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Rozdzial 1

Nazwa szkoly
Ilekro¢ w Statucie Liceum Ogolnoksztatcacego dla Dorostych jest mowa o:

1) ustawie o§wiatowej — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 7 wrze$nia 1991r o systemie
o$wiaty ze zmianami,

2) dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2,

3) wicedyrektorze — rozumie si¢ przez to Wicedyrektora Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie,

4) szkole — rozumie si¢ przez to Liceum Ogolnoksztalcgce dla Dorostych .

5) radzie pedagogicznej — rozumie si¢ przez to Rad¢ Pedagogiczna Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie

6) zespole nauczycielskim — rozumie si¢ przez to Zespot Nauczycielski Zespotu Szkoét

Ponadgimnazjalnych Nr 2 w K¢pnie
Pelna nazwa szkoly brzmi: Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych w Kepnie.
Liceum Ogolnoksztalcace dla Dorostych miesci si¢ w Kepnie przy ulicy Przemystowej 10c w budynku
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2, ktory dziata na mocy aktu zatozycielskiego z dnia 22 stycznia
1996 roku.
Organem prowadzacym dla szkoty jest Powiat Kepinski.
Nadzor pedagogiczny nad szkolg sprawuje Kurator Oswiaty w Poznaniu.
Szkota jest publiczng szkolg dla dorostych w formie stacjonarnej dla absolwentéw gimnazjum
i zasadniczej szkoly zawodowe;j.

Rozdzial 2

Cele i zadania szkoly i sposéb ich wykonywania

Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych realizuje cele i zadania okres$lone w ustawie o$wiatowej i

przepisach wydanych na jej podstawie, a w szczegdlnosci:

1) umozliwia zdobycie wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych do uzyskania $wiadectwa
ukonczenia liceum ogdlnoksztalcacego dla dorostych,
a) umozliwia uzyskanie swiadectwa dojrzatosci po zdaniu egzaminu maturalnego,
b) rozbudza potrzebe doksztalcania si¢ i aktualizacji wiedzy zawodowej lub mozliwo$ci

przekwalifikowania sig,

c)  ksztalci umieje¢tnos¢ korzystania z informacji naukowo-techniczne;j

2) przygotowuje stuchaczy do zycia w $wiecie ludzi dojrzatych pod wzgledem wiedzy,
umiejetno$ci  wspotzycia i podejmowania decyzji i petnienia réznych funkcji w  ciagle
przeksztalcajacym si¢ spoteczenstwie,

3) wyposaza stuchaczy w wiedz¢ ogolng

4) ksztattuje i utrwala w $wiadomos$ci stuchaczy pozytywny stosunek do obowigzkow,
szacunek do pracy, fachowos$¢ i kompetencje.

Umozliwia absolwentom dokonywanie §wiadomego wyboru dalszego ksztatcenia:

1) rozbudza potrzebg samoksztalcenia sig,
2) ukazuje niezbedno$¢ aktywnego udziatu w pracy dla szkoly, §rodowiska i gospodarki
narodowej .

Ksztattuje srodowisko wychowawcze sprzyjajace realizowaniu celéw i zasad okreslonych w ustawie o

systemie o$wiaty, stosownie do warunkow szkoty i potrzeb shuchaczy.

1) wpaja normy i zasady moralne regulujace spotecznie pozadany charakter stosunkow
mig¢dzyludzkich,

2) rozbudza pragnienie czynnego uczestnictwa w kulturze, postawy tworcze, wlasna
aktywnos¢ kulturalna,

3) przyzwyczaja do dbatoéci o wilasny rozwoj fizyczny, zachowanie zdrowia i wyrabianie
nawyku aktywnego spedzania wolnego czasu.

Liceum Ogolnoksztalcagce umozliwia shluchaczom podtrzymywanie poczucia tozsamos$ci narodowej,

etnicznej, jezykowej i religijnej poprzez:

1) pomoc w rozumieniu istoty i glebi patriotyzmu, tolerancji, pokoju i potrzeb ochrony
srodowiska - sesje, seminaria, spotkania,
2) umozliwienie wymiany pogladéw na interesujace stuchaczy tematy,

3) ukazywanie sylwetek wybitnych Polakow,
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4) stworzenie optymalnych warunkéw nauki w szkole.

Szkota wspotpracuje z nastgpujacymi instytucjami opiekunczymi:

1) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,

2) Gminnymi Osrodkami Pomocy Spotecznej,

3) Sadem Rejonowym,

4) Komendg Powiatowa Policji,

5) Straza Miejska,

6) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.
Umozliwia rozwijanie zainteresowan stuchaczy poprzez:

1) organizowanie dziatalno$ci imprezowo-rozrywkowej,

2) organizowanie konkursow, olimpiad, zawodow, przegladow, wystaw,
3) korzystanie w sposOb zorganizowany z repertuaru kin, teatrow, muzedw, wystaw itp.
4) stworzenie warunkéw do rozwijania samorzadowych form Zycia,

5) ksztalttowanie pozytywnych motywacji do nauki.
Zasady oceniania wewnatrzszkolnego stuchaczy

Cele OWS

1) Informowanie stuchacza o poziomie jego osiagni¢¢ edukacyjnych w semestrze.

2) Pomoc stuchaczom w samodzielnym planowaniu swego rozwoju.

3) Motywowanie stuchacza do dalszych postepow w nauce.

4) Umozliwienie nauczycielom doskonalenia organizacji i metod pracy dydaktyczne;.
Formulowanie przez nauczycieli wymagan edukacyjnych oraz informowanie o nich stuchaczy.

1) Dyrektor liceum og6lnoksztatcacego po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej i samorzadu

stuchaczy, uwzgledniajac zainteresowania stuchaczy oraz mozliwo$ci organizacyjne, kadrowe i
finansowe liceum, ustala przedmioty realizowane w zakresie rozszerzonym, sposrod ktérych stuchacz
wybiera 2 przedmioty, z tym ze co najmniej jednym z tych przedmiotow powinna by¢: historia,
geografia, biologia, chemia lub fizyka.

2) Na poczatku roku szkolnego nauczyciele i opiekunowie informuja stuchaczy o wymaganiach
edukacyjnych, wynikajacych z realizowanego przez siebie programu nauczania oraz o sposobach
sprawdzania osiggni¢¢ stuchaczy, ustalajgc formy obowigzkowe i dodatkowe.

3) W zespotach przedmiotowych nauczyciele tworza przedmiotowe systemy oceniania, ktore
okreslaja szczegotowo: wymagania edukacyjne, wynikajace z realizowanych programéw nauczania
oraz niezbedne do wuzyskania poszczegélnych ocen czastkowych 1 semestralnych ocen
klasyfikacyjnych, kryteria oceniania zgodnie ze specyfika danego przedmiotu. Przedmiotowe systemy
oceniania nie moga by¢ sprzeczne z zasadami ogolnoszkolnymi i sg integralng cze$cig statutu w
formie zalacznikow:

zalagcznik nr 1: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: jezyk polski (zakres
podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 2: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: jezyk niemiecki (zakres
podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 3: wymagania edukacyjne na poszczegodlne oceny z przedmiotu: jezyk angielski (zakres
podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 4: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: historia (zakres
podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 5: wymagania edukacyjne na poszczegodlne oceny z przedmiotu: wiedza o spoteczenstwie
(zakres podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 6: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: geografia (zakres
podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 7: wymagania edukacyjne na poszczegélne oceny z przedmiotu: matematyka (zakres
podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 8: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: fizyka z astronomia
(zakres podstawowy i rozszerzony)
zalagcznik nr 9: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: chemia (zakres
rozszerzony i podstawowy)
zalacznik nr 10: wymagania edukacyjne na poszczegblne oceny z przedmiotu: biologia (zakres
rozszerzony i podstawowy)
zalacznik nr 11: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: informatyka (zakres
podstawowy i rozszerzony)
zalacznik nr 12: wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: podstawy
przedsigbiorczosci (zakres podstawowy)

4) Opickunowie informujg stuchaczy, ze:
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a) oceny sg jawne dla stuchaczy;

b) ocenione prace sg udostepnione stuchaczom na ich wniosek:

— Sprawdzona i oceniona praca jest udostepniana shuchaczom na lekcji.

— Nie dopuszcza si¢ mozliwosci udostgpniania pracy innej osobie niz stuchacz wskazanej przez
shuchacza.

— Podczas udostgpniania pracy obecny jest nauczyciel oceniajacy prace, ktory udziela odpowiedzi
na pytania merytoryczne dotyczace rozwigzan/zadan//liczby punktow przyznanych przez
nauczyciela.

— Osobie, ktorej udostepnia si¢ prace, dostarcza si¢ rOwniez rozwigzania i schemat punktowania.

— Praca stuchacza nie moze by¢ kopiowana lub powielana w jakiejkolwiek formie lub w jakikolwiek
sposob. Nie dopuszcza si¢ rowniez mozliwosci wykonywania zdjeé pracy w catosci lub w
jakiejkolwiek jej czesci.

— Podczas udostepniania pracy nie jest dozwolone korzystanie z urzadzen telekomunikacyjnych.

— Jezeli podczas udostepniania pracy stuchacz zglasza zastrzezenia dotyczace sprawdzenia pracy, w
tym liczby przyznanych punktéw nauczyciel dazy do wyjasnienia watpliwosci.

— W przypadku zastrzezen dotyczacych kwestii natury technicznej, np. pomylek w sumowaniu
punktow przyznanych za rozwigzanie poszczegdlnych zadan, weryfikacji dokonuje nauczyciel.

— Jezeli stuchacz podtrzymuje swoje zastrzezenia dotyczace sprawdzenia pracy nauczyciel
informuje stuchacza o mozliwo$ci skierowania do dyrektora szkoty wniosku o weryfikacje sumy
punktow.

— W przypadku zastrzezen merytorycznych dyrektor szkoly wskazuje nauczyciela tego samego
przedmiotu, ktéry dokonuje ponownej oceny pracy, zgodnie z przyjetym wczesniej schematem
punktowania w ciaggu 2 dni od wptynigcia wniosku.

— Jezeli w wyniku weryfikacji ocena zostaje podwyzszona, stosowng zmian¢ nanosi si¢ W
dokumentacji nauczania.

— Shuchacz zostaje powiadomieni przez dyrektora szkoty o wyniku weryfikacji w ciagu 7 dni.

¢) Nauczyciel uzasadnia ustalong oceng:

— Ustne formy oceniania: ocena uzasadniana jest w chwili jej wystawiania, nauczyciel wskazuje, co
stuchacz robi dobrze, co i jak wymaga poprawy oraz jak powinien dalej si¢ uczy¢.

