢ w poprzedniej szkole, a rozktad zaj¢é
edukacyjnych uniemozliwia mu uczg¢szczanie na zajgcia innego oddziatu lub grupy w
tej samej szkole, uczen (stuchacz) moze:

2.1. uczy¢ si¢ danego jezyka obcego (jezykow obcych), wyrownujac we wilasnym
zakresie braki programowe do konica roku szkolnego,

2.2. kontynuowa¢ we wilasnym zakresie nauke jezyka obcego (jezykow obcych)
ktorego uczyt si¢ w poprzedniej szkole,

2.3. uczeszcza¢ do klasy z nauka danego jezyka obcego (jezykow obcych) w innej
szkole.

3. Roéznice programowe z przedmiotow objetych nauka w klasie, do ktérej uczen

przychodzi sa uzupetniane w czasie i wg zasad ustalonych przez nauczyciela.

§ 4.
Kandydat, ktory przedlozy swiadectwo stwierdzajace, ze nie ukonczyt danej klasy moze by¢
przyjety do klasy odpowiednio wyzej, jezeli przedmiot, z ktérego otrzymal oceng

niedostateczng nie wystepuje w programie danej szkoty.
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