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I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE 

 
§ 1 

Regionalne Centrum Kształcenia Ustawicznego w Puławach zwane dalej RCKU jest placówką 
oświatową, działającą na podstawie ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tekst 
jednolity: Dz. U. z 2004 r. nr 256, poz. 2572, z późn. zm.), Rozporządzenia Ministra Edukacji 
Narodowej i Sportu z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie publicznych placówek kształcenia 
ustawicznego, publicznych placówek kształcenia praktycznego oraz publicznych ośrodków 
dokształcania i doskonalenia zawodowego (Dz. U. z 2009 r.)  

Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie 
ramowych statutów placówek publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 52, poz. 466) Rozporządzenia 
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 lutego 2007 r., zmieniającego rozporządzenie 
w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz.U. z 2007 
r. Nr 35, poz.222) Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z 13 listopada  2015 r. (Dz.U. 
z 2015 r. poz. 1872)  w sprawie rodzajów i szczegółowych zasad działania placówek 
publicznych, warunków pobytu dzieci i młodzieży w tych placówkach oraz wysokości i zasad 
odpłatności wnoszonej przez rodziców za pobyt ich dzieci w tych placówkach. 

Siedziba RCKU znajduje się w Puławach przy ul. Norwida 8A. 

§ 2 

Podstawą działania RCKU jest akt założycielski i niniejszy statut. 

§ 3 

Organem prowadzącym RCKU jest Starosta Puławski. 

§ 4 

Organem sprawującym nadzór pedagogiczny jest Lubelski Kurator Oświaty. 

§ 5 

Regionalne Centrum Kształcenia Ustawicznego w Puławach jest ośrodkiem egzaminacyjnym. 

§ 6 

1. W skład  RCKU wchodzą następujące jednostki organizacyjne: 

a) Centrum Kształcenia Ustawicznego (dalej: CKU) jako publiczna placówka kształcenia 

dorosłych i młodzieży w formach szkolnych i pozaszkolnych.  

b) Bursa Szkolna jako publiczna placówka zapewniająca opiekę i wychowanie uczniom 

w okresie pobierania nauki poza miejscem stałego zamieszkania świadcząca również 

usługi noclegowe, 

c) Młodzieżowy Ośrodek Socjoterapii jako publiczna placówka szkolno-wychowawcza, 

2. Dla wszystkich jednostek wskazanych w ust. 1 RCKU prowadzi wspólną obsługę 

administracyjno – finansową i kadrową. 
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§ 7. 

1.Formami kształcenia w Regionalnym Centrum Kształcenia Ustawicznego są:  

a) Centrum Kształcenia Ustawicznego (szkoły dla dorosłych): 

− VIII Liceum Ogólnokształcące dla dorosłych w formie zaocznej 

− Szkoła Policealna nr 5 dla dorosłych w formie zaocznej 

− IV Liceum Ogólnokształcące z klasami sportowymi dla młodzieży 

− Inne formy (kursy, seminaria, kursokonferencje, inne) 

− Kwalifikacyjne kursy zawodowe 

b) Młodzieżowy Ośrodek Socjoterapii: 

− Gimnazjum Specjalne nr 10, 

− Zasadnicza Szkoła Zawodowa Specjalna nr 6, 

c) Bursa Szkolna – placówka przeznaczona dla młodzieży pobierającej naukę poza 

miejscem stałego zamieszkania, 

§ 8 

1. Ukończenie szkolnych i pozaszkolnych form kształcenia, dokształcania i doskonalenia 

potwierdzają:  

− świadectwo  

− zaświadczenie 

2. Podstawową dokumentację działalności szkolnej i pozaszkolnej stanowią:  

− programy nauczania,  

− dzienniki zajęć,  

− protokoły z przebiegu egzaminów,  

− rejestry wydanych dokumentów. 

II.  ZADANIA CKU 

§ 9 

CKU realizuje zadania określone w ustawie o systemie oświaty oraz w przepisach wydanych 

na jej podstawie, a w szczególności:  

− Dokształcanie i doskonalenie zawodowe osób dorosłych w formach szkolnych                        

i pozaszkolnych,  

− Kształcenie i dokształcanie dorosłych osób niepełnosprawnych ruchowo- podnoszenie 

kwalifikacji w celu lepszego funkcjonowania na rynku pracy, 

− Kształcenie pracowników w zakresie teoretycznych przedmiotów zawodowych,  

− Przyznawanie tytułów kwalifikacyjnych zgodnie z odrębnymi przepisami,  
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− Przeprowadzanie egzaminów dojrzałości,  

− Przeprowadzanie egzaminów z przygotowania zawodowego,  

− Opracowywanie i wydawanie materiałów dydaktycznych i metodycznych,  

− Doskonalenie metod pracy dydaktycznej i wychowawczej,  

− Współpracę z placówkami  oświaty  w kraju i za granicą oraz zakładami pracy i 

urzędami pracy – w zakresie rekwalifikacji  kadr,  

− Kształcenie słuchaczy w systemie „kształcenie na odległość”,  

− Prowadzenie działalności instruktażowo – metodycznej w zakresie kształcenia 

dorosłych pracowników,  

ZADANIA IV LO  

− Zapewnienie uzdolnionej sportowo młodzieży harmonijne kształcenie dydaktyczne z 

realizacją programu treningowego 

− Umożliwienie zdobycia wiedzy i umiejętności niezbędnych do uzyskania świadectwa 

ukończenia szkoły i przystąpienia do matury. 

− Propagowanie i realizowanie modelu wychowania opartego o idee olimpijskie  

i współzawodnictwa sportowego 

− Zapewnienie realizacji programu nauczania w trakcie trwania obozów, zgrupowań. 

− Działanie w kierunku rozwijania uzdolnień sportowych uczniów poprzez 

organizowanie imprez sportowych o charakterze krajowym i międzynarodowym.  

− Przygotowanie uczniów do reprezentowania Szkoły, Regionu, Polski  

w zawodach najwyższej rangi typu Olimpiada, Mistrzostwa Świata i Europy oraz 

Mistrzostwa Polski. 

− Współpracowanie z klubami sportowymi, warunki współpracy określa umowa zawarta 

pomiędzy organem prowadzącym szkołę, a klubem sportowym 

− Kształtowanie właściwych postaw wychowawczych, zgodnych z akceptowanym 

społecznie programem wychowawczym szkoły 
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ZADANIA MŁODZIEŻOWEGO OŚRODKA SOCJOTERAPII 

§ 10 
1) organizowanie zajęć dydaktycznych, profilaktyczno-wychowawczych, terapeutycznych  

i resocjalizacyjnych oraz pomoc w nauce, 

2) wspomaganie w zakresie nabywania umiejętności życiowych, ułatwiających 

funkcjonowanie społeczne, organizację specjalistycznych działań socjoterapeutycznych              

umożliwiających zmianę postaw i osiągnięcie pozytywnych, trwałych zmian  

w zachowaniu wychowanków,   

3) wspieranie rodziców (prawnych opiekunów) w pełnieniu funkcji wychowawczej  

i edukacyjnej, w tym w rozpoznawaniu, wspomaganiu i rozwijaniu potencjalnych 

możliwości dzieci i młodzieży, 

4) udzielanie pomocy rodzicom ( prawnym opiekunom ) wychowawcom i nauczycielom  

w zakresie doskonalenia umiejętności niezbędnych we wspieraniu rozwoju młodzieży,  

w szczególności w zakresie unikać zachowań ryzykownych, 

5) pomoc w planowaniu kariery edukacyjnej i zawodowej, z uwzględnieniem możliwości  

i zainteresowań wychowanków oraz współpracy w tym zakresie z rodzicami ( opiekunami 

prawnymi ), szkołami oraz ośrodkami pomocy społecznej i innymi instytucjami 

właściwymi ze względu na miejsce zamieszkania wychowanka,  

6) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadku zachowań wychowanków 

zagrażających ich zdrowiu lub życiu. 

 ZADANIA BURSY SZKOLNEJ 

§ 11 

1) Zapewnienie całodobowej opieki, zakwaterowanie i  wyżywienie. 

2) Zapewnienie właściwych warunków do nauki i wypoczynku oraz w miarę możliwości   do 

rozwijania zainteresowań, zamiłowań i uzdolnień. 