— Pisemne formy oceniania: poniewaz stluchacz zna wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny,
oceng uzasadniaja otrzymane punkty za poszczegdlne zadania oraz punktacja znajdujaca si¢ pod
praca.

— Nauczyciel omawia kazda forme¢ pisemng w klasie po dokonaniu jej sprawdzenia, przedstawia
prawidlowe rozwigzania i schemat punktacji.

— Na indywidualng prosbe stuchacza wskazuje braki w jego wiadomosciach i umiejetnosciach.

— Inne formy ocenianych umiej¢tnosci: ocena jest uzasadniana przez nauczyciela w chwili jej
wystawiania po realizacji zadania, projektu, do$wiadczenia, itd., wedlug przyjetych, znanych
weczesniej stuchaczom kryteriow.

Nauczyciel jest zobowigzany dostosowa¢ wymagania edukacyjne do indywidualnych potrzeb

stuchacza, u ktorego stwierdzono trudno$ci w uczeniu si¢, w tym specyficzne trudnosci,

uniemozliwiajace sprostanie tym wymaganiom.

Nauczyciel zajg¢ edukacyjnych podaje stuchaczom:

a) do konca wrzesnia kazdego roku plan prac kontrolnych na I semestr;

b) do konca lutego plan prac kontrolnych na II semestr;

c) zasady poprawiania prac i sposob poprawiania ocen negatywnych;

d) zmiany w planie prac kontrolnych sa konsultowane ze stuchaczami;

e) wyniki prac kontrolnych w terminie dwoch tygodni od daty pisania prac, a z jezyka polskiego w
ciggu trzech tygodni;

Ustala si¢ ogélne kryteria ocen semestralnych:

a) stopien celujacy — otrzymuje stuchacz, ktory :

- posiadl wiedz¢ i umiejetnosei, ktore obejmuja podstawe programowa nauczania
przedmiotu w danym semestrze; samodzielnie i tworczo rozwija wlasne uzdolnienia;

- biegle postuguje si¢ zdobytymi wiadomo$ciami w rozwigzywaniu problemow
teoretycznych lub praktycznych z podstawy programowej nauczania danej klasy, proponuje
rozwigzania nietypowe, rozwigzuje takze zadania wykraczajace poza podstawe programowa;

b) stopien bardzo dobry — otrzymuje stuchacz, ktory :

- opanowal pelny zakres wiedzy i umiejetnosci okreslonych podstawa programowa w
danym semestrze,

- sprawnie poshuguje si¢ zdobytymi wiadomosciami, rozwigzuje samodzielnie problemy
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d)

e)

teoretyczne i praktyczne ujgte w podstawie programowej, potrafi zastosowa¢ posiadang wiedze
do rozwigzywania zadan i probleméw w nowych sytuacjach;

stopien dobry — otrzymuje stuchacz, ktory :

- nie opanowal w pelni wiadomosci okreslonych podstawa programowa w danym
semestrze

- poprawnie stosuje wiadomosci, rozwigzuje (wykonuje) samodzielnie typowe zadania
teoretyczne lub praktyczne,

stopien dostateczny — otrzymuje stuchacz, ktory :

- nie opanowal w petni wiadomosci 1 umiejg¢tnosci okreslonych podstawa programowa,

- rozwigzuje (wykonuje) typowe zadania teoretyczne lub praktyczne o $rednim stopniu
trudnosci,

stoplen dopuszczajacy — otrzymuje shuchacz, ktory :

ma braki w opanowaniu podstawy programowej, ale braki te nie przekreslaja
mozliwosci uzyskania przez shuchacza podstawowej wiedzy z danego przedmiotu w ciagu
dalszej nauki,

- rozwigzuje (wykonuje) zadania teoretyczne i praktyczne typowe o niewielkim stopniu
trudnosci (potrzebne w zyciu) z pomocg nauczyciela,

stopien niedostateczny — otrzymuje stuchacz, ktory :

- nie opanowal wiadomos$ci i umiejetnosci okreslonych w podstawie programowej
przedmiotu nauczania w danym semestrze, a braki w wiadomos$ciach i umiejetnosciach
uniemozliwiajg dalsze zdobywanie wiedzy z tego przedmiotu,

- nie jest w stanie rozwigza¢ (wykonac) zadan o niewielkim (elementarnym) stopniu
trudnos$ci mimo pomocy nauczyciela.

Biezace ocenianie i semestralne klasyfikowanie, wedlug skali i w formach przyjetych w Liceum
Ogolnoksztatcacym dla Dorostych oraz zaliczanie niektorych zaje¢ edukacyjnych.
1) Ocenianie stuchacza odbywa si¢ poprzez:

a)

b)

©)

ustne formy oceniania:

- odpowiedz — zapis w dzienniku ,,0”

- aktywnos¢ — zapis w dzienniku ,,A”

- recytacja — zapis w dzienniku ,,Rec”

- czytanie — zapis w dzienniku ,,C”

pisemne formy oceniania:

- tzw. ,,kartkdwka” z ostatnich trzech tematdéw — zapis w dzienniku ,,K”’

- prace kontrolne obejmujace dziat materiatu — zapis w dzienniku ,,P”

- prace kontrolne obejmujace materiat z semestru — zapis w dzienniku ,,P”

- testy — zapis w dzienniku ,, T”

- sprawdziany — zapis w dzienniku ,,S”

- dyktanda — zapis w dzienniku ,,D”

- referat — zapis w dzienniku ,,Ref”

- wlasna tworczo$¢ — zapis w dzienniku ,,A”

- zadania domowe — zapis w dzienniku ,,Zd”

- prace dodatkowe w ramach obowigzujacego programu lub wykraczajacego poza
program — zapis w dzienniku ,,A”

- poprawa pracy, sprawdzianu — zapis w dzienniku ,,Pp”

inne formy ocenianych umiejetnosci:

- rozwigzywanie réznorodnych zadan,

- realizacja projektow indywidualnych i grupowych,

- doswiadczenia , obserwacje,

- stosowanie wiedzy w praktyce,

- wspoéldzialanie w grupie.

2) Przygotowujac PSO wszyscy nauczyciele przyjmuja jednakowe zasady dotyczace kontroli wiedzy i
umiejetnosci stuchaczy:

0-30% niedostateczny
31-50% dopuszczajacy
51-65% dostateczny
66 — 80 % dobry
81-95% bardzo dobry
96 % 1 wigcej celujacy

3) Na zajeciach z jezyka obcego przewage majg ustne formy sprawdzania wiedzy i umiejetnosci



34

4)

5)
6)

7

8)

9

stuchaczy.

Nie przewiduje si¢ oceny opisowej dla stuchacza. Oceny biezace i oceny klasyfikacyjne wyrazone sa
w stopniach, wedtug nastepujacej skali:
stopien celujacy -

stopien bardzo dobry -
stopien dobry -
stopien dostateczny -
stopien dopuszczajacy -
stopief niedostateczny -
Stopnie 6 — 2 to oceny pozytywne, stopien 1 to ocena negatywna
Dopuszcza si¢ stosowanie plusow i minuséw przy ocenach czastkowych, za wyjatkiem oceny
niedostatecznej i celujace;.
Ocenia¢ nalezy systematycznie. Ilos¢ form oceniania w semestrze uzalezniona jest od tygodniowego
wymiaru godzin danego przedmiotu

— N~

Tlo$¢ godzin tygodniowo Minimalna ilo$¢ form oceniania
1 3
2 4
3 5
4 1 wigcej 6

Regutly obowiazujace przy pisaniu prac pisemnych w danej klasie:

a) nauczyciel podaje terminy prac pisemnych z 1 tygodniowym wyprzedzeniem; do wiadomosci
stuchacza okresla tematyke pracy lub zakres materiatu;

b) ,kartkowka” moze by¢ zapowiedziana lub niezapowiedziana i obejmuje materiat z maksymalnie
trzech tematow;

c) obowigzuje 2 tygodniowe uprzedzenie o badaniu kompetenc;ji;

Stuchacz ma prawo do dwukrotnego nie przygotowania si¢ do lekcji w semestrze. W przypadku 1

godziny przedmiotu w tygodniu stuchacz moze by¢ tylko raz nieprzygotowany.

a) Shuchacze zglaszaja nieprzygotowanie na poczatku lekcji. Zgloszenie nieprzygotowania nie
zwalnia stuchacza od aktywnosci na lekcji. Nieprzygotowanie obejmuje takze zadania domowe
(nie dotyczy zapowiedzianych prac kontrolnych).

b) Prawo to zostaje zawieszone miesigc przed klasyfikacja.

10)Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow przechowuja prace pisemne przez 2 tygodnie po

zakonczeniu zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych.

11) Stuchacz, ktéry byt nieobecny w szkole podczas okreslonej formy sprawdzania i oceniania z przyczyn

usprawiedliwionych, ma prawo wykona¢ zadanie w ciagu 2 tygodni od powrotu do szkoty.

12) Poprawa oceny niedostatecznej:

a) stuchacz ma prawo poprawic¢ ocen¢ niedostateczng w ciggu dwoch tygodni od jej otrzymania (po
uwzglednieniu terminu z nauczycielem) z prac kontrolnych, testow, sprawdzianow oraz
odpowiedzi ustnej dotyczacej materiatu z powtdrzenia;

b) stuchacz ma prawo poprawi¢ ocen¢ niedostateczng ktora nie byla skutkiem oszustwa (np.
odpisywanie, ,,$cigganie”)

¢) dang oceng niedostateczng stuchacz moze poprawiaé tylko jeden raz

d) przy ustalaniu oceny zaliczajacej semestr nauczyciel uwzglednia tylko ocen¢ z poprawy pracy
pisemnej oraz odpowiedzi ustnej dotyczacej materiatu z powtorzenia.

e) nauczyciel powiadamia stuchaczy o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych na
1 miesiac przed zakonczeniem semestru;
f) jezeli shuchacz jest niecobecny przez miesigc poprzedzajacy klasyfikacjg, opiekun

zawiadamia sluchacza o przewidywanych ocenach z zaje¢ edukacyjnych, listem poleconym
wystanym poprzez sekretariat szkoty.

g) w przypadku gdy shluchacz otrzymatl ocen¢ negatywna z obowiazkowych zajgé
edukacyjnych, jest obowigzany wykonaé, w terminie okre§lonym przez nauczyciela prowadzacego
dane zajecia edukacyjne, prace kontrolng. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu semestralnego
jest uzyskanie z pracy kontrolnej oceny uznanej za pozytywna.

h) w przypadku gdy stuchacz otrzymat ocen¢ negatywng z pracy kontrolnej, jest obowigzany
wykona¢, w terminie okreslonym przez nauczyciela prowadzacego dane zajg¢cia, drugg prace
kontrolng i uzyska¢ z niej oceng pozytywna.

1) stuchacz, ktéry nie uzyska pozytywnej oceny na zaliczenie przedmiotu, nie moze przystapic¢
do egzaminu semestralnego i zostaje skreslony z listy stuchaczy szkoty

13)Sposoby dokumentowania osiagni¢¢ i postepow stuchaczy.

a) Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, arkusze ocen, indeksy, w
ktorych dokumentuje si¢ osiagnigcia i postgpy stuchaczy w danym roku szkolnym,
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b)
©)

d)

e)

f)

g)

Oceny sg wpisywane w dziennik cyfra kolorem niebieskim lub czarnym.

Nauczyciel przedmiotu wpisuje w dzienniku w rubryce nad ocenami ustalong w
rozdziale 2 § 3.3. ust. 1) symbolike literowg danej formy sprawdzania wiedzy i umiejetnosci

Nieobecnos$¢ na pracy klasowej, sprawdzianie, kartkdwce nauczyciel odnotowuje
ukoséng kreska ,,/”’, pozniejsze przystapienie stuchacza do danej formy sprawdzania wiadomosci i
umiejetnosci odnotowuje pod kreska

Obok formy sprawdzania wiadomosci i umiejetnosci, z ktorej przewidywana jest
mozliwo$¢ poprawy, nauczyciel przedmiotu zostawia wolng kolumne, dokonujac tam wpisu, gdy
stuchacz przystapi do poprawienia oceny w ustalonym terminie

Nieprzygotowanie stuchacza do lekcji nauczyciel przedmiotu zaznacza poziomymi
kreskami w kolumnie o symbolu literowym ,,Np.”

Oprocz znaku cyfrowego mozna umiesci¢ w dzienniku informacje dodatkowe np.
zakres sprawdzanego materiatu nauczania i datg.

Klasyfikowanie semestralne shuchaczy:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

Podstawa klasyfikowania stuchacza w liceum ogolnoksztalcacym sa egzaminy semestralne
przeprowadzane z poszczegdlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w szkolnym
planie nauczania.

Do egzaminu semestralnego dopuszcza si¢ stuchacza, ktory uczeszczat na obowiazkowe zajecia
edukacyjne, przewidziane w szkolnym planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu
przeznaczonego na te zajecia, oraz uzyskat z tych zaje¢ oceny pozytywne.

Klasyfikowanie semestralne odbywa si¢ w styczniu, kwietniu — dla klas konczacych szkotg, oraz
W czerwcu.

W liceum ogodlnoksztalcacym egzamin semestralny z jezyka polskiego, jezyka obcego i
matematyki sktada si¢ z czesci pisemnej i ustnej. Z pozostalych zaje¢ edukacyjnych przeprowadza
si¢ egzamin w formie ustnej. Prace egzaminacyjne z czg$ci pisemnej przechowuje nauczyciel w
szkole przez caly cykl ksztatcenia danej klasy.

Stuchacz, ktéry z przyczyn usprawiedliwionych nie przystapil do egzaminu semestralnego w
wyznaczonym terminie, zdaje ten egzamin w terminie dodatkowym, wyznaczonym przez
dyrektora szkoty.

Termin dodatkowy wyznacza si¢ po zakonczeniu semestru jesiennego nie p6zniej niz do konca
lutego lub po zakonczeniu semestru wiosennego nie pdzniej niz do dnia 31 sierpnia.

Stuchacz moze by¢ zwolniony z czesci ustnej egzaminu semestralnego, jezeli z czgéci pisemne;j
tego egzaminu otrzymat ocen¢ co najmniej bardzo dobrg oraz w ciggu semestru byl aktywny na
zajeciach i uzyskat oceny pozytywne.

Zwolnienie to jest rownoznaczne ze zdaniem egzaminu i uzyskaniem z danych zajec
edukacyjnych semestralnej oceny klasyfikacyjnej zgodnej z oceng uzyskana z czgéci pisemnej
egzaminu semestralnego.

Przebieg egzaminéw

a)

b)

d)

e)

Egzaminy semestralne pisemne i ustne przeprowadzaja nauczyciele okreslonych
przedmiotdw, uczacy w danym oddziale, klasie. W uzasadnionym przypadku dyrektor szkoty
moze wyznaczy¢ na egzaminatora innego nauczyciela danego przedmiotu

Tematy egzaminu semestralnego pisemnego 1 ustnego z materialu nauczania
obowiazujacego w danym semestrze opracowuje nauczyciel uczacy danego przedmiotu i
przedklada je dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia najpdzniej na 7 dni przed egzaminem;

Egzaminy semestralne powinny odbywa¢ si¢ w terminach ustalonych wedlug
nastgpujacych zasad:

- termin egzaminow semestralnych powinien by¢ podany do wiadomosci stuchacza przez
dyrektora szkoly na co najmniej dwa tygodnie przez egzaminem,;

- terminy egzamindéw semestralnych planuje rada pedagogiczna wyznaczajac je po
zakonczeniu realizacji tre$ci programowych przewidzianych w ramach danych
obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych

- na kazdy z pisemnych egzaminéw semestralnych przeznacza si¢ dwie godziny zegarowe;

- w ciagu jednego dnia stuchacz moze zdawad¢ egzaminy pisemne lub ustne najwyzej z
jednego przedmiotu;

Wszystkie egzaminacyjne prace pisemne wykonuje stuchacz na arkuszach papieru

opatrzonych podtuzng pieczecia szkoty;

Egzamin ustny sklada si¢ z trzech pytan problemowych lub zadan do rozwiazania
zawartych na kartce egzaminacyjnej, ktérg stuchacz otrzymuje w drodze losowania;

Zamiana wylosowanej kartki jest niedozwolona. Stuchaczowi przystuguje 20 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi;
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3.9

3.10
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g) Liczba kartek egzaminacyjnych powinna by¢ wigksza niz liczba zdajacych;

h) Tres$¢ pytan egzaminacyjnych na egzaminie semestralnym ustnym powinna obejmowacé
material nauczania przedmiotu przewidziany w semestrze;

1) Egzaminator wpisuje oceny egzaminacyjne do arkusza ocen, indeksu sluchacza i
dziennika lekcyjnego;

7 Kontrolg nad prawidlowos$cig przeprowadzania egzamindw semestralnych pisemnych i

ustnych sprawuje dyrektor szkoty.

Egzaminy poprawkowe
a) Stuchacz moze zdawa¢ egzamin poprawkowy w przypadku uzyskania niedostatecznej oceny z

jednego albo dwoch egzaminow semestralnych.

b) Egzaminy poprawkowe przeprowadzane sg po kazdym semestrze

c) Egzamin poprawkowy przeprowadza nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne po
zakonczeniu semestru jesiennego nie pozniej niz do konca lutego i po zakonczeniu semestru
wiosennego nie pozniej niz do dnia 31 sierpnia

d) egzamin poprawkowy nie dotyczy zaje¢ edukacyjnych, z ktérych wyznaczono dodatkowy termin
egzaminu semestralnego

Na wniosek stuchacza dokumentacja dotyczaca egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego

oraz inna dokumentacja dotyczaca oceniania jest udostgpniana do wgladu stuchaczowi wedhug

nastepujacych zasad:

1) shuchacz kieruje wniosek o udostepnienie do wgladu dokumentacji dotyczacej nauczania do dyrektora
szkoty.

2) Dyrektor w ciggu 3 dni zapewnia mozliwosci wgladu do dokumentacji

3) Dokumentacja udostgpniana jest shuchaczowi w szkole, w obecno$ci dyrektora szkoly, w miejscu
przez niego wyznaczonym.

4) Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wgladu do dokumentacji innej osobie niz stuchacz wskazanej przez
shuchacza.

5) Dokumentacja stuchacza nie moze by¢ kopiowana lub powielana w jakiejkolwiek formie lub w
jakikolwiek sposob. Nie dopuszcza si¢ rowniez mozliwosci wykonywania zdje¢ dokumentacji w
catosci lub w jakiejkolwiek jej czesci.

6) Podczas udostgpniania do wgladu dokumentacji nie jest dozwolone korzystanie z urzadzen
telekomunikacyjnych.

7) Jezeli podczas udostepniania do wgladu dokumentacji stuchacz zgltasza zastrzezenia dyrektor dazy do
wyjasnienia watpliwosci.

8) Dyrektor rozstrzyga zastrzezenia w ciggu 3 dni, zawiadamia o wyniku weryfikacji wnioskodawce:

— W przypadku zastrzezen dotyczacych kwestii natury technicznej, np. pomylek w sumowaniu
punktow przyznanych za rozwiazanie poszczegoélnych zadan, weryfikacji dokonuje dyrektor w
obecnosci nauczyciela przeprowadzajacego egzamin.

— Jezeli stuchacz zglasza zastrzezenia dotyczace sprawdzenia pracy dyrektor szkoty wskazuje
nauczyciela tego samego przedmiotu, ktory dokonuje ponownej oceny pracy, zgodnie z przyjetym
wczesniej schematem punktowania.

— Jezeli w wyniku weryfikacji ocena zostaje podwyzszona/obnizona, stosowng zmian¢ nanosi si¢ w
dokumentacji nauczania.

Zasady uczgszczania na wybrane zajecia edukacyjne przez osoby przygotowujace si¢ do egzamindw

eksternistycznych

a) shuchaczowi powtarzajacemu semestr przed uptywem trzech lat od daty przerwania nauki zalicza
si¢ zajecia edukacyjne, z ktorych uzyskat poprzednio ocen¢ klasyfikacyjna wyzsza od
niedostatecznej, i zwalnia si¢ go z obowigzku uczeszczania na te zajgcia.

b) stuchaczowi, ktéry w okresie trzech lat przed podjeciem nauki w szkole zdal egzaminy
eksternistyczne z zakresu poszczegodlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych okreslonych w
szkolnym planie nauczania, zalicza si¢ te zajecia i zwalnia si¢ go z obowigzku uczeszczania na
nie.

¢) w przypadku zwolnienia, o ktérym mowa w ust. a), b) w dokumentacji przebiegu nauczania
wpisuje si¢ ,,zwolniony z obowiazku uczeszczania na zajecia” oraz podstawe prawna zwolnienia.
Zwolnienie jest rownoznaczne z otrzymaniem oceny klasyfikacyjnej z danych zaje¢ edukacyjnych
zgodnej z uzyskang ocena.

Stuchacz konczy szkole, jezeli na zakonczenie semestru programowo najwyzszego uzyskal oceny

klasyfikacyjne wyzsze od oceny niedostateczne;.

Procedura odwolawcza od oceny semestralnej ustalonej przez nauczyciela zawarta jest

w przepisach o$Swiatowych
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Zasady i sposoby ewaluacji oceniania wewnatrzszkolnego

1) Przewiduje si¢ przeprowadzanie sondazy wsrdd nauczycieli i stuchaczy w ciggu roku szkolnego.
2) Ewaluacja biezaca oceniania wewnatrzszkolnego zmierza do doskonalenia zasad oceniania.
3) Zmian w ocenianiu wewnatrzszkolnym dokonuje si¢ na podstawie decyzji rady pedagogiczne;j.

Rozdzial 3

Organy Liceum Ogoélnoksztalcacego dla Dorostych i ich kompetencje

Liceum Ogélnoksztalcace dla Dorostych wchodzi w sktad Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w
Kepnie. Organami LO sa:

1) Dyrektor szkoty,

2) Rada Pedagogiczna,

3) Samorzad Stuchaczy.

Dyrektor szkoly powotany jest przez Zarzad Powiatu Kepinskiego.

1) Do zadan dyrektora nalezy planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy szkoty, a

w szczego6lnosci:

a) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
szkoty,

b) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy i stosunkow
pracowniczych,

c) wspodldziatanie z powiatem w zakresie realizacji zadan wymagajacych takiego wspotdziatania,
a ponadto realizowanie jego zalecen i wnioskow w zakresie i na zasadach okreslonych w
ustawie,

d) przedktadanie do =zatwierdzenia radzie pedagogicznej projektow planow pracy szkoty
kierowanie ich realizacja, sktadanie radzie pedagogicznej okresowych sprawozdan z ich
realizacji, udzielanie informacji o dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej szkoty radzie
rodzicow,

e) ustalanie, po zasiggni¢ciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym
zwlaszcza tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekeyjnych,

f) przedkladanie radzie pedagogicznej w celu podjecia uchwaly — projektéw innowacji i
eksperymentow pedagogicznych,

g) przedktadanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji,

h) opracowanie i realizowanie planu finansowego szkoty, stosownie do przepisow okreslajacych
zasady gospodarki finansowej szkot, oraz przedstawianie projektu do zaopiniowania radzie
pedagogiczne;j,

i)  przydzielanie nauczycielom, w uzgodnieniu z rada pedagogiczna, prac i zaj¢¢, o ktorych mowa
w art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy,

j)  wstrzymywanie wykonywania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa,

k) wspolpraca z samorzadem stuchaczy,

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,

m) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania stuchaczy do szkoty, przenoszenia ich do
innych klas lub oddzialéw oraz skreslania z listy stluchaczy na podstawie uchwaly rady
pedagogiczne;j,

n) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka oraz
umozliwianie stuichaczom podtrzymywania poczucia tozsamo$ci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej,

0) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu zawodowym,

p) realizowanie zadan zwigzanych z ocena pracy nauczycieli oraz opieka nad nauczycielami
rozpoczynajacymi prace w zawodzie, okreslonych w odrebnych przepisach,

q) Obowigzki dyrektora wobec nauczycieli podejmujacych kolejny stopien awansu zawodowego:
— zapewnienie warunkéw do obserwacji zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych oraz innych

prowadzonych w szkole, w szczeg6lnosci zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela tego
samego przedmiotu lub rodzaju zaje¢ w tej samej lub innej szkole;

— zapewnienic warunkow do udzialu w formach ksztalcenia ustawicznego, jezeli wynika to z
zatwierdzonego planu rozwoju zawodowego i potrzeb szkoty;
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zapewnienie warunkow do korzystania z pomocy merytorycznej i metodycznej poradni

psychologiczno - pedagogicznej lub innych placowek i instytucji oswiatowych.

— w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w czasie trwania stazu dyrektor szkoty moze
pisemnie zobowiaza¢ nauczyciela do zmiany planu rozwoju zawodowego lub zmieni¢
nauczycielowi opiekuna stazu.

— W czasie trwania stazu nauczyciel moze wprowadza¢ zmiany w planie rozwoju zawodowego
za zgoda dyrektora szkoty.

— w terminie 30 dni od dnia zakonczenia stazu nauczyciel sktada dyrektorowi szkoty

sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego.

dyrektor szkoty przeprowadza analiz¢ formalng wniosku o podjecie odpowiednio
postepowania kwalifikacyjnego i dokumentacji, o ktérej mowa w § 9 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004r.w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli

— jezeli wniosek o podjecie postgpowania kwalifikacyjnego Iub dokumentacja, o ktorej mowa w
§ 9 rozporzadzenia, nie spelniaja wymagan formalnych, dyrektor szkoly wskazuje
szczegdtowo stwierdzone braki i wyznacza termin ich uzupehienia.

— dyrektor szkoly powiadamia nauczyciela, ktory zlozyt wniosek o podjecie postgpowania
kwalifikacyjnego o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, o ktorej
mowa w § 12 ust. 3 rozporzadzenia, na co najmniej 14 dni przed data posiedzenia komisji.

— dyrektor szkoty, ktory powotat komisje kwalifikacyjna, zapewnia jej obstuge administracyjno
biurowa oraz pokrywa wydatki zwigzane z jej dziatalno$cia,

r) zalatwianie spraw osobowych pracownikow szkoty,

s) okreslanie zakresu odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, zgodnie z przepisami Kodeksu
Pracy, po zapewnieniu ku temu niezb¢dnych warunkow,

t) administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem,

u) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, wykonywanie zadan
dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

v) egzekwowanie przestrzegania przez shuchaczy i pracownikéw szkoty ustalonego w szkole
porzadku oraz dbatos$ci o czystos¢ i estetyke szkoly,

w) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty,

X) organizowanie wyposazenia szkoty w §rodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

y) organizowanie i nadzorowanie kancelarii szkoty,

z) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli oraz prawidlowego
wykorzystania drukow szkolnych,

aa) organizowanie przegladu technicznego obiektow szkolnych oraz prac konserwacyjno-
remontowych,

bb) organizowanie okresowych inwentaryzacji majatku szkolnego.

2) Do kompetencji dyrektora szkoty nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i kierowanie pracag Liceum Ogolnoksztatcacego dla Dorostych w zakresie
wypetniania przez nig funkcji podstawowych i pomocniczych (administracyjno — finansowo -
gospodarczych ),

b) reprezentowanie szkoly na zewnatrz,

¢) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

d) dysponowanie srodkami finansowymi szkoty okre§lonymi w planie finansowym szkoty, ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich wykorzystanie,

e) powierzanie stanowisk wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych, odwotywanie z
nich, po zasiggnigciu opinii organu prowadzacego, rady pedagogiczne;j,

f)  skre$lanie stuchaczy w przypadkach okreslonych w statucie szkoty, na podstawie uchwaty rady
pedagogicznej,

g) pehienie funkcji kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli oraz innych
pracownikow, to jest:

— zatrudnianie 1 zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,
— wystgpowanie z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd i wyrdznien wszystkich
pracownikow szkoly po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej,
— podejmowanie innych decyzji kadrowych,
§3. Rada pedagogiczna szkoly jest kolegialnym organem Liceum Ogodlnoksztalcacego dla Dorostych
w zakresie realizacji jej statutowych zadan, dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki i dziata
na podstawie regulaminu
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1) rad¢ pedagogiczna tworzg wszyscy nauczyciele Zespohu

2) rada pedagogiczna wykonuje swoje zadania i realizuje swoje uprawnienia (ustawa o systemie
oswiaty art. 41 i 42) na posiedzeniach plenarnych i poprzez dziatania komisji i zespotow,

3) komisje i zespoly przygotowuja na plenarne posiedzenia rady pedagogicznej projekty uchwal
stanowigcych, opinie i wnioski,

4) zebrania plenarne sa protokotowane w protokolarzu rady pedagogicznej. Obrady protokotuje
sekretarz rady, wybrany kazdorazowo przez przewodniczacego sposrod cztonkow rady
pedagogiczne;j,

5) przewodniczacym rady pedagogicznej jest dyrektor Zespolu

W szkole dziala Samorzad Shuchaczy stanowiacy reprezentacj¢ wszystkich stuchaczy, wylaniany z rad

klasowych.

1) samorzad tworza wszyscy stuchacze szkot dla dorostych, wehodzacych w sktad ZSP Nr 2

2) samorzad pracuje w oparciu o regulamin uchwalony przez ogoét stuchaczy,

3) regulamin samorzadu jest spojny ze statutem szkoty,

4) samorzad stuchaczy moze przedstawi¢ dyrektorowi i radzie pedagogicznej wnioski i opinie we
wszystkich sprawach szkoty i stuchaczy okreslonych w regulaminie,

5) samorzad stuchaczy ma prawo gromadzi¢ $rodki finansowe i wydatkowac¢ je zgodnie z regulaminem
samorzadu.

Zasady wspoldzialania miedzy organami szkoly:

W rocznych planach pracy rady pedagogicznej, w miar¢ potrzeb wylaniane moga by¢ problemy (cele),

nad ktorymi wszystkie podmioty zamierzaja pracowa¢ wspolnie. Po wyltonieniu wspolnego celu

nastepuje przyjecie przez poszczegdlne podmioty okreslonych zadan i formy ich realizacji.

Dyrektor w wykonaniu swoich zadan wspotpracuje z Rada Pedagogiczng i Zarzadem Samorzadu

Stuchaczy:

1) dyrektor przedktada Radzie Pedagogicznej do opiniowania i zatwierdzenia:

a) organizacje pracy szkoty,

b) plan finansowy szkoty,

¢) wnioski o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyr6znien,
d) propozycje przydzialu nauczycielom prac statych i dodatkowych,

2) dyrektor informuje Rad¢ Pedagogiczng o wykonaniu jej uchwat oraz o podejmowanych i
planowanych dziataniach lub decyzjach,

3) spory miedzy dyrektorem, a pozostatymi organami rozstrzyga Kurator Oswiaty,

4) spory miedzy Rada Pedagogiczng i Samorzadem Stuchaczy rozstrzyga dyrektor lub Kurator
Oswiaty,

Rada Pedagogiczna wykonujac zadania moze zasigga¢ opinii przedstawicieli stuchaczy w sprawach nie

wymienionych w Ustawie.

Rozdzial 4

Organizacja Liceum Ogo6lnoksztalcacego dla Dorostych
Nauka w szkole odbywa si¢ w cyklu trzyletnim. Rok szkolny dzieli si¢ na dwa semestry. Po kazdym
semestrze przeprowadzana jest klasyfikacja semestralna.

