UCHWALA Nr 17/2015
ZARZADU POWIATU WSCHOWSKIEGO
z dnia 24 marca 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego we Wschowie.

Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) Zarzad Powiatu w skladzie:

1. Starosta - Marek Boryczka

2. Czlonek Zarzadu - Antoni Turkiewicz
3. Czlonek Zarzadu - Zdzistaw Siemczyk

uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
i Praktycznego we Wschowie stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego 1 Praktycznego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin organizacyjny
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego we Wschowie

§1
Postanowienia wstepne
1. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjna oraz prawa i obowiazki
pracownikdw Centrum Ksztalcenia Ustawicznego 1 Praktycznego we
Wschowie.
2. Regulamin stanowi zalacznik do Statutu CKU1IP we Wschowie.

§2
1. Struktura organizacyjna CKUiP
W ramach struktury organizacyjnej szkoly znajduja sie:
1) organy kolegialne:
a. rada pedagogiczna,
b. rada pedagogiczna internatu,
c. zespol kierowniczy

2) organy jednoosobowe:

a. dyrektor szkoty,

b. zastepca dyrektora szkoty

c. zastepca dyrektora szkoty

d. sekretarz szkoty

e. glowny ksiegowy — dyrektor powierza obowiazki w zakresie
gospodarki  finansowej gtdownemu ksiggowemu ds. oswiaty
w Wydziale Edukacji i wspodtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
w Starostwie Powiatowym we Wschowie. Przyjecie obowigzkow
powinno by¢ potwierdzone w formie imiennego upowaznienia.

2. Schemat organizacyjny szkoly w zakresie pedagogicznym:

2.1 Schemat organizacyjny szkoty w zakresie administracji i obstugi:
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§3
Dyrektor szkoty
1. Dyrektor szkoty kieruje biezgcg dziatalnoscia dydaktyczng, opiekuncza
i wychowawcza szkoty oraz reprezentuje ja na zewnatrz a przede wszystkim:

1) jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole
nauczycieli 1 pracownikéw niebedacych nauczycielami,

2) odpowiada za realizacje uchwal podjetych przez organy szkoty i czuwa
nad ich zgodnoscia z obowigzujacym prawem, wewnetrznymi regulaminami
1 iInnymi przepisami prawa,

3) dysponuje Srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie
zatwierdzonym przez organ prowadzacy i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich
prawidlowe wykorzystanie, a takze organizuje finansowa i gospodarcza obstuge
szkoty art. 53 ustawy o finansach publicznych.

2. Zadania dyrektora okresla szczegotowo ustawa.

3. W wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ustawie, dyrektor wspotpracuje
z organami wymienionymi w § 2 ust. 2 pkt. b-e.

4. Dyrektor szkoty powotuje 1 odwoluje zastepcow dyrektora 1 innych
pracownikow zgodnie ze schematem organizacyjnym.

5. Zakres obowiazkow dyrektora szkoly okresla organ prowadzacy szkote.

6. Do obowiazkow dyrektora szkoty nalezy:

1) opracowanie dokumentéw organizacyjnych szkoly (program
dydaktyczny, wychowawczy i opiekunczy szkoty, roczny plan pracy, arkusz
organizacyjny szkoly, statut szkoty, tygodniowy rozktad lekcji i zajec),

2) opracowanie zakresow obowigzkow nauczycieli 1 pracownikow
niepedagogicznych szkoty,

3) dobdr kadry pedagogicznej oraz zatrudnienie jej,

4) dobor pracownikéw niepedagogicznych 1 ich zatrudnianie,

5) kierowanie caloksztattem dziatania szkoly w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie uczniéw i stuchaczy, prowadzenie ich spraw
w oparciu o przepisy MEN,

b) sprawowanie opieki nad uczniami i stuchaczami oraz stwarzanie
warunkoéw do harmonijnego ich rozwoju, wspotdziatanie z samorzadem
uczniowskim i sthuchaczy,

¢) zapewnienie bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki,

d) pelienie nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoscia nauczycieli,
organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogiczne] oraz
ocenianie tej kadry,

e) dbatos¢ o powierzone mienie szkoty, Sciste realizowanie zadan

wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

f) wnioskowanie do organu prowadzacego szkole w sprawie
rozwoju bazy materialno-technicznej szkoly, opracowanie projektu
wydatkow szkoty,



g) realizowanie zarzadzen Kuratora Oswiaty oraz uchwat rady
pedagogiczne]j,

h) okresowe informowanie organu prowadzacego szkole o

wynikach dzialania szkoty.
7. Dyrektor szkoty ma prawo do:
a) wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom szkoty,
b) zatrudniania i zwalniania pracownikow szkoty,
¢) premiowania i nagradzania pracownikow,
d) przyjmowania uczniow i stuchaczy do szkoty,
e) formalnej oceny pracy nauczycieli 1 innych pracownikow,
f) decydowania o wewnetrznej organizacji pracy szkoty i jej funkcjonowania
biezacego,
g) wykorzystania wedlug wilasnego wuznania (po konsultacji z rada
pedagogiczng) srodkéw finansowych przydzielonych na dziatalnos¢ szkoty,
h) reprezentowania szkoly na zewnatrz oraz podpisywania dokumentow
1 korespondencji.
8. Dyrektor szkoly odpowiada za:
a) poziom uzyskiwanych przez szkote¢ wynikoéw nauczania i wychowania oraz
opieke nad uczniami,
b) zgodnos¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa o§wiatowego i
statutu szkoty,
c) bezpieczenstwo osob znajdujacych si¢ w obiekcie szkoty podczas
zaje¢ organizowanych przez szkole oraz stan sanitarny i stan ochrony
przeciwpozarowe]j obiektow szkolnych,
d) wykorzystanie Srodkow zapewnionych na dziatalnos$¢ szkoty:

1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
* uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
* optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzacych osiagnieciu
zatlozonych celow,

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan; w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowiazan,

3) jednostki sektora finansow publicznych zawieraja umowy, ktorych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach
okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej,

e) zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej
1 uczniowskiej, za bezpieczenstwo pieczeci i drukow scislego zarachowania.
9. Na czas nieobecnosci dyrektor zleca swoje obowigzki wyznaczonemu
wicedyrektorowi.
§4

Rada Pedagogiczna
1. Kompetencje stanowigce rady pedagogicznej okresla ustawa.
2. Rada pedagogiczna ustala szczegdtowy regulamin swojej dziatalnosci.



§5
Pracownicy szkoty
1. Szczegdtowy zakres czynnosci osoéb powotlanych na stanowiska wymienione
w § 2 ust. 2 pkt. b-e, okresla dyrektor szkoty.
2. Osoby powolane na stanowiska, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt. b-e ustalaja
szczegOlowe zadania i kompetencje komisji, zespotdw nauczycieli oraz
pracownikow obstugi podlegtych zgodnie ze schematem organizacyjnym szkoty
(§ 2 ust. 2).
3. Wszyscy pracownicy szkoly sa zobowigzani do zachowania tajemnicy
stuzbowe].
4. Podstawowe obowiazki nauczyciela:
— wywigzywanie si¢ z terminow rozliczania obowigzujacej w szkole
dokumentacji:
o arkusze ocen, dzienniki i protokoly egzaminow,

plany pracy,
zestawy podrecznikow,
propozycje programOow nauczania,
oswiadczenia i biezgce zestawienia, harmonogramy itp,
wpisywanie tematow lekcji i prowadzenie biezacej dokumentacji,
itp.
— dyscyplina pracy (spdznienia, wczesniejsze zakonczenie lekcji itp.),
— dyzury na korytarzu,
— przestrzeganie WSO, np.:
O rytmicznos¢ oceniania,
o przestrzeganie termindw sprawdzania prac pisemnych,
o realizacja zaplanowanych form oceniania,
— obecnos¢ na posiedzeniach Rady Pedagogiczne;,
— wykonywanie zleconych czynnosci dodatkowych (praca w komisjach
przedmiotowych, statych i doraznych i inne).

§6

1. Internat jest placowka opiekunczo - wychowawcza szkoty dla uczniow
pobierajacych nauke poza miejscem statego zamieszkania.

2. Decyzje o powotaniu internatu po uzgodnieniu z organem prowadzacym
podejmuje dyrektor szkoty.

3. Wydatki internatu moga by¢ finansowane ze srodkow budzetu szkoty oraz
ze srodkéw wiasnych uczniow 1 stuchaczy.

4. Szczegblowe zasady organizacji pracy w internacie okreslaja odrebne
przepisy.

5. Godzina pracy wychowawcy internatu trwa 60 minut.
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§ 7



1. Szkota prowadzi dokumentacje¢ swojej dziatalnosci zgodnie z odrebnymi
przepisami.

2. Organy i pracownicy uprawnieni do potwierdzania zgodnosci
z oryginalem kopiowanych dokumentow szkolnych:

a. dyrektor szkoty,

c. wicedyrektorzy,

d. sekretarz szkoty,

e. osoba wyznaczona w zastepstwie na czas nieobecnosci dyrektora
szkoty.

3. Dokumenty i pisma kierowane do instytucji zewnetrznych sa podpisywane
przez dyrektora szkoly lub osoba wyznaczong w zastgpstwie na czas
nieobecnosci dyrektora szkoly, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dokumenty finansowe moga by¢ podpisane przez gtéwnego ksiggowego.

5. Szkota prowadzi dziennik, w ktéorym dokumentowane sa postepy
edukacyjne uczniow.

§ 8

Procedury i instrukcje regulujace organizacje¢ szkoty:

1. Regulamin pracy pracownikow CKUiP we Wschowie.

2. Zasady oceniania nauczyciell.

3. Regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych nauczycielom CKUiP
we Wschowie.

4. Regulamin zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych CKUiP we
Wschowie.

5. Regulamin przyznawania srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli
CKUiP we Wschowie.( organ prowadzacy)

7. Regulamin przyznawania nagrod dyrektora CKUiP we Wschowie.

8. Regulamin prac komisji przetargowe;.

9. Instrukcja kancelaryjna.

10. Instrukcja organizacji i dziatania archiwum zaktadowego.

11. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

12. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym i recznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w CKUIP we Wschowie.

13. Szkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.

14. Instrukcje finansowe wymienione w procedurach kontroli finansowe;.

14. Zakresy odpowiedzialnosci i czynnosci pracownikow.

15. Zarzadzenia dyrektora szkoty.

16. Regulamin kontroli zarzadcze;.
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