3) Zapewnienie właściwych warunków higieniczno – sanitarnych. 

4) Stwarzanie możliwości uczestnictwa w kulturze oraz organizowanie kulturalnej rozrywki. 

5) Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu oraz wyrabianie u młodzieży nawyków  

dbania o własny rozwój fizyczny, zdrowie, higienę osobistą i psychiczną. 

6) Wdrażanie do samodzielnego wykonywania prac gospodarczo –porządkowych. 

7) Wyrabianie zaradności życiowej wychowanków, rozwijanie samodzielności i 

samorządności. 

8) Przeciwdziałanie i zapobieganie przejawom niedostosowania społecznego. 

9) Kształtowanie prawidłowych postaw wobec problemów współczesnego świata. 
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III. ORGANY RCKU 

§ 12 
 
Organami RCKU są: 

1. Dyrektor Regionalnego Centrum Kształcenia  Ustawicznego 

2. Rada Pedagogiczna Regionalnego Centrum Kształcenia Ustawicznego, zwana dalej 

Radą RCKU, w skład której wchodzą członkowie: 

− Rady Pedagogicznej CKU,  

− Rady Pedagogicznej Bursy, 

− Rady Pedagogicznej Młodzieżowego Ośrodka Socjoterapii, 

3. Rada Słuchaczy Centrum Kształcenia Ustawicznego,  

4. Samorząd Rady Mieszkańców Bursy 

5. Samorząd Rady Mieszkańców MOS 

6. Rada Rodziców MOS 

7. Samorząd Uczniowski IV LO 

8. Rada Rodziców IV LO 

§ 13 

Zasady współdziałania między organami określają:  

− Regulamin Rady Pedagogicznej Centrum Kształcenia Ustawicznego 

− Regulamin Rady Pedagogicznej Bursy Szkolnej 

− Regulamin Rady Pedagogicznej MOS 

− Regulamin Rady Słuchaczy  

− Regulamin Samorządu Rady Mieszkańców Bursy 

− Regulamin Samorządu Rady Mieszkańców MOS 

− Regulamin Rady Rodziców MOS 

− Regulamin Samorządu Uczniowskiego IV LO 

− Regulamin Rady Rodziców IV LO 
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 DYREKTOR RCKU 

§ 14 
 
1. Na czele RCKU stoi Dyrektor.  

2. Dyrektor ma swoich zastępców: 

− Wicedyrektora RCKU ds. Centrum Kształcenia Ustawicznego 

− Wicedyrektora RCKU ds. Bursy Szkolnej 

− Wicedyrektora RCKU ds. Młodzieżowego Ośrodka Socjoterapii 

 
§ 15 

Dyrektor Regionalnego Centrum Kształcenia Ustawicznego w Puławach 
 

1. Dyrektor reprezentuje na zewnątrz RCKU oraz wszystkie jego jednostki składowe.  
Dyrektor realizuje w stosunku do RCKU zadania określone 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 późniejszymi zmianami) oraz art. 39 ust. 1, art. 39 ustawy z dnia 7 września 1991r.  
o systemie oświaty (tekst jednolity – Dz. U.  Z 2004 r. nr 256, poz. 2572 z póź. zmianami). 
Dyrektor organizuje i nadzoruje całokształt pracy wszystkich jednostek składowych 
wchodzących w skład RCKU, zarządza RCKU oraz jest odpowiedzialny za jego działalność 
dydaktyczną, wychowawczą, administracyjno – gospodarczą i finansową.  
2. Dyrektor jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w RCKU pracowników 
pedagogicznych i pracowników niebędących nauczycielami. Dyrektor w szczególności 
decyduje w sprawach:  

1) Zatrudniania i zwalniania pracowników RCKU, 
2) Przyznawania nagród oraz wymierzania kar porządkowych pracownikom RCKU,  
3) Występowania z wnioskami po zasięgnięciu opinii Rady RCKU w sprawach 

odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli oraz pozostałych pracowników, 
4) Dyrektor RCKU jest odpowiedzialny za: planowanie, organizowanie, kierowanie  

i nadzorowanie pracy a w szczególności za: 
a. tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych  

i opiekuńczych,  
b. ustalenie podziału zadań i zakresu odpowiedzialności wśród kadry kierowniczej  

i innych pracowników RCKU oraz organizowanie, nadzorowanie i ocenianie pracy 
tych pracowników,  

c. utrzymywanie ścisłych kontaktów z organem prowadzącym i organem sprawującym 
nadzór pedagogiczny nad RCKU oraz Powiatowym Urzędem Pracy, zakładami pracy, 
organizacjami społecznymi, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi, które 
współpracują i kierują zadania do wykonania przez RCKU,  

d. współdziałanie z Powiatowym Urzędem Pracy i zakładami pracy w sprawie doboru 
kandydatów na pozaszkolne formy kształcenia, dokształcania i doskonalenia,  
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e. przedkładanie do zatwierdzenia Radzie RCKU projektów, planów pracy, kierowanie 
ich realizacją, składanie Radzie RCKU okresowych sprawozdań z ich realizacji, 
udzielanie informacji o działalności dydaktyczno – wychowawczej RCKU,  

f. przedkładanie Radzie RCKU w celu podjęcia uchwały – projektów innowacji  
i eksperymentów pedagogicznych,  

g. wstrzymywanie wykonania uchwał Rad Pedagogicznych niezgodnych z przepisami 
prawa,  

h. sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach określonych w odrębnych 
przepisach,  

i. zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań oraz ich doskonaleniu 
zawodowemu,  

j. opracowywanie i realizowanie planu finansowego RCKU, stosownie do przepisów 
określających zasady gospodarki finansowej szkół oraz przedstawianie projektu  
do zaopiniowania Radzie RCKU,  

k. załatwianie spraw osobowych pracowników,  
l. współdziałanie z organizacjami związkowymi działającymi w RCKU,  
m. administrowanie Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych zgodnie  

z ustalonym regulaminem,  
n. zapewnianie odpowiedniego stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, wykonywanie 

zadań dotyczących planowania obronnego obrony cywilnej i powszechnej 
samoobrony,  

o. stwarzanie warunków do rozwoju RCKU oraz wykonywania zadań wynikających  
z działalności statutowej i potrzeb środowiska lokalnego, 

p. Dyrektor RCKU wyznacza swojego zastępcę spośród wicedyrektorów  
na czas  nieobecności (spowodowanych np. chorobą lub przerwą urlopową). 

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 KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO: 

§ 16 

Zastępca dyrektora podlega bezpośrednio dyrektorowi RCKU. 
1. Do podstawowych zadań zastępcy dyrektora ds. CKU należy: 
a) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych  
b) Utrzymywanie ścisłych kontaktów z organem sprawującym nadzór pedagogiczny  

i organem prowadzącym RCKU.  
c) Zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań oraz ich doskonaleniu 

zawodowemu. 
d) Utrzymywanie ścisłych kontaktów z urzędami pracy, zakładami pracy, organizacjami 

społecznymi, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi, które zlecają zadania  
do wykonania przez RCKU.  
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e) Współdziałanie z urzędami pracy i zakładami pracy w sprawie naboru kandydatów  
na pozaszkolne formy kształcenia, dokształcania i doskonalenia zawodowego oraz nadzór 
nad tymi formami kształcenia.  

f) Zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań. 
 

2. Zastępca dyrektora poza obowiązkami nauczyciela wymienionymi w ustawie – Karta 
Nauczyciela, wykonuje zadania określone w niniejszym dokumencie. 
 