Praca Liceum Ogolnoksztalcacego dla Dorostych (LO) ujmowana jest w rocznym terminarzu
uwzgledniajagcym zadania powtarzajace si¢ co roku oraz doraznie na dany rok, opracowane na podstawie
zarzadzenia MEN w sprawie organizacji roku szkolnego.

Podstawowa jednostka organizacyjng LO jest oddziat (klasa). Stuchacze oddziatu ucza si¢ wszystkich
przedmiotow obowigzkowych okre§lonych planem nauczania i programem wybranym z zestawu
programo6w dla danej klasy, dopuszczonych do uzytku szkolnego.

Liczba stuchaczy w nowo tworzonym oddziale LO powinna wynosi¢:

1) 20-30 osob.

2) w uzasadnionych przypadkach, za zgoda organu prowadzacego, liczba stuchaczy w oddziale moze
by¢ inna od liczby okreslone;.

Podziat oddziatu na grupy

1) Podziat oddzialow na grupy moze dokonywaé si¢ co semestr w oparciu o obowiagzujace
przepisy na zajeciach wymagajacych specjalnych warunkéw nauki 1 bezpieczenstwa z
uwzglednieniem $rodkow finansowych posiadanych przez szkole,

2) Podziat na grupy dotyczy:
a) technologii informacyjnej, jezykow obcych, jezeli oddziat liczy ponad 24 stuchaczy,
b) przedmiotoéw, z ktorych tresci programu nauczania wynika konieczno$¢ prowadzenia ¢wiczen w

tym laboratoryjnych — w oddziatach liczacych wiecej niz 30 oséb.
Organizacja czasu pracy na lekcjach.
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Podstawowa forma pracy szkoly sa zajecia dydaktyczno-wychowawcze prowadzone w systemie
klasowo-lekcyjnym trzy lub cztery dni w tygodniu.

Godzina lekcyjna trwa 45 minut.

Szczegdtowy rozktad czasu trwania lekcji przedstawia si¢ nastepujaco:

1515_ 1600
16% - 16%
17% - 17
17557 1840
1845* 1930
1935_2020

Forma ksztatcenia: stacjonarne wieczorowe

Biblioteka szkolna
Zagadnienia ogolne

1)
2)

3)

Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownig szkoty.

Z biblioteki mogg korzystac:

a) shuchacze,

b) nauczyciele,

¢) inni pracownicy szkoty.

W bibliotece szkolnej obowigzuje zakaz uzywania telefonow komoérkowych.

Funkcje biblioteki

1)
2)
3)

4)
5)

Biblioteka stuzy realizacji zadan dydaktyczno wychowawczych szkoty, wspiera doskonalenie
zawodowe shuchaczy i nauczycieli.

Jest pracownig dydaktyczna, w ktorej zajecia prowadzag nauczyciele bibliotekarze korzystajac ze
zgromadzonych zbiordw i urzadzen.

Peni funkcj¢ osrodka informacji dla stuchaczy i nauczycieli.

Funkcjonuje w oparciu o regulamin wypozyczalni, czytelni i centrum multimedialnego.

Biblioteka w swojej dziatalno$ci z zakresu tworzenia warsztatu informacyjnego oraz rozbudzania
zainteresowan ksigzka i potrzebg czytania ujmuje wspolprace z instytucjami i innymi bibliotekami
na terenie miasta.

Organizacja biblioteki

1)

2)
3)

4)
3)

6)

Bezposredni nadzér nad pracag biblioteki sprawuje dyrektor szkoty, ktory zapewnia niezbgdne
pomieszczenia, wyposazenie, wykwalifikowang kadre, hospituje zajecie biblioteczne.

Lokal biblioteki sktada si¢ z wypozyczalni, czytelni oraz gabinetu opracowan zbiorow.

Zbiory biblioteki stanowi ksiggozbior biblioteki szkoty i s3 to:

a) wydawnictwa informacyijne,

b) programy szkolne,

c) lektury obowigzkowe i uzupetniajace,

d) lektury popularnonaukowe,

e) wybrane pozycje literatury pigknej,

f) wydawnictwa albumowe,

g) materiaty audiowizualne i prasa,

h) edukacyjne programy naukowe,

1) dokumenty szkolne (regulaminy, statuty),
i) kroniki i wydawnictwa szkolne.

Bibliotekarzy zatrudnia dyrektor. Bibliotekarze pracuja wedlug ustalonych zasad w godzinach

rannych i popotudniowych.

Godziny pracy biblioteki ustalono wedlug zasad obowigzujacych w o$wiacie tak, aby byta dostgpna

dla kazdego typu szkoty.

Zapewnienie $rodkow finansowych na dzialalno$¢ biblioteki lezy w gestii dyrektora:

a) wydatki biblioteki sg pokrywane z budzetu szkoty,

b) dziatalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez szkolng rad¢ rodzicow
oraz innych ofiarodawcow.

Zadania i obowiazki bibliotekarza

1)

W ramach pracy pedagogicznej bibliotekarz obowigzany jest do:

a) udostepniania zbiorow,

b) udzielania informacji,

c) prowadzenie lekcji bibliotecznych

d) udziela¢ porad w doborze lektury zaleznie od potrzeb, zainteresowan i sytuacji
zyciowej czytelnikow;

e) prowadzi¢ rozmowy z stuchaczami na temat przeczytanych ksiazek i na inne tematy

(np. zainteresowan, wyboru zawodu i kierunku dalszego ksztatcenia si¢),
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f) organizowania dziatan rozwijajacych wrazliwos¢ kulturowa i spoteczna,

g) analizy czytelnictwa stuchaczy wspdlnie z opiekunami,

h) prowadzenia roznorodnych form upowszechniania ksiazki i czytelnictwa.

W ramach pracy organizacyjno-technicznej bibliotekarz zobowigzany jest do:

a) gromadzenia, ewidencji i opracowania zbioréw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) selekcji zbiorow (materiaty zbgdne i zniszczone),

c) organizacji  warsztatu informacyjnego (wydzielenie ksiggozbioru

podrecznego, prowadzenie katalogdw, kartotek i teczek tematycznych).

Do pozostatych obowigzkow bibliotekarza nalezy:

a) wspolpraca z opieckunami i nauczycielami poszczegodlnych przedmiotow
oraz opiekunami organizacji i kot zainteresowan,

b) sporzadzanie planow pracy, harmonogramow oraz okresowych i rocznych
sprawozdan z pracy,

) prowadzenie dziennej, miesigcznej i semestralnej statystyki, dziennika
pracy biblioteki, ksiggi inwentarzowej, rejestru ubytkow, akcesji prasy i ewidencji wypozyczen

Prawa i obowigzki czytelnikow

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Czytelnicy maja prawo do bezptatnego korzystania z ksiggozbioru.

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 4 ksigzki (w tym 1 lektura) na okres nie dtuzszy niz 30 dni, ale w
uzasadnionych przypadkach bibliotekarz moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczbe wypozyczen z
podaniem terminu zwrotu. Wobec czytelnikow przetrzymujacych ksigzki (lektury) stosuje si¢
wstrzymanie wypozyczen do momentu zwrocenia zalegtych pozycji.

Czytelnicy maja zapewniony cz¢$ciowy dostep do regatow z ksigzkami i prasa.

Korzystajacy z czytelni wpisuje si¢ do zeszytu odwiedzin.

Czytelnik zobowigzany jest do poszanowania wypozyczonych zbiorow.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia ksigzki czytelnik zobowigzany jest zwroci¢ taka sama
pozycje, albo inng wskazang przez bibliotekarza.

W razie zagubienia jednego woluminu ksigzki wielotomowej czytelnik zobowigzany jest zwrocié
wszystkie tomy.

Wszystkie wypozyczone ksigzki przez stuchaczy powinny byé zwrdcone przed koncem roku
szkolnego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wypozyczenie ksigzek na okres wakacji
letnich.

Rozliczenie z biblioteka potwierdza bibliotekarz na karcie obiegowej sluchacza swoim podpisem i
pieczgcia biblioteki. Opiekun klasy przed zakonczeniem roku szkolnego kontroluje rozliczenie
stuchaczy w zakresie wypozyczen ksiazek.

10)Nauczyciele, pracownicy szkoty, ktorzy z niej odchodza, zobowigzani sg do wczesniejszego oddania

wypozyczonych ksigzek.

11)W drastycznych przypadkach nieprzestrzegania regulaminu czytelnik moze by¢ pozbawiony prawa

korzystania z biblioteki.

12)Stuchaczom wyrdzniajacym si¢ systematycznym czytelnictwem 1 biorgcym udzial w pracach

biblioteki mogg by¢ przyznawane nagrody na koniec roku szkolnego.

Multimedialne Centrum Informacji.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Z Multimedialnego Centrum Informacyjnego (MCI) moga korzysta¢ wszyscy, shuchacze,
nauczyciele i pracownicy szkoty.

Uzytkownicy maja obowiazek wpisania si¢ do rejestru korzystania z MCI

Stanowisko komputerowe w bibliotece stuzy wylacznie do celow edukacyjnych: poszukiwan
materiatbw w multimedialnych programach edukacyjnych, w zasobach Internetu, wykonywania
prac dla nauki wlasnej, na zajg¢cia edukacyjne.

Nie mozna wykorzystywa¢ komputera do gier i zabaw.

Programy udostgpniane sa jedynie na miejscu. Nie ma mozliwos$ci wypozyczen ich do domu lub
wynoszenia do innych pomieszczen. Wyjatek stanowig nauczyciele, ktorzy chca skorzysta¢ z
programow w pracowni informatyczne;.

Korzysta¢ mozna tylko 2z zainstalowanych programéw. Zabrania si¢ instalowania innych
program6éw 1 dokonywania zmian w juz istniejagcych oprogramowaniach 1 ustawieniach
systemowych. Zabrania si¢ takze wlaczania i wytaczania urzadzen do sieci elektrycznej bez zgody
opiekuna MCL

Uzytkownicy moga uzywaé wiasnych no$nikéw danych (dyskietki, ptyty CD/DVD, pamieci flash)
za zgoda opiekuna MCIL.

Uzytkownik komputera musi posiada¢ elementarng znajomos¢ obstugi komputera i programu.
Opiekun MCI nie ma obowigzku obshugiwania wypozyczonego przez uzytkownika programu lub
udzielania stalej pomocy w tworzeniu dokumentoéw przez uzytkownika. Moze udzieli¢ pomocy, jesli
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aktualnie dysponuje czasem.
9) Przy stanowisku pracy moze znajdowac si¢ jedna osoba. W wyjatkowych sytuacjach (np. wspdlne
opracowanie dokumentéw) za zgoda opiekuna MCI pracowa¢ moga maksymalnie dwie osoby.
10) Uzytkownik ma obowigzek:

a) informowac o nieprawidlowym dzialaniu komputera i uszkodzeniach urzadzen,
b) zachowac cisz¢ i nie zaktdcaé pracy innym uzytkownikom,
c) stosowac si¢ do polecen opiekuna MCI.

11)Za wszelkie uszkodzenia sprzetu i oprogramowania odpowiada finansowo uzytkownik. Jesli jest
niepelnoletni, wowczas odpowiedzialno$¢ ponoszg opiekunowie.
12)Uzytkownikowi zabrania sig:

a) zamieszczania niedozwolonych plikow nawiazujacych do przemocy,
pornografii oraz przegladania stron www prezentujacych treéci nieetyczne,

b) korzystania ze stanowisk komputerowych 1 Internetu w celach
zarobkowych.

Zasady wspolpracy biblioteki szkolnej z stuchaczami, nauczycielami i innymi bibliotekami

1) Wspolpraca ze stuchaczami
a) poradnictwo w wyborach czytelniczych
b) pomoc w rozwijaniu wlasnych zainteresowan, wyborze uczelni
¢) pomoc stuchaczom przygotowujacym si¢ do konkurséow, olimpiad przedmiotowych, egzamindw

2) Wspodlpraca z nauczycielami
a) udziat w realizacji zadan programowych szkoty poprzez dostarczanie zrodel i opracowan na

lekcje, zajecia, szkolenia, itp.
b) uzgadnianie z nauczycielami zakupu nowosci
¢) umieszczanie wykazéw nowos$ci w pokoju nauczycielskim
d) prezentacja zapowiedzi wydawniczych
e) wspoludzial w organizacji imprez szkolnych, konkurséw i olimpiad
f) udostgpnianie zrédet nauczycielom prowadzacym kota zainteresowan
g) pomoc nauczycielom studiujacym i doskonalagcym si¢ w zawodzie
h) informowanie o stanie czytelnictwa, sporzadzanie wykresow

3) Wspolpraca z innymi bibliotekami
a) wymiana materialdw informacyjnych miedzy biblioteka szkolng a innymi bibliotekami
b) organizacja wycieczek do innych bibliotek

Szkolny zestaw programéw musi uwzglednia¢ cato$¢ podstawy programowe;.

1) Nauczyciel wybiera program nauczania oraz podrgcznik, a nastgpnie przedstawia swoje propozycje
radzie pedagogicznej.

2) Nauczyciel moze opracowaé wlasny program, samodzielnie lub z wykorzystaniem programow
wpisanych do wykazu.

3) Program nauczania ogodlnego opracowany samodzielnie przez nauczyciela moze zostaé
wprowadzony do szkolnego zestawu programow po uzyskaniu pozytywnej opinii nauczyciela
mianowanego lub dyplomowanego, posiadajacego wyksztalcenie wyzsze z dziedziny wiedzy
zgodnej z zakresem tresci nauczania, ktore program obejmuje.

4) Rada pedagogiczna podejmuje uchwate, w ktoérej ustala szkolny zestaw programoéw nauczania i
szkolny zestaw podrecznikow.

5) Dyrektor szkoty podaje do publicznej wiadomosci informacje o szkolnym zestawie programow
nauczania i szkolnym zestawie podrecznikow, ktore beda obowiazywaé w LO.

6) Szkolny zestaw programoéw nauczania i szkolny zestaw podrecznikow obowigzuje przez caly cykl
ksztalcenia. W tym czasie zmiany mogg by¢ wprowadzane w uzasadnionych przypadkach przez
rade pedagogiczng, na wniosek nauczyciela, wylacznie z poczatkiem roku szkolnego.

7) Dyrektor szkoly podejmuje dzialania organizacyjne umozliwiajace obrot uzywanymi podrgcznikami
na terenie szkoty.

Rozdzial 5

Zakres zadan nauczycieli i innych pracownikéw
W szkole zatrudnia si¢ nauczycieli etatowych, nauczycieli pracujacych w niepelnym wymiarze czasu
pracy, nauczycieli przedmiotow  ogdlnoksztalcacych, oraz  pracownikow  technicznych,
administracyjnych i obstugi.
Zatrudnienia nauczycieli 1 innych pracownikow, o ktorych mowa w § 1, dokonuje dyrektor w oparciu o
odrebne przepisy.
Struktura i zakres kompetencji stanowisk kierowniczych szkoly
Dyrektor, za zgoda organu prowadzacego szkote¢, moze tworzy¢ dodatkowe stanowiska wicedyrektorow
do spraw: dydaktycznych i wychowawczych, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Szczegétowy zakres
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kompetencji sporzadza dyrektor szkoty.

Kompetencje i obowiazki wicedyrektora

1) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych szkoty,

2) przedktadanie do zaopiniowania, a nastgpniec do zatwierdzenia radzie pedagogicznej projektu
planu pracy szkoty, kierowanie jego realizacja, skladanie radzie pedagogicznej okresowych
sprawozdan z realizacji,

3) wspoldziatanie z organem prowadzacym szkol¢ — realizowanie jego zalecen i wnioskow w
zakresie 1 na zasadach okre$lonych w ustawie o systemie oswiaty,

4) opracowanie projektu arkusza organizacyjnego dla catej szkoty, zasiggnigcie opinii rady
pedagogicznej i przedstawienie do zatwierdzenia radzie pedagogiczne;j,

5) przedktadanie radzie pedagogicznej do zaopiniowania, a nastepnie w celu podjecia uchwaly —
projektow innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

6) nadzorowanie nad prawidlowym ulozeniem tygodniowego planu zaje¢ lekcyjnych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, normami bezpieczenstwa i higieny pracy umystowej — ustalenie po
zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej,

7) rozliczanie nauczycieli z godzin ponadwymiarowych zgodnie z obowigzujagcymi zasadami i
przedstawianie ich w ksiegowosci szkoty,

8) organizacja zastgpstw za nauczycieli nieobecnych w pracy. Kontrola autentyczno$ci zwolnien,

9) nadzorowanie nad realizacja programéw nauczania i podnoszenie jakosci pracy nauczycieli i
stuchaczy,

10) nadzorowanie pracy podlegtych nauczycieli,

11) przedstawianie semestralnego sprawozdania z prowadzonego nadzoru,

12) prowadzenie stosownej dokumentacji,

13) nadzorowanie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. Wykonywanie zadan
dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

14) egzekwowanie przestrzegania przez shuchaczy i1 pracownikdéw szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbato$ci o czystos¢ i estetyke szkoty,

15) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

16) opracowanie dokumentacji sprawozdawczej zleconej szkole przez organy: nadzorujacy,
prowadzacy i Urzad Statystyczny,

17) pehienie dyzurow w szkole wg opracowanego harmonogramu,

18) zastgpowanie dyrektora szkoly w czasie uzasadnionej jego nieobecnosci,

19) wykonywanie wszelkich innych prac zwigzanych z poleceniami wladz o$wiatowych i dyrektora
szkoty w ramach przydzielonych czynnosci.

Obowiazki i prawa nauczycieli

Nauczyciel prowadzi pracg dydaktyczno-wychowawczg oraz jest odpowiedzialny za jako$¢ i wyniki tej

pracy i bezpieczenstwo stuchaczy.

Nauczyciele ucza zgodnie z przygotowanymi przez siebie, w konsultacji z zespotami przedmiotowymi

planami dydaktycznymi, opracowanymi w oparciu o obowigzujace podstawy programowe i programy

nauczania i standardy wymagan egzaminacyjnych. Nauczyciele zobowigzani sg do:

1) systematycznego sprawdzania wiadomo$ci i umiejetnosci shuchaczy i ich oceniania zgodnie
z obowiazujacym regulaminem klasyfikowania, promowania i oceniania oraz OWS,

2) przeprowadzania egzaminéw  klasyfikacyjnych, poprawkowych, sprawdzianow wiedzy
i umiejgtnosci oraz egzamindw maturalnych

3) nauczyciele i opickunowie prowadza dokumentacj¢ pedagogiczng w tym:

a)  dziennik lekcyjny,

b) arkusz ocen shuchaczy,

c) dziennik zaje¢ pozalekcyjnych,
d) indeks.

4) kazdy nauczyciel zobowigzany jest do pracy wychowawczej, ktéra prowadzi
we wspotdziataniu z radg pedagogiczna, samorzadem klasy, indywidualnie z stuchaczem.

5) nauczyciel obok podstawowych czynnosci wychowawczo-dydaktycznych realizuje na terenie szkoty
i w Srodowisku, z ktorym wspotpracuje, rowniez inne zadania wspierajace szkole, a wynikajace z
glownych celow statutowych. Zakres zadan dodatkowych dla kazdego nauczyciela na dany rok
szkolny zatwierdzany jest na plenarnym zebraniu rady pedagogiczne;j,

6) wszyscy nauczyciele zobowigzani sg do realizacji celéw wychowawczych,

7) nauczyciel wzbogaca swoj warsztat pracy o pomoce naukowe i dydaktyczne.

Zadaniem nauczyciela jest dbato§¢ o pomoce dydaktyczno-wychowawcze i sprzgt szkolny. Nauczyciel -

opickun gabinetu odpowiada stuzbowo za powierzone jego opiece mienie. Wszelkie usterki i

zauwazone braki zglasza niezwlocznie na pismie do dyrektora. Przekazywanie sprzgtu powinno

odbywac¢ si¢ w drodze stuzbowej (protokot przekazania). Likwidacja zniszczonego sprzetu moze by¢
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dokonywana wylacznie przez powotang do tego celu komisje. Ksiega inwentarzowa odzwierciedla
aktualny stan majatkowy w gabinecie.
Nauczyciel kazdego przedmiotu w danej klasie ustala kryteria wymagan na dana oceng, kierujac si¢
zasada wktadu pracy, obiektywizmem oraz wymogami oceniania wewnatrzszkolnego.
Nauczyciel pomaga stuchaczowi w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych i prowadzi rozpoznanie
jego mozliwosci 1 potrzeb. Pomoc t¢ realizuje zgodnie z rozdzialem 2 § 2 statutu.
Zadaniem nauczyciela jest doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych 1 podnoszenie wiedzy
merytorycznej miedzy innymi poprzez obowigzkowy i czynny udzial w pracy zespotu przedmiotowego,
szkoleniach rad pedagogicznych oraz samoksztalcenie i doskonalenie zgodnie z odrebnymi przepisami.
Praca zespotéw nauczycielskich.
1) W szkole dzialaja nastepujace zespoty przedmiotowe:
a) przedmiotéw humanistycznych,
b) przedmiotow matematyczno-przyrodniczych,
2) Pracy zespotu przedmiotowego przewodniczy nauczyciel wyznaczony przez dyrektora sposrod
cztonkow zespotu.
3) Cele i zadania zespotu przedmiotowego obejmuja:
a) zorganizowanie wspoOlpracy nauczycieli dla uzgodnienia sposobdéw realizacji
program6w nauczania, korelowania treSci nauczania przedmiotdéw pokrewnych, a takze
uzgadnianie decyzji w sprawie wyboru programow nauczania,

b) wspoélne opracowanie szczegdlowych kryteriow oceniania stuchaczy oraz sposobow
badania wynikow nauczania,

) organizowanie wewnatrz szkoty doskonalenia zawodowego oraz doradztwa
metodycznego dla poczatkujacych nauczycieli,

d) wspoldziatanie w organizowaniu pracowni i laboratoriéw przedmiotowych, a takze w
uzupehnianiu ich wyposazenia,

e) wspolne opiniowanie przygotowanych w szkole autorskich, innowacyjnych i

eksperymentalnych programéw nauczania.
4) W szkole dziala Wewnatrzszkolne Doskonalenie Nauczycieli (WDN) w Zespole.
Prawa i obowiazki opiekuna
1) Zasady powierzania obowigzkow opiekuna

a) Opiekunow klas powoluje dyrektor sposrod nauczycieli, w uzgodnieniu z rada
pedagogiczna.
b) Opiekun prowadzi oddzial w zasadzie przez caty cykl nauczania.

2) Warunki zmiany opiekuna klasy:
a) samorzad stuchaczy danej klasy ma prawo wnioskowa¢ do dyrektora w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach o zmiang opiekuna,
b)  w uzasadnionych sytuacjach opickun ma prawo wnioskowac¢ do dyrektora o zwolnienie go z
pelnionej funkcji,
¢) dyrektor po rozpoznaniu sytuacji podejmuje decyzj¢ nie poézniej niz po uptywie miesigca,
d) decyzja dyrektora jest ostateczna.
3) Zadaniem opiekuna jest sprawowanie opieki wychowawczej nad stuchaczami, a w szczegdlnosci:
a) tworzenie warunkow wspomagajacych rozwdj stuchacza, proces jego uczenia si¢ ,
b) inspirowanie i wspomaganie dzialan zespotowych stuchaczy,
¢) podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozwigzanie konfliktow i sporéw w klasie.
4) Opiekun ponadto:
a) prowadzi dokumentacje¢ klasy:
— dziennik,
— arkusze ocen,
— indeks.
b) rozlicza osobiscie stuchaczy z frekwencji uwzgledniajac zasady zwalniania stuchaczy z zaje¢,
¢) udziela kar porzadkowych (upomnienia, nagany), wnioskuje o udzielenie kolejnej wyzszej kary
przez dyrektora szkoty,
d) odpowiada za przygotowanie i przebieg zaplanowanej wycieczki (zgodnie z regulaminem
wycieczek) i1 kazdej innej imprezy (zadania) klasy — tacznie z odpowiedzialnoscig za stuchaczy
Zadania szkolnego doradcy zawodowego w zakresie doradztwa zawodowego
1) Systematyczne badanie i analizowanie zapotrzebowania stuchaczy na informacje dotyczace
planowania $ciezki edukacyjnej
2) Gromadzenie, aktualizowanie oraz udostgpnianie informacji edukacyjnych i z zakresu sfery
zawodowej poprzez:
a) prowadzenie spotkan informacyjno-doradczych dla potencjalnych kandydatéw na stuchaczy
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b) udzielanie indywidualnych porad stuchaczom oferty edukacyjnej szkoty

3) Wspolpraca z instytucjami wspierajacymi wewnatrzszkolny system doradztwa zawodowego, w
szczegblnosci z poradnig psychologiczno-pedagogiczna, Powiatowym Urzedem Pracy, lokalnymi
pracodawcami, lokalnymi mediami oraz innymi instytucjami $wiadczacymi poradnictwo zawodowe
i specjalistyczna pomoc uczniom i rodzicom

4) Udostepnianie informacji o szkolach wyzszych i policealnych oraz systemie ksztalcenia
ustawicznego

5) Organizowanie wspotpracy wszystkich pracownikow szkoty w celu realizacji zadan dotyczacych
dostarczania wszechstronnej informacji w zakresie szeroko rozumianej sfery zawodowej

6) Zadania szczegélowe:
a) w zakresie pracy z stuchaczami:

* poznawanie wlasnego charakteru oraz ksztalcenie umiejg¢tnosci analizowania swoich
mocnych i stabych stron

* rozwijanie umiej¢tnosci pracy zespotowej i wspotdzialania w grupie w odniesieniu
do odbywania praktyki zawodowej oraz przysztego podjecia pracy

*  przelamywanie barier emocjonalnych w pierwszej klasie

*  wyrabianie szacunku dla samego siebie (wysoka samoocena)

* planowanie wlasnego rozwoju zawodowego

*  poznanie mozliwych form zatrudnienia w swoim $rodowisku oraz w dalszym

e zdobycie wumiejetnosci przygotowania 1 pisania dokumentéw towarzyszacych
poszukiwaniu pracy

*  pozyskanie umiej¢tnosci pozytywnej autoprezentacji

*  zdobycie umiejetnosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

* rozszerzenie zasobu informacji na temat sposobow  poszukiwania  pracy
(ogloszenia prasowe, powiatowy (rejonowy) urzad pracy, Internet,

*  poznanie lokalnego rynku pracy

*  kreowanie wiasnej kariery zawodowej W wyniku samozatrudnienia
(samozatrudnienie, jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, jednoosobowa firma)

*  poznanie mozliwo$ci dalszego ksztalcenia i doskonalenia zawodowego

* reorientacja zawodowa w przypadku stwierdzenia niewlasciwego wyboru zawodu
przez stuchacza oraz poradnictwo zawodowe i w konsekwencji nabycie nowych
kwalifikacji)

* rozwijanie $§wiadomo$ci mobilnosci zawodowej (mobilno$¢ zawodowa  to
elastyczno$¢ zawodowa, pozwalajaca na dostosowywanie si¢ do nowych
wymagan na stanowisku pracy, do nowych rozwigzan organizacyjnych, a takze do
przekwalifikowania si¢) i pobudzanie aktywnosci do poszukiwania
alternatywnych rozwigzan w roznych sytuacjach zawodowych i zyciowych (w tym
bezrobocie i niepetnosprawnosc)

b) w zakresie wspotpracy z nauczycielami:

* uzyskanie wsparcia i pomocy w pracy doradczej z zakresu zawodoznawstwa

* lepsze rozpoznanie potrzeb shuchaczy, ich pogladow, oczekiwan wobec szkoty i
rynku pracy

* nakreslenie dalszego kierunku pracy

7) Osoby odpowiedzialne i wspolpracujace:
a) dyrektor szkoly
b) szkolny doradca zawodowy lub pedagog szkolny
¢) nauczyciele przedmiotow zawodowych obejmujacych oferte edukacyjng szkoly (nauczyciele
przedmiotdw ekonomicznych, mechanicznych, budowlanych, elektrycznych, hotelarstwa,
technologii drewna)
Kompetencje i obowiazki innych pracownikéw szkoly
Kompetencje i obowiazki gléwnego ksiegowego
1) Postanowienia ogolne:

a) Glowny ksiggowy wykonuje zadania przewidziane dla glownych ksiggowych
jednostek budzetowych.

b) Czas pracy gtownego ksiggowego wynosi 40 godzin tygodniowo.

c) Gtoéwny ksiegowy pracuje od godziny 7° do godziny 15%.

d) Bezposrednim przelozonym gléwnego ksiggowego jest dyrektor Zespotu.

e) W czasie zaj¢¢ stuzbowych pracownikowi nie wolno si¢ oddala¢ z miejsca pracy bez
zgody dyrektora Zespothu.

Kazde opuszczenie miejsca pracy musi byé odnotowane w ksiedze wyjs$¢
shuzbowych.
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g) Pracownik jest zobowigzany do codziennego podpisywania listy obecno$ci w pracy.
2) Zakres obowigzkéw — glowny ksiggowy wykonuje czynnosci zwigzane z obsthugg finansowo —
ksiggowa i kontrola wewnetrzng oraz inne wynikajace z biezacych potrzeb Zespotu

a)  Prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z okreslonymi ustawa zasadami rachunkowosci,
polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéow w
sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci z
planami finansowymi i zaangazowaniem oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Zespotu,

- nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscia, wykonywanych przez pracownikoéw
Zespotu,

- biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie okresowych
analiz, w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- sporzadzanie sprawozdan z wydatkoéw Zespotu, z doktadnos$cia do rozdzialu i paragrafu
oraz bilansu semestralnego,

- terminowe i prawidlowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone
w Zespole mienie,

— wycene aktywow i pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem
przepiséw o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach publicznych,

- prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzycia komputera i profesjonalnych programéow
Ksiggowos§¢ Optivum, w sposéb zapewniajacy ochron¢ danych przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

b) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki, w sposob zapewniajacy:

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

- rzetelne uzgadnianie sald, terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

- prawidtowy obieg dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki finansowo —
ekonomiczne,

- przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi z
uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

c¢) Dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w sposob zapewniajacy:

- wykonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow przedktadanych do ksiegowania
W powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami gospodarnosci i
celowosci oraz wlasciwym gospodarowaniem powierzonym mieniem Zespotu,

- przeciwdziatanie przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw
publicznych,

- wykonywanie biezacej kontroli operacji gospodarczych i finansowych jednostek
stanowigcych przedmiot ksiggowan,

- wspoétudziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek Skarbnika oraz
kontrolach uwzglednionych w wewnetrznym planie kontroli Zespotu.

d) Opracowywanie, planéw dochodéw 1 wydatkéw, sprawozdan z wykonania budzetu,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz analiz okresowych z
wykorzystania $rodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo,
instruktaz w zakresie planowania, szczeg6lnie w przygotowaniu niezbednych danych do
sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego. W tym zakresie
zobowigzana jest do znajomosci przepiséw, do systematycznego szkolenia i wdrazania si¢ w
aktualnie obowigzujgce przepisy zaréwno z zakresu spraw budzetowych jak i merytorycznych
stanowigcych podstawg realizacji dyspozycji finansowych.

e) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Zespotu
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont dla Zespohlu, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych i
innych procedur wynikajacych z koniecznosci wtasciwego funkcjonowania jednostki.