II. Uprawnienia zastępcy dyrektora  

1. Jest bezpośrednim przełożonym, z upoważnienia dyrektora RCKU, dla nauczycieli CKU 
oraz IV LO. 
2. Pełni bieżący nadzór kierowniczy nad pracą nauczycieli kształcenia ustawicznego i IV LO. 
3. Decyduje w bieżących sprawach procesu dydaktycznego. 
4. Podczas nieobecności w pracy dyrektora RCKU przejmuje uprawnienia zgodnie z jego 
kompetencjami, a w szczególności: 
a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych, 
b) podpisuje dokumenty w zastępstwie lub z upoważnienia dyrektora, 
c) współdziała na bieżąco z organem prowadzącym RCKU oraz innymi instytucjami. 
5. Prowadzi obserwacje zajęć nauczycieli, wydaje zalecenia pokontrolne i poobserwacyjne 
oraz egzekwuje ich wykonanie. 
6. Dokonuje analizy i oceny pracy nauczycieli, sporządza wnioski na nagrody i odznaczenia. 
Ma prawo formułowania projektu oceny pracy podległych mu bezpośrednio nauczycieli. 
7. Wnioskuje do dyrektora RCKU o przyznanie dodatku motywacyjnego podległych  
mu bezpośrednio nauczycielom za osiągnięcia w pracy zawodowej. 
8. Ma prawo – w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika 
niebędącego nauczycielem –do wystąpienia z wnioskiem do dyrektora RCKU o ukaranie go. 
9. Wnioskuje do dyrektora RCKU w sprawie zatrudniania i zwalniania nauczycieli. 
10. Ma prawo używania pieczątki osobowej z tytułem „Zastępca Dyrektora” oraz 
podpisywania dokumentów, których treść jest zgodna z zakresem jego zadań i kompetencji. 
 

III. Obowiązki zastępcy dyrektora 

Zastępca dyrektora kształtuje atmosferę twórczej pracy w szkole, życzliwości i zgodnego 
współdziałania. Jest zobowiązany przestrzegać czasu pracy, regulaminu pracy, przepisów 
bhp, przepisów przeciwpożarowych. Zastępca dyrektora przyjmuje na siebie część zadań 
dyrektora RCKU a w szczególności: 
1. Sprawuje nadzór nad działalnością dydaktyczną Centrum Kształcenia Ustawicznego oraz 
IV LO. 
2. Sprawuje nadzór pedagogiczny w Centrum Kształcenia Ustawicznego i IV LO. 
3. Przygotowuje projekty niektórych dokumentów i organizacji CKU i IV LO m.in: 
- planu pracy szkół, 
- planu nadzoru pedagogicznego dla szkół, 
- planu pracy i planu szkoleń Rady Pedagogicznej, 
- planu doskonalenia zawodowego nauczycieli, 
- przydziału godzin dydaktycznych dla nauczycieli szkół j oraz wykazu zadań dodatkowych 
 i obowiązków na dany rok szkolny, 
- podsumowania nadzoru pedagogicznego po każdym semestrze (rekomendacje i wnioski), 
- sprawozdania z pracy dydaktycznej, 
- współdziała z dyrektorem w przygotowaniu m.in.: arkusza organizacji placówki. 
4. Prowadzi kontrolę dokumentacji pedagogicznej: 
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a) dzienników lekcyjnych, 
b) planów wynikowych. 
5. Nadzoruje i koordynuje zdobywanie przez nauczycieli szkoły stopni awansu zawodowego. 
6. Prowadzi dokumentację stanowiącą podstawę do rozliczania godzin pracy nauczycieli 
CKU i IV LO. 
7.  Dba o prawidłowy przebieg inwentaryzacji majątku CKU i IV LO. 
8.  Nadzoruje czynności związane z wykorzystaniem druków ścisłego zarachowania w CKU i 
IV LO. 
9. Wykonuje inne czynności zlecone przez dyrektora RCKU niewymienione w zakresie 
obowiązków a wynikające z organizacji pracy Centrum Kształcenia Ustawicznego i 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.). 
 
 

IV. Odpowiedzialność zastępcy dyrektora 

Jak każdy nauczyciel oraz służbowo przed dyrektorem RCKU, Radą Pedagogiczną i organem 
prowadzącym ponosi odpowiedzialność za: 
1. Należyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikających z niniejszego zakresu 
czynności. 
2. Bieżące informowanie dyrektora o istotnych problemach i sprawach wynikających  
z realizacji niniejszego zakresu czynności. 
3. Prawidłowy stan dokumentacji klasyfikacyjnej i promocyjnej szkół. 
5. Prawidłowy stan dokumentacji formalnej szkoły, stanowiącej podstawę do rozliczania 
godzin pracy nauczycieli. 
6. Stan i jakość wyposażenia gabinetów w sprzęt dydaktyczny w budynkach szkoły.  
8. Sprawny przepływ informacji w CKU i IV LO. 
9. Odpowiada materialnie za powierzone mienie. 
 

 

WICEDYREKTOR RCKU DS. BURSY SZKOLNEJ: 

§ 17 

Wicedyrektor podlega bezpośrednio dyrektorowi RCKU. 
1.  Do podstawowych zadań wicedyrektora ds. Bursy Szkolnej należy: 
a) Organizowanie pracy opiekuńczo - wychowawczej w Bursie. 
b) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego. 
c) Współudział w ocenie pracy wychowawców. 
d) Sporządzanie rozkładu zajęć wychowawców oraz dyżurów. 
e) Organizacja wspólnie z Radą Pedagogiczną i Samorządem uroczystości szkolnych  

i państwowych zgodnie z przyjętym harmonogramem. 
f) Udział w konferencjach metodycznych oraz naradach szkoleniowych dotyczących spraw 

wychowawczych. 
g) Organizacja zastępstw za nieobecnych wychowawców. 
h) Kierowanie pracą całej Bursy pod nieobecność dyrektora. 
i) Organizowanie samokształceniowych posiedzeń Rady Pedagogicznej. 
j) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i wynikających z bieżących potrzeb 

Bursy. 
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2. Wicedyrektor poza obowiązkami nauczyciela wymienionymi w ustawie – Karta 
Nauczyciela, wykonuje zadania określone w niniejszym dokumencie. 
 

II. Uprawnienia wicedyrektora  

1. Jest bezpośrednim przełożonym, z upoważnienia dyrektora RCKU, dla wychowawców. 
2. Pełni bieżący nadzór kierowniczy nad pracą wychowawców Bursy Szkolnej. 
3. Decyduje w bieżących sprawach procesu opiekuńczo-wychowawczego. 
4. Podczas nieobecności w pracy dyrektora RCKU przejmuje uprawnienia zgodnie z jego 
kompetencjami, a w szczególności: 
a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych, 
b) podpisuje dokumenty w zastępstwie lub z upoważnienia dyrektora RCKU, 
c) współdziała na bieżąco z organem prowadzącym RCKU oraz innymi instytucjami. 
5.Prowadzi obserwacje zajęć wychowawców, wydaje zalecenia pokontrolne  
i poobserwacyjne oraz egzekwuje ich wykonanie. 
6. Dokonuje analizy i oceny pracy wychowawców, sporządza wnioski na nagrody  
i odznaczenia. Ma prawo formułowania projektu oceny pracy podległych mu bezpośrednio 
wychowawców. 
7. Wnioskuje do dyrektora RCKU o przyznanie dodatku motywacyjnego podległych  
mu bezpośrednio wychowawców za osiągnięcia w pracy zawodowej. 
8. Ma prawo – w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez wychowawcę lub pracownika 
niebędącego nauczycielem – do wystąpienia z wnioskiem do dyrektora RCKU o ukaranie go. 
9. Ma prawo używania pieczątki osobowej z tytułem „wicedyrektor” oraz podpisywania 
dokumentów, których treść jest zgodna z zakresem jego zadań i kompetencji. 
 
III. Obowiązki wicedyrektora 

Wicedyrektor kształtuje atmosferę twórczej pracy w Bursie, życzliwości i zgodnego 
współdziałania. Jest zobowiązany przestrzegać czasu pracy, regulaminu pracy, przepisów 
bhp, przepisów przeciwpożarowych. Wicedyrektor przyjmuje na siebie część zadań dyrektora 
RCKU a w szczególności: 
1. Sprawuje nadzór nad działalnością opiekuńczo-wychowawczą Bursy. 
2. Sprawuje nadzór pedagogiczny w Bursie Szkolnej. 
3. Przygotowuje projekty niektórych dokumentów i organizacji Bursy, m.in.: 
- planu pracy Bursy, 
- planu nadzoru pedagogicznego dla Bursy,  
- planu pracy i planu szkoleń Rady Pedagogicznej, 
- planu doskonalenia zawodowego wychowawców, 
- przydziału godzin dydaktycznych dla wychowawców Bursy oraz wykazu zadań 
dodatkowych i obowiązków na dany rok szkolny, 
- podsumowania nadzoru pedagogicznego po każdym roku szkolnym (rekomendacje  
i wnioski), 
- sprawozdania z pracy opiekuńczo-wychowawczej Bursy, 
- współdziała z dyrektorem RCKU w przygotowaniu m.in.: arkusza organizacji placówki. 
4. Prowadzi kontrolę dokumentacji pedagogicznej: 
a) dzienników zajęć wychowawczych, 
b) dzienników zajęć pozalekcyjnych. 
5. Nadzoruje i koordynuje zdobywanie przez wychowawców Bursy stopni awansu 
zawodowego. 
6. Prowadzi dokumentację stanowiącą podstawę do rozliczania godzin pracy wychowawców 
Bursy. 
7. Dba o prawidłowy przebieg inwentaryzacji majątku Bursy.  
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8. Wykonuje inne czynności zlecone przez dyrektora RCKU niewymienione w zakresie 
obowiązków a wynikające 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.). 
 

IV. Odpowiedzialność wicedyrektora 

Jak każdy nauczyciel oraz służbowo przed dyrektorem RCKU, Radą Pedagogiczną  
i organem prowadzącym odpowiada za: 
1. Należyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikających z niniejszego zakresu 
czynności. 
2. Bieżące informowanie dyrektora RCKU o istotnych problemach i sprawach wynikających 
z realizacji niniejszego zakresu czynności. 
3. Prawidłowy stan dokumentacji pedagogicznej.  
4. Prawidłowy stan dokumentacji formalnej Bursy, stanowiącej podstawę do rozliczania 
godzin pracy wychowawców. 
5. Sprawny przepływ informacji w Bursie. 
6. Odpowiada materialnie za powierzone mienie. 

 

WICEDYREKTOR RCKU DS. MŁODZIEŻOWEGO OŚRODKA SOCJOTERAPII: 

§ 18 

Wicedyrektor podlega bezpośrednio dyrektorowi RCKU. 
1.Do podstawowych zadań Wicedyrektora ds. MOS należy: 

a) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Gimnazjum nr 10 oraz Zasadniczej 
Szkoły Zawodowej Specjalnej nr 6 działających przy MOS. 

b) Organizowanie pracy opiekuńczo - wychowawczej w Młodzieżowym Ośrodku 
Socjoterapii. 

c) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego. 
d) Współudział w ocenie pracy nauczycieli i wychowawców. 
e) Sporządzanie rozkładu zajęć nauczycieli oraz dyżurów wychowawców. 
f) Organizacja wspólnie z Radą Pedagogiczną i Samorządem uroczystości szkolnych  

i państwowych zgodnie z przyjętym harmonogramem. 
g) Udział w konferencjach metodycznych oraz naradach szkoleniowych dotyczących spraw 

wychowawczych. 
h) Organizacja zastępstw za nieobecnych nauczycieli i wychowawców. 
i) Kierowanie pracą całego Młodzieżowego Ośrodka Socjoterapii pod nieobecność 

dyrektora. 
j) Organizowanie samokształceniowych posiedzeń Rady Pedagogicznej. 
k) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i wynikających z bieżących 

potrzeb Młodzieżowego Ośrodka Socjoterapii. 
2. Wicedyrektor poza obowiązkami nauczyciela wymienionymi w ustawie – Karta 
Nauczyciela, wykonuje zadania określone w niniejszym dokumencie. 
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II. Uprawnienia wicedyrektora 

1. Jest bezpośrednim przełożonym, z upoważnienia dyrektora RCKU, dla nauczycieli  
i wychowawców MOS.  
2. Pełni bieżący nadzór kierowniczy nad pracą nauczycieli i wychowawców Młodzieżowego 
Ośrodka Socjoterapii. 
3. Decyduje w bieżących sprawach procesu dydaktycznego i opiekuńczo-wychowawczego. 
4. Podczas nieobecności w pracy dyrektora RCKU przejmuje uprawnienia zgodnie z jego 
kompetencjami, a w szczególności: 
a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych, 
b) podpisuje dokumenty w zastępstwie lub z upoważnienia dyrektora RCKU, 
c) współdziała na bieżąco z organem prowadzącym RCKU oraz innymi instytucjami. 
5. Prowadzi obserwacje zajęć nauczycieli i wychowawców, wydaje zalecenia pokontrolne  
i poobserwacyjne oraz egzekwuje ich wykonanie. 
6. Dokonuje analizy i oceny pracy nauczycieli i wychowawców, sporządza wnioski  
na nagrody i odznaczenia. Ma prawo formułowania projektu oceny pracy podległych  
mu bezpośrednio nauczycieli i wychowawców. 
7. Wnioskuje do dyrektora RCKU o przyznanie dodatku motywacyjnego podległych  
mu bezpośrednio nauczycieli oraz wychowawców za osiągnięcia w pracy zawodowej. 
8. Sprawuje nadzór nad prowadzeniem praktyk, przydziela opiekunów i rozlicza ich  
ze sprawowanej opieki. 
9. Ma prawo – w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela, wychowawcę 
 lub pracownika niebędącego nauczycielem –do wystąpienia z wnioskiem do dyrektora 
RCKU o ukaranie go. 
10. Ma prawo używania pieczątki osobowej z tytułem „wicedyrektora” oraz podpisywania 
dokumentów, których treść jest zgodna z zakresem jego zadań i kompetencji. 
 
III. Obowiązki wicedyrektora 

Wicedyrektor kształtuje atmosferę twórczej pracy w MOS, życzliwości i zgodnego 
współdziałania. Jest zobowiązany przestrzegać czasu pracy, regulaminu pracy, przepisów 
bhp, przepisów przeciwpożarowych. Wicedyrektor przyjmuje na siebie część zadań dyrektora 
RCKU a w szczególności: 
1. Sprawuje nadzór nad działalnością dydaktyczną i opiekuńczo -wychowawczą MOS. 
2. Sprawuje nadzór pedagogiczny w MOS. 
3. Przygotowuje projekty niektórych dokumentów i organizacji MOS, m.in.: 
- planu pracy MOS, 
- planu nadzoru pedagogicznego dla MOS, 
- planu pracy i planu szkoleń Rady Pedagogicznej, 
- planu doskonalenia zawodowego nauczycieli i wychowawców, 
- przydziału godzin dydaktycznych dla nauczycieli i wychowawców MOS oraz wykazu zadań 
dodatkowych i obowiązków na dany rok szkolny, 
- podsumowania nadzoru pedagogicznego po każdym semestrze (rekomendacje i wnioski), 
- sprawozdania z pracy dydaktycznej i opiekuńczo-wychowawczej MOS, 
- współdziała z dyrektorem RCKU w przygotowaniu m.in.: arkusza organizacji placówki. 
4. Prowadzi kontrolę dokumentacji pedagogicznej: 
a) dzienników lekcyjnych, 
b) dzienników zajęć wychowawczych, 
c) dzienników zajęć pozalekcyjnych. 
5. Nadzoruje i koordynuje zdobywanie przez nauczycieli i wychowawców MOS stopni 
awansu zawodowego. 
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6. Prowadzi dokumentację stanowiącą podstawę do rozliczania godzin pracy nauczycieli  
i wychowawców MOS. 
7. Dba o prawidłowy przebieg inwentaryzacji majątku MOS.  
8. Wykonuje inne czynności zlecone przez dyrektora RCKU niewymienione w zakresie 
obowiązków a wynikające 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.). 
 

IV. Odpowiedzialność wicedyrektora 

Jak każdy nauczyciel oraz służbowo przed dyrektorem RCKU, Radą Pedagogiczną i organem 
prowadzącym odpowiada za: 
1. Należyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikających z niniejszego zakresu 
czynności. 
2. Bieżące informowanie dyrektora RCKU o istotnych problemach i sprawach wynikających 
z realizacji niniejszego zakresu czynności. 
3. Prawidłowy stan dokumentacji pedagogicznej.  
4. Prawidłowy stan dokumentacji formalnej MOS stanowiącej podstawę do rozliczania godzin 
pracy nauczycieli i wychowawców. 
5. Sprawny przepływ informacji w MOS. 
6. Odpowiada materialnie za powierzone mienie. 

 

RADA  PEDAGOGICZNA RCKU 

§ 19 

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Regionalnego Centrum Kształcenia 

Ustawicznego realizującym zadania dotyczące kształcenia, wychowania i opieki nad 

uczniami 

2. Przewodniczącym Rady Pedagogicznej jest dyrektor 

3. W skład Rady RCKU wchodzą nauczyciele zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych 

wchodzących w skład RCKU. W zebraniach Rady Pedagogicznej mogą brać także udział 

z głosem doradczym osoby zaproszone przez jej przewodniczącego. 

4. Rada Pedagogiczna podejmuje swoje decyzje w postaci uchwał. Uchwały mają postać 

aktu prawnego i są zapisane w Księdze Protokołów Rady Pedagogicznej. 

5. Zasady funkcjonowania Rady Pedagogicznej określa regulamin działalności uchwalony 

przez Radę normujący w szczególności: .  

1) sposób przygotowywania, zwoływania, prowadzenia i dokumentowania zebrań Rady 
    Pedagogicznej;  
2) wewnętrzną organizację Rady Pedagogicznej;  

3) kompetencje Przewodniczącego Rady Pedagogicznej;  

4) zasady dopuszczania do udziału w pracach Rady Pedagogicznej osób nie będących jej 
członkami.  

6. Do kompetencji Rady Pedagogicznej należy w szczególności:  
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1) zatwierdzanie planów pracy RCKU;  

2) zatwierdzanie wyników klasyfikacji i promocji uczniów;  

6. 3) podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych w 
RCKU, w tym zatwierdzanie autorskich programów nauczania;  

4) określanie szkolnego zestawu programów nauczania; (Zestaw ten zawiera nie więcej 
niż trzy programy nauczania dla jednego przedmiotu. Wyboru dokonują wspólnie 
nauczyciele danego przedmiotu)  

5) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli RCKU;  

6) podejmowanie uchwał w sprawach skreślenia z listy uczniów;  

7) uchwalanie i nowelizowanie regulaminu swojej działalności.  

8) uchwalanie i nowelizowanie Statutu.  

9) uchwalanie i nowelizowanie programów: wychowawczego i profilaktycznego RCKU.  
7. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczególności:  

1) powierzenie stanowiska dyrektora kandydatowi ustalonemu przez organ prowadzący;  

2) przedłużenie powierzenia stanowiska dotychczasowemu dyrektorowi;  

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

4) organizację pracy RCKU, zwłaszcza tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych i 
pozalekcyjnych;  

5) wyznaczanie przedmiotów, realizowanych w zakresie rozszerzonym;  

6) projekt planu finansowego RCKU;  

7) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród i innych wyróżnień,  

8) propozycje dyrektora w sprawie przydziału nauczycielom prac i zajęć w ramach 
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć dydaktycznych, 
wychowawczych i opiekuńczych;  

9) podjęcie w szkole działalności przez stowarzyszenia i organizacje;  

10) Prowadzenie przez RCKU kwalifikacyjnych kursów zawodowych  
8. Rada Pedagogiczna może występować z wnioskiem do organu prowadzącego o 
odwołanie z funkcji dyrektora RCKU lub do dyrektora RCKU - o odwołanie nauczyciela 
z innej funkcji kierowniczej w RCKU.  

9. Rada Pedagogiczna, po zasięgnięciu opinii SU, SRMB, SMOS  może podjąć uchwałę, 
zobowiązującą dyrektora RCKU do skreślenia ucznia z listy uczniów, w przypadkach 
określonych w statutach jednostek organizacyjnych.  

10. W ramach Rady Pedagogicznej pracują stałe zespoły i komisje:  

1) klasowy, złożony z nauczycieli, uczących w danym oddziale, z wychowawcą jako 
przewodniczącym  

2) przedmiotowe: komisja humanistyczna, komisja języków obcych, komisja 
przedmiotów informatycznych, komisja przedmiotów ścisłych, komisja przyrodnicza, 
komisja chemiczna i komisja przedmiotów zawodowych  
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3) do badania jakości pracy szkoły;  

4) do promocji szkoły;  

5) doraźne, tworzone do wykonywania zadań krótkoterminowych.  
 

§ 20 

1. Kompetencje Rady Mieszkańców Bursy określa statut Bursy Szkolnej. 

2. Kompetencje Rady Mieszkańców Młodzieżowego Ośrodka Socjoterapii określa statut 

Młodzieżowego Ośrodka Socjoterapii. 

3. Kompetencje Samorządu Uczniowskiego IV LO określa statut IV Liceum 

Ogólnokształcącego 

4. Kompetencje Rady Słuchaczy określa statut Centrum Kształcenia Ustawicznego 

 

WSPÓŁDZIAŁANIE ORAZ SPOSOBY ROZWIĄZYWANIA SPORÓW                                 

W RCKU 

§ 21 

 

1. Poszczególne organy RCKU zobowiązane są do wzajemnego przekazywania informacji  

    o podjętych decyzjach i planowanych działaniach. 

2. Każdy z organów RCKU posiada możliwość swobodnego działania i podejmowania  

    decyzji w granicach swoich kompetencji określonych w Ustawie o systemie oświaty oraz  

    Statucie RCKU. 

3. W sytuacjach konfliktowych obowiązuje następująca droga postępowania: 

− konflikty między Dyrektorem a Radą Pedagogiczną rozwiązuje Kuratorium Oświaty, 

− konflikty między Rada Pedagogiczną a Samorządem  Rady Mieszkańców Bursy, 

Samorządem Rady Mieszkańców MOS, Samorządem Uczniowskim IV LO i Radą 

Słuchaczy  rozwiązuje Dyrektor, 

− konflikty między Dyrektorem a Samorządem Rady Mieszkańców Bursy, Samorządem 

Rady Mieszkańców MOS, Samorządem Uczniowskim IV LO i Radą Słuchaczy 

rozwiązuje Rada Pedagogiczna, 

− konflikty między nauczycielem a uczniami i słuchaczami rozwiązuje Rada 

Pedagogiczna.
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VI. BIBLIOTEKA RCKU 

§ 22 

1. RCKU zapewnia słuchaczom i uczniom korzystanie z biblioteki.   

2. Biblioteka RCKU jest pracownią szkolną, służącą realizacji potrzeb i zainteresowań 

młodocianych i słuchaczy w postaci różnorodnych udostępniania zbiorów bibliotecznych.  

3. Biblioteka wspiera także doskonalenie zawodowe nauczycieli, poprzez dobór                              

i udostępnienie posiadanej literatury fachowej oraz bieżące przekazywanie informacji                 

o nowych wydawnictwach.  

4. Ze zbiorów bibliotecznych korzystać mogą młodociani, słuchacze, nauczyciele i inni 

pracownicy RCKU.  

5. Książki należy zdać najpóźniej po upływie miesiąca.  

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia książki, czytelnik jest zobowiązany:  

− zakupić identyczną książkę,  

− zakupić równorzędną pozycję wskazaną przez bibliotekarza,  

− zapłacić dwukrotną wartość, jeżeli zniszczeniu lub zagubieniu ulegnie pozycja 

wartościowa. Podstawą zapłaty będzie aktualna wartość rynkowa. 

7. Z księgozbioru podręcznego, encyklopedii i słowników czytelnik korzysta jedynie na 

miejscu.  

8. Wszystkie wypożyczone książki muszą być zwrócone do biblioteki najpóźniej na dwa 

tygodnie przed końcem roku szkolnego. W przypadku nie zwrócenia wstrzymane zostanie 

świadectwo, dyplom ukończenia szkoły lub indeks. 

 

§ 23 

1. Zadania nauczyciela bibliotekarza obejmują: 

− współdziałanie z nauczycielami w zakresie rozwoju czytelnictwa młodocianych i 

słuchaczy, 

− służenie pomocą nauczycielom w doborze literatury fachowej dla własnego 

doskonalenia zawodowego, 

− zabezpieczenie zbiorów przed zniszczeniem i kradzieżą, 

− wyegzekwowanie zwrotu książek po przekroczeniu regulaminowego czasu oraz 

przed zakończeniem roku szkolnego; korzystanie w tym zakresie z pomocy 

opiekunów, 
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− dokonywanie systematycznego kontaktu z księgarniami oraz zakupu nowości 

wydawniczych i bieżące informowanie uczniów, słuchaczy i nauczycieli o nowych 

pozycjach, 

− systematyczne (miesięczne, półroczne, roczne) przeprowadzanie analizy 

czytelnictwa poszczególnych klas, uczniów i słuchaczy; opracowywanie wyników 

i przedstawianie ich  na posiedzeniu rady pedagogicznej 

− katalogowanie i klasyfikowanie zbiorów, prowadzenie katalogów i kartotek, 

− przeprowadzanie napraw, konserwacji i owijania książek,  

− systematyczne prowadzenie dziennika zajęć pracy nauczyciela bibliotekarza, 

prowadzenie ewidencji wypożyczeń, 

− prowadzenie rejestru ubytków, 

− wypożyczanie książek, wykonywanie innych, zleconych przez dyrektora RCKU, 

czynności. 

 
2. Godziny pracy biblioteki powinny być tak ustalone, by umożliwiały dostęp do jej zbiorów 

młodocianym i słuchaczom Centrum. 

 
VII. ADMINISTRACJA I OBSŁUGA RCKU 

§ 24 

Główna Księgowa 
 

Zakres obowiązków: 

1. Prowadzenie rachunkowości jednostki. 
2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi. 
3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych  

z planem gospodarczym. 
4. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 

operacji gospodarczych i finansowych 
Uprawnienia: 

1. Odmowa podpisywania i zwrot właściwemu rzeczowo pracownikowi dokumentu  
z ujawnioną nieprawidłowością formalno-rachunkową, nielegalną operacją gospodarczą 
lub zobowiązania niemającego pokrycia w budżecie lub planie. 

2. Wnioskowanie określonego typu, według którego mają być wykonywane przez inne 
służby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowej gospodarki finansowej jednostki. 

3. Żądanie od innych służb niezbędnych wyjaśnień jak również wgląd do dokumentów  
i wyliczeń będących źródłem informacji. 

4. Występowanie do dyrektora jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli zagadnień 
nieleżących w zakresie działania głównego księgowego. 

5. Używanie pieczęci firmowej i funkcyjnej. 
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 Odpowiedzialność za: 

1. Pełną, rzetelną i terminową realizację powierzonych zadań. 
2. Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowiązującymi przepisami prawa. 
3. Zachowanie tajemnicy służbowej. 
4. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 
r.Nr 101, poz. 926 ze zm.). 
5. Właściwe przechowywanie dokumentacji, pieczęci, druków ścisłego zarachowania oraz 
innych dokumentów i zabezpieczenie ich przed dostępem osób nieupoważnionych. 
Stosowanie się do obowiązujących ogólnych zasad postępowania, w tym: 

1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie się do poleceń dyrektora RCKU. 
2. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy. 
3. Dbanie o dobro i dobre imię zespołu. 
4. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego. 
5. Branie udział w szkoleniach i instruktażu z zakresu przepisów bhp i przeciwpożarowych 
oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym. 
6. Wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp. 
7. Dbanie o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz ład i porządek w miejscu pracy. 
8. Poddawanie się okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim. 

9. Niezwłoczne zawiadamianie dyrektora RCKU, a w razie jego nieobecności wicedyrektora, 
 o stwierdzonym wypadku albo o zagrożeniu ludzkiego życiu lub zdrowia 

Kierownik gospodarczy  
 

Zakres obowiązków:  

I. Zabezpieczenie właściwego stanu higienicznosanitarnego oraz przeciwpożarowego  
i terenu należącego do RCKU, w tym: 
1. Nadzorowanie pracowników obsługi w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz 
wywiązywania się z powierzonych im obowiązków.  
2. Bieżące zlecanie prac i koordynowanie wykonywania zadań przez pracowników obsługi. 
3. Zapewnienie drożności dróg ewakuacyjnych, kompletności i właściwego dostępu do 
sprzętu przeciwpożarowego.  
4. Dbanie o terminowe przeprowadzanie okresowych kontroli stanu budynków szkolnych 
zgodnie z obowiązującymi przepisami.  
5. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz książek kontroli i przeglądów.  
6. Powadzenie spraw związanych z dostawą usług, w tym: energetycznych, wodno-
kanalizacyjnych, odbioru i wywozu odpadów i nieczystości 
7. Zlecanie usuwania awarii oraz wykonywania napraw i usuwania usterek. 
8. Zabezpieczenie majątku przed niszczeniem, dewastacją i kradzieżą. 
9. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku placówki. 
II. Gospodarowanie majątkiem trwałym placówki, w tym: 
1. Prowadzenie bieżącej konserwacji środków trwałych.  
2. Prowadzenie gospodarki remontowej, w tym: 
• prowadzenie okresowych przeglądów, w tym wymaganej dokumentacji, 

• planowanie remontów, 

• przygotowywanie umów dla wykonawców zewnętrznych, 

• prowadzenie i przechowywanie dokumentacji remontów, 

• czuwanie nad przebiegiem prac remontowych.  
3.Prowadzenie spraw związanych z planowaniem i realizacją prac i zakupów inwestycyjnych.  
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III. Prowadzenie niektórych spraw kadrowych, w tym: 
1. Opracowywanie planu urlopów pracowników obsługi oraz monitorowanie jego 

wykonania. 
2. Sporządzanie zakresu obowiązków dla pracowników obsługi. 
3. Prowadzenie i przechowywanie korespondencji z zakresu powierzonych obowiązków. 
4. Bieżąca współpraca z pracownikiem prowadzącym sprawy kadrowe, z dyrektorem,  

z wicedyrektorem oraz z głównym księgowym. 
5. Gromadzenie i aktualizowanie aktów prawnych dotyczących realizowanych zadań. 
6. Wykonywanie innych czynności oraz poleceń dyrektora szkoły w zakresie spraw 

związanych z zajmowanym stanowiskiem. 
IV. Stosowanie się do obowiązujących ogólnych zasad postępowania, w tym: 
1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie się do poleceń dyrektora. 
2. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy. 
3. Dbanie o dobro i dobre imię placówki. 
4. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego. 
5. Branie udziału w szkoleniach i instruktażu z zakresu przepisów bhp i przeciwpożarowych 

oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym. 
6. Wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp. 
7. Dbanie o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz ład i porządek w miejscu pracy. 
8. Poddawanie się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim. 
9. Niezwłoczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecności wicedyrektora  
o stwierdzonym na terenie należącym do RCKU wypadku albo o zagrożeniu ludzkiego życia 
lub zdrowia. 
10. Współdziałanie z dyrekcją i nauczycielami w wypełnianiu obowiązków dotyczących 
bezpieczeństwa uczniów, słuchaczy, wychowanków i pracowników. 
Uprawnienia : 
1. Składanie do dyrektora placówki wniosków w zakresie działań usprawniających pracę,  
w tym w zakresie powierzonych Pani/Panu obowiązków. 
2. Wnioskowanie do dyrektora placówki w sprawach: 

a. przyznania nagród,   
b. udzielenia pochwał,  
c. wymierzenia kar regulaminowych pracownikom obsługi; 

3. podpisywanie dokumentów i pism w zakresie zgodnym z udzielonym  przez dyrektora 
placówki pełnomocnictwem. 

Odpowiedzialność za: 

1. Pełną, rzetelną i terminową realizację powierzonych zadań. 
2. Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowiązującymi przepisami prawa. 
3. Zachowanie tajemnicy służbowej. 
4. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 
r.Nr 101, poz. 926 ze zm.). 
5. Właściwe przechowywanie dokumentacji, pieczęci, druków ścisłego zarachowania oraz 
innych dokumentów i zabezpieczenie ich przed dostępem osób nieupoważnionych 
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Sekretarz szkoły 
 
Zakres obowiązków: 

Obsługa sekretariatu, w tym: 
1. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji. 
2. Prowadzenie wykazów służbowych, prawidłowe przechowywanie pism i dokumentów. 
3. Zabezpieczenie i przechowywanie pieczęci urzędowych, druków ścisłego zarachowania  
i innych dokumentów. 
4. Obsługa interesantów, udzielanie informacji. 
5. Zamawianie druków. 
6. Prowadzenie terminarza spraw i czynności. 
7. Prowadzenie zbioru przepisów prawnych zewnętrznych i ogólnie obowiązujących. 
8. Prowadzenie archiwum. 
9. Właściwe zorganizowanie pracy zapewniające należyte i terminowe wykonywanie zadań. 
10. Powiadomienie przełożonych o stwierdzonych nieprawidłowościach w pracy i naruszaniu 
przez pracowników przepisów o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny pracy. 
11.Prowadzenie ewidencji delegacji. 
12.Prowadzenie zeszytu kontroli i wizytacji. 
13.Prowadzenie spraw wychowanków, w tym: 

a. prowadzenie księgi wychowanków Bursy, 
b. prowadzenie dokumentacji związanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym 

zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoły i władz 
nadrzędnych, 

c. przechowywanie dokumentacji wychowanków oraz innych dokumentów, zgodnie  
z odrębnymi przepisami. 

Stosowanie się do obowiązujących  ogólnych zasad postępowania, w tym: 

1.Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie się do poleceń dyrektora  
i wicedyrektora. 
2. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy. 
3. Dbanie o dobro i dobre imię placówki. 
4. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego. 
5. Branie udział w szkoleniach i instruktażu z zakresu przepisów bhp i przeciwpożarowych 
oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym. 
6. Wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp. 
7. Dbanie o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz ład i porządek w miejscu pracy. 
8. Poddawanie się okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim. 
9. Niezwłoczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecności wicedyrektora,  
o stwierdzonym na terenie wypadku albo o zagrożeniu ludzkiego życiu lub zdrowia; 
10. Współdziałanie z dyrektorem i nauczycielami w wypełnianiu obowiązków dotyczących 
bezpieczeństwa uczniów, wychowanków i pracowników. 
 Odpowiedzialności:  
1. Prawidłową organizację pracy sekretariatu RCKU. 
2. Terminowe załatwianie powierzonych spraw. 
3. Przestrzeganie tajemnicy służbowej oraz ochronę danych zawartych w dokumentacji. 
4. Ochronę danych osobowych przetwarzanych w związku z wykonywaną pracą. 
5. Powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposażenie stanowiska 

komputerowego – stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem i dostępem do 
Internetu pracownik wykorzystuje wyłącznie do celów związanych z wykonywaną pracą, 
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w sposób gwarantujący zapewnienie ochrony przed nieupoważnionym dostępem do 
programów komputerowych. 

6. Właściwe przechowywanie dokumentacji, pieczęci, druków ścisłego zarachowania oraz 
innych dokumentów i zabezpieczenie ich przed dostępem osób nieupoważnionych. 

 

Uprawnienia: 

1. Zgłaszania dyrektorowi i zastępcy dyrektora uwag, spostrzeżeń i postulatów związanych  
z wykonywaną pracą. 
2. Zwracania uwagi uczniom i wychowankom, którzy naruszają swoim zachowaniem 
obowiązujące w placówce normy oraz informowania o tym wychowawców, nauczycieli.  
3. Używanie pieczęci firmowej i funkcyjnej. 

 

§ 25 

Obsadę etatową administracji i obsługi określa corocznie Powiat Puławski w arkuszu 

organizacyjnym RCKU. 

VIII.  PRZEPISY KOŃCOWE 

§ 26 

Placówka gromadzi na koncie fundusze pochodzące od instytucji, organizacji społecznych                      

i osób fizycznych z tytułu darowizn oraz za usługi: 

− wynajem sal i pokoi 

− gastronomiczne 

− pralnicze 

− wynajem autokarów 

 

§ 27 

1. RCKU posiada pieczęcie urzędowe - pieczęć okrągła duża i mała z godłem państwa 

osobne dla wszystkich placówek wchodzących                  w jego skład.  

§ 28 

1. RCKU prowadzi i przechowuje dokumentację zgodnie z odrębnymi przepisami.  

2. Zasady prowadzenia przez RCKU gospodarki finansowej i materiałowej określają 

odrębne przepisy 

§ 29 

 
1. Zmiany w niniejszym statucie mogą być dokonywane przez Radę Pedagogiczną 

Regionalnego Centrum Kształcenia Ustawicznego. 
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Załącznik nr 1 do statutu 

 

REGULAMIN RADY PEDAGOGICZNEJ REGIONALNEGO CENTRUM 

KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO 

 

POSTANOWIENIA OGÓLNE. 

§ 1. 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o radzie pedagogicznej, bez bliższego określenia, należy 

przez to rozumieć Radę Pedagogiczną RCKU. 

§ 2. 

1. W skład rady pedagogicznej wchodzą wszyscy nauczyciele Regionalnego Centrum 

    Kształcenia Ustawicznego. 

2. W zebraniach rady pedagogicznej mogą brać także udział z głosem doradczym osoby 

    zaproszone przez jej przewodniczącego za zgodą lub na wniosek rady pedagogicznej. W 

    posiedzeniach rady pedagogicznej dopuszcza się uczestniczenie przedstawicieli samorządu 

    słuchaczy jednostek wchodzących w skład RCKU. 

§ 3. 

1. Przewodniczącym rady pedagogicznej jest dyrektor RCKU. Dyrektor RCKU może 

    zlecić przewodniczenie radzie pedagogicznej wicedyrektorowi, a prowadzenie zebrania 

    także innym członkom rady pedagogicznej. 

2. Przewodniczący prowadzi i przygotowuje zebranie rady pedagogicznej oraz jest 

    odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej członków o terminie i porządku zebrania 

    zgodnie z regulaminem rady pedagogicznej. 

 

CZĘSTOTLIWOŚĆ I TRYB ZWOŁYWANIA POSIEDZENIA RADY 

PEDAGOGICZNEJ. 

§ 4. 

Posiedzenia rady pedagogicznej odbywają się nie rzadziej niż dwa razy w roku szkolnym, na 

których dyrektor Regionalnego Centrum Kształcenia Ustawicznego przedstawia: 

� Ogólne wnioski wynikające ze sprawowania nadzoru pedagogicznego, 

� Informacje o działalności Regionalnego Centrum Kształcenia Ustawicznego, 

� Projekty planu finansowego, 

� Program innowacji pedagogicznych. 
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KOMPETENCJE RADY PEDAGOGICZNEJ REGIONALNEGO CENTRUM 

KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO. 

§ 5. 

1) Rada pedagogiczna zatwierdza plan pracy RCKU. 

2) Rada pedagogiczna podejmuje uchwały w sprawach innowacji i eksperymentów 

    pedagogicznych RCKU. 

3) Rada pedagogiczna opiniuje projekt planu finansowego RCKU. 

4) Rada pedagogiczna bierze udział w rozwiązywaniu spraw wewnętrznych RCKU. 

5) Rada pedagogiczna może wystąpić do organu sprawującego nadzór pedagogiczny nad 

    RCKU z wnioskiem o zbadanie i dokonanie oceny działalności RCKU i jego dyrektora. 

6) Rada pedagogiczna może wystąpić z wnioskiem do organu prowadzącego RCKU o 

odwołanie z funkcji dyrektora oczekując od organu prowadzącego przeprowadzenia 

postępowania wyjaśniającego w ciągu 14 dni od otrzymania wniosku. 

7) Podejmuje uchwałę o skreśleniu z listy słuchacza. 

 

TRYB ZAPADANIA UCHWAŁ RADY PEDAGOGICZNEJ. 

§ 6. 

Opiniowanie wniosków i podejmowanie uchwał rada pedagogiczna dokonuje w głosowaniu 

jawnym lub na życzenie przynajmniej 1 członka rady pedagogicznej w głosowaniu tajnym. 

Uchwały rady pedagogicznej zapadają zwykła większością głosów w obecności co najmniej 

1/2 liczby jej członków. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE. 

§ 7. 

Do celów protokołowania zebrań rady pedagogicznej zakłada się osobną księgę protokołów 

rady pedagogicznej RCKU. 

Księga protokołów rady pedagogicznej RCKU jest do wglądu dla członków rady 

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

 

PRAWA I OBOWIĄZKI SŁUCHACZY CKU 

§ 1. 

Słuchacze maja prawo: 

1. Do obiektywnej i jawnej oceny oraz pomocy w nauce, 

2. Do egzaminu sprawdzającego, jeżeli ustalona przez nauczyciela ocena jest zdaniem 

słuchacza zaniżona, 

3. Działalności samorządowej i wpływania na funkcjonowanie Centrum, 

4. Przywileje i prawa słuchaczy skierowanych do Centrum przez zakłady pracy określa 

rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 

dnia 12 października 1993 roku w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych (Dz.U. Nr 103 poz. 472) 

§ 2. 

Słuchacze maja obowiązek: 

1. Uczestniczenia w obowiązkowych lekcjach (konsultacjach) oraz wykonywania 

przewidzianych planem nauczania ćwiczeń i prac kontrolnych, 

2. Opanowania materiału nauczania określonego programu, 

3. Przestrzegania zarządzeń i zaleceń władz Centrum, 

4. Poszanowania dobra społecznego, a w szczególności dbałości o mienie Centrum, 

5. Przestrzegania regulaminów rady słuchaczy. 

§ 3. 

Słuchacz podlega skreśleniu z listy słuchaczy w przypadku: 

1. Wycofania przez niego dokumentów w trakcie cyklu nauczania, 

2. Nieklasyfikowania z powodów nieusprawiedliwionych, decyzją rady pedagogicznej 

Centrum,  

3. Szczególnie rażącego naruszenia obowiązków słuchacza lub zasad współżycia 

społecznego, 

4. Nieusprawiedliwionej absencji na zajęciach 

§ 4. 

Słuchacz, który z uzasadnionych przyczyn nie mógł przystąpić do egzaminów w danej sesji 

egzaminacyjnej ma prawo składać te egzaminy w terminie dodatkowym, wyznaczonym przez 

dyrektora Centrum. 
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Terminy dodatkowe powinny być wyznaczone po zakończeniu semestru jesiennego, 

najpóźniej do końca lutego lub po zakończeniu semestru wiosennego odpowiednio do 15 

września. 

§ 5. 

Jeżeli ciąża, poród lub połóg powoduje niemożność zaliczenia w terminie egzaminów 

słuchaczce przysługuje prawo do wyznaczenia dodatkowego terminu w okresie nie dłuższym 

niż 6 miesięcy. 
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Załącznik nr 3 do statutu 

 

 

OCENIANIE, KLASYFIKOWANIE I PROMOWANIE W PLACÓWKACH 

WCHODZACYCH W SKŁAD REGIONALNEGO CENTRUM KSZTAŁCENIA 

USTAWICZNEGO 

 

§ 1. 

Klasyfikowanie słuchaczy przeprowadza się w ostatnim tygodniu nauki. 

§ 2. 

Ocenianie z poszczególnych obowiązkowych przedmiotów nauczania dokonywane jest na 

podstawie systematycznego sprawdzania i analizowania przez nauczycieli tych przedmiotów 

osiąganych przez słuchacza wiadomości i umiejętności określanych w programach nauczania. 

§ 3. 

Każda forma dokształcania i doskonalenia kończy się wystawieniem przez nauczycieli ocen 

końcowych z przedmiotów obowiązkowych objętych planem nauczania. 

§ 4. 

Oceny końcowe są ocenami klasyfikacyjnymi i stanowią podstawę ukończenia przez niego 

dokształcania lub doskonalenia. 

§ 5. 

Słuchacz jest klasyfikowane, jeżeli został oceniony ze wszystkich przedmiotów. 

§ 6. 

Słuchacz może być nieklasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich obowiązkowych 

przedmiotów nauczania, jeżeli z powodu usprawiedliwionej nieobecności, brak jest podstaw 

do ustalenia jego ocen końcowych z jednego, kilku lub wszystkich przedmiotów. 

§ 7. 

Na wniosek słuchacza nieklasyfikowanego z przyczyn usprawiedliwionych nauczyciel 

przedmiotu wyznacza i przeprowadza egzamin klasyfikacyjny z odpowiedniego zakresu 

programu nauczania i na jego podstawie ustala ocenę końcową. Terminy egzaminów 

klasyfikacyjnych wyznacza dyrektor Centrum. 

Puławy, 30 marca 2005 

Zatwierdzam 
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załącznik nr 4 

 

ZASADY REKRUTACJI I KWALIFIKACJI SŁUCHACZY NA POSZCZEGÓLNE 

SEMESTRY 

 

§ 1. 

1. Rekrutację i kwalifikację na semestry przeprowadza komisja rekrutacyjno-

kwalifikacyjna, dopuszcza się możliwość odstąpienia od powołania tej komisji i 

wówczas o przyjęciu decyduje dyrektor. 

2. Dyrektor może w uzasadnionych przypadkach: 

1) Wydłużyć termin składania podań o przyjęcie do szkoły, 

2) Może wyznaczyć dodatkowy termin egzaminu wstępnego lub rozmowy 

kwalifikacyjnej, 

3) Wyznaczyć i organizować egzamin klasyfikacyjny, jeżeli pozytywny wynik tego 

egzaminu jest warunkiem przyjęcia do szkoły. 

 

 

§ 2. 

1. O przyjęciu do szkoły dla dorosłych może ubiegać się kandydat, który ukończył lub 

ukończy w danym roku kalendarzowym, co najmniej 18lat życia. W uzasadnionych 

przypadkach dyrektor szkoły może wyrazić zgodę na przyjęcie osoby, która nie 

skończyła 18 roku życia. 

2. O przyjęcie do liceum trzyletniego na podbudowie gimnazjum może ubiegać się 

uczeń, który ukończył gimnazjum lub ośmioletnią szkołę podstawową, a do liceum 

trzyletniego na podbudowie szkoły zasadniczej absolwent szkoły zawodowej. 

3. Warunkiem przyjęcia kandydata na semestr pierwszy jest pozytywny wynik egzaminu 

wstępnego lub rozmowy kwalifikacyjnej. 

§ 3. 

1. Na semestr programowo wyższy przyjmuje się ucznia na podstawie: 

1.1. Świadectwa ukończenia klasy niższej w szkole publicznej lub niepublicznej o 

       uprawnieniach szkoły publicznej tego samego typu oraz odpisu arkusza ocen 

       wydanego przez szkołę, z której uczeń odszedł, 
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1.2. Pozytywnych wyników egzaminów klasyfikacyjnych, w przypadku zmiany typu 

       szkoły, profilu klasy lub ubiegania się o przyjęcie do klasy wyższej, niż to wynika 

       z ostatecznego świadectwa szkolnego ucznia, 

1.3. Egzaminy klasyfikacyjne, o których mowa, przeprowadza się ze wszystkich 

        przedmiotów obowiązkowych ujętych w planach nauczania klas niższych od 

        klasy tej szkoły, do której uczeń przychodzi; słuchacz obowiązany jest złożyć 

       egzaminy klasyfikacyjne przed rozpoczęciem klasyfikacji nowego semestru.  

2. Jeżeli w klasie lub semestrze, na który uczeń lub słuchacz przechodzi, naucza się, jako 

przedmiotu obowiązkowego języka obcego (języków obcych) innego niż język obcy 

(języki obce), którego uczeń (słuchacz) uczył się w poprzedniej szkole, a rozkład zajęć 

edukacyjnych uniemożliwia mu uczęszczanie na zajęcia innego oddziału lub grupy w 

tej samej szkole, uczeń (słuchacz) może: 

2.1. uczyć się danego języka obcego (języków obcych), wyrównując we własnym 

        zakresie braki programowe do końca roku szkolnego, 

2.2. kontynuować we własnym zakresie naukę języka obcego (języków obcych) 

        którego uczył się w poprzedniej szkole, 

2.3. uczęszczać do klasy z nauką danego języka obcego (języków obcych) w innej 

        szkole. 

3. Różnice programowe z przedmiotów objętych nauka w klasie, do której uczeń 

przychodzi są uzupełniane w czasie i wg zasad ustalonych przez nauczyciela. 

 

 

§ 4. 

Kandydat, który przedłoży świadectwo stwierdzające, że nie ukończył danej klasy może być 

przyjęty do klasy odpowiednio wyżej, jeżeli przedmiot, z którego otrzymał ocenę 

niedostateczną nie występuje w programie danej szkoły. 

 

 