3) Do zakresu odpowiedzialno$ci nalezy:

a)  Ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za nalezyte wykonywanie obowigzkow.

b) Odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrong danych zawartych w
dokumentacji ksiegowej. W zwiazku z tym, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe przechowuje i
chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,



4)

20

¢) Odpowiada za ochron¢ danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywang praca.

d) Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposazenie
stanowiska komputerowego. W zwiazku z tym stanowisko komputerowe wraz z
oprogramowaniem i dostgpem do Internetu wykorzystuje wylacznie do celow zwiazanych z
wykonywana praca, w sposob gwarantujacy zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym
dostgpem do programéw komputerowych.

Zakres upowaznien i uprawnien:

a) Posiada uprawnienia do podpisywania:

- czekow 1 przelewow

- wezwan do zaptaty,

- list ptac

- sprawozdan finansowych

- sprawozdan budzetowych

- planu wydatkow i dochodéw budzetowych

- faktur przychodzacych i innych dokumentéw wynikajacych z przepisow

- rachunkowosci,

- wystawianych przez Zespot rachunkéw podczas nieobecnosci dyrektora
Zespotu,

- innych dokumentow wedhug upowaznienia dyrektora Zespotu

b) Dyrektor Zespolu zastrzega sobie prawo do przydzialu dodatkowych czynnosci
problemowych lub dtugoterminowych wyniktych badz z organizacji przepisow, zycia zespotu,
badz z polecenia wladzy zwierzchniej.

) Konczac pracg, zabezpiecza dokumenty, wylacza zrodita energii elektrycznej,
zabezpiecza pomieszczenie przed wlamaniem i kradzieza.

5.2. Kompetencje i obowiazki specjalisty ds. plac

1)

2)

Postanowienia ogo6lne:

a) Czas pracy specjalisty ds ptac wynosi 40 godzin tygodniowo.

b) Specjalista ds ptac pracuje od godziny 7% do godziny 15%.

¢) Bezposrednim przetozonym specjalisty ds ptac jest dyrektor Zespotu.

d) W czasie zaje¢ stuzbowych pracownikowi nie wolno si¢ oddala¢ z miejsca pracy bez zgody
dyrektora Zespotu.

e) Kazde opuszczenie miejsca pracy musi by¢ odnotowane w ksiedze wyj$¢ stuzbowych.

f) Pracownik jest zobowigzany do codziennego podpisywania listy obecno$ci w pracy.

Specjalistg ds plac obowigzuje zakres czynnosci:

a)  Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw oraz osob wykonujacych umowg zlecenie
wykorzystujac program Ptace Optivum.

b)  Sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa wykorzystujac program Ptace Optivum.

¢) Naliczanie i odprowadzanie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od pracownikow i
0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia wykorzystujac program Ptace Optivum.

d) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej oraz informacji o uzyskanych przez pracownikow
dochodach i potracanych zaliczkach dla urzedu skarbowego wykorzystujac program Place
Optivum.

e) Sporzadzanie rocznych zestawien podatkowych wykorzystujac program Place Optivum.

f)  Sporzadzanie rocznych zestawien wynagrodzen wykorzystujac program Place Optivum.

g) Sporzadzanie kartotek wykorzystujac program Place Optivum.

h)  Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich i list obecnosci pracownikow.

i)  Zgloszenie, wyrejestrowanie z ubezpieczenia emerytalno — rentowego i1 zdrowotnego
pracownikow Zespotu wykorzystujac program Platnik.

j)  Przygotowanie miesi¢cznych dokumentacji (deklaracji rozliczeniowych) celem odprowadzenia
sktadki ZUS wykorzystujac program Platnik.

k) Sporzadzanie raportdow miesigcznych dotyczacych przekazywanych sktadek wykorzystujac
program Platnik.

1)  Sporzadzanie sprawozdan zgodnie i w zakresie przydziatu czynnosci (kadrowych, ptacowych,
dotyczacych spraw socjalnych itp.).

m) Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania — ksigzeczki ubezpieczeniowe
pracownikow i cztonkoéw rodzin, legitymacje pracownikow.

n)  Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw zatrudnionych w Zespole.

o) Kontrolowanie dyscypliny pracy w zakresie spoznien, wyj$¢ w czasie pracy.

p) Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych pracownikom
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q) Prowadzenie ewidencji pracownikdéw, emerytow i rencistow, legitymacji ubezpieczeniowych,
wydanych delegacji stuzbowych.

r)  Przygotowanie dokumentacji pracownikéw proponowanych do nagréd i odznaczen.

s)  Ewidencja korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

t)  Zalatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow.

u) Wydawanie zaswiadczen w sprawach pracowniczych.

v) Jest zobowiazany przestrzegaé czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i
przeciwpozarowych.

w) Jest zobowigzany dochowaé tajemnicy shuzbowej dotyczacej spraw przez siebie
prowadzonych, jak réwniez spraw, ktorych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu
pracownikow.

x) Konczac pracg, zabezpiecza dokumenty, wylacza zrédta energii elektrycznej, zabezpiecza
pomieszczenie przed wlamaniem i kradzieza.

y)  Dyrektor Zespotu zastrzega sobie prawo do przydzialu dodatkowych czynno$ci problemowych
Iub dlugoterminowych wyniktych badz z organizacji przepisoéw, zycia Zespotu, badz z polecenia
wladzy zwierzchnie;j.

5.3. Kompetencje i obowiazki specjalisty

1)

2)

3)

4)

Postanowienia ogolne:
a) Czas pracy inspektora wynosi 40 godzin tygodniowo.
b) Inspektor pracuje od godziny 7% do godziny 15%.
c) Bezposrednim przelozonym inspektora jest dyrektor szkoty.
d) W czasie zaje¢ stuzbowych pracownikowi nie wolno si¢ oddala¢ z miejsca pracy bez zgody
dyrektora Zespotu.
e) Kazde opuszczenie miejsca pracy musi by¢ odnotowane w ksiedze wyj$¢ stuzbowych.
f) Pracownik jest zobowigzany do codziennego podpisywania listy obecno$ci w pracy.
Inspektora obowigzuje zakres czynnoSci:
a) Stuzbowo podlega gtéwnemu ksiggowemu.
b) Prowadzi kas¢ Zespotu:
—wyptaca pobory,
—dokonuje biezacych wyptat,
—sporzadza raporty kasowe,
—wyplaca stypendia EFS oraz innych stypendiow,
—sporzadza przelewy,
—dokonuje operacji gotdwkowych 1 bezgotdéwkowych na podstawie dowodow
—przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione,
—przejrzanych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
—zatwierdzonych do wyplaty,
—dokonuje wyptat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkow
—bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,
—pracuje na podstawie instrukcji kasowej obowigzujacej w Zespole
—wlasciwie przechowuje i zabezpiecza gotowke,
—niezwlocznie zawiadamia dyrektora i gtdéwnego ksiggowego o brakach
— gotdwkowych i ewentualnych wlamaniach do kasy.
Ponadto do obowiazkow nalezy:
a) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania: czeki, KP, KW
b) prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych,
c) prowadzenie ksiag inwentarzowych i czuwanie nad biezagcym znakowaniem sprzetu szkolnego,
d) wycena wartosciowo — iloéciowa inwentaryzacji przeprowadzanej w Zespole zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujaca w Zespole,
e) pomoc w pracy gldéwnemu ksiegowemu,
f) zachowanie pelnej tajemnicy dziatalno$ci stuzbowe;,
g) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora, jego zastepcoOw oraz gtownego
ksiggowego,
h) ewidencjonowanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,
1) zaopatrzenie szkoty w niezbgdne $rodki czystosci, druki, artykuly biurowe oraz inne niezbgdne
do prawidtowego funkcjonowania jednostki zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,
j) rozlicza terminowo wiasciwe PIT-y i odprowadza do Urz¢du Skarbowego naleznosci z tytutu
podatku
Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
a) nieprzestrzeganie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
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wlasciwych dowodach rozchodowych
b) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki
¢) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyptaty
Dyrektor Zespohu zastrzega sobie prawo do przydzialu dodatkowych czynnosci problemowych lub
dhugoterminowych wyniktych badz z organizacji przepisow, zycia Zespotu, badz z polecenia wiadzy
zwierzchnie;.
Konczac prace zabezpiecza dokumenty, wylacza zrodla energii elektrycznej, zabezpiecza
pomieszczenie przed wlamaniem i kradzieza.

Kompetencje i obowiazki sekretarza szkoly

1)

2)

Postanowienia ogolne:

a) Czas pracy sekretarza szkoly wynosi 40 godzin tygodniowo.

b) Sekretarz szkoly pracuje od godziny 8 do godziny 16,

c) Bezposrednim przetozonym sekretarza szkoty jest dyrektor szkoty.

d) W czasie zajec¢ stuzbowych pracownikowi nie wolno si¢ oddalaé¢ z miejsca
pracy bez zgody dyrektora Zespotu.

e) Kazde opuszczenie miejsca pracy musi by¢ odnotowane w ksigdze wyjsé
stuzbowych.

f) Pracownik jest zobowigzany do codziennego podpisywania listy obecnosci
W pracy.

Sekretarza szkoty obowiazuje zakres czynnosci jak nizej:

a) Przestrzega w pracy ustalen instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci klasyfikacji akt spraw.

b) Prowadzi sekretariat szkoly, tj. rejestruje pisma wchodzace i wychodzace, wysyla
korespondencje, prowadzi rejestr znaczkdw pocztowych, przepisuje pisma, wystawia
legitymacje stuchaczom i stuchaczom, indeksy, wystawia rdéznorodne zaswiadczenia oraz je
ewidencjonuje.

c) Jest odpowiedzialny za wysylanie i zatatwianie w terminie wszystkich spraw zwigzanych ze
sprawozdawczo$cig GUS i innych wynikajacych z potrzeb szkoty.

d) Zgodnie z harmonogramem rekrutacji ustalonym przez Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu
kazdego roku przyjmowac podania do szkoly wraz z pelng dokumentacja mlodziezy i stuchaczy
do klas pierwszych.

e) Sporzadza zamdéwienia na dzienniki lekcyjne i kot zainteresowan, druki specjalnych oraz drukéw
powszechnego uzytku.

f) Przestrzega zasad oszczedno$ci w gospodarce kancelaryjnej, dba o zabezpieczenie tajno$ci i
poufnosci akt, o odpowiednie zabezpieczenie pieczgci i drukéw $cistego zarachowania oraz
prowadzi archiwum szkolne.

g) Jest odpowiedzialny materialnie i stuzbowo za sprzgt i urzadzenia techniczne znajdujace si¢ w
kancelarii szkolne;.

h) W przypadku zauwazenia zdarzen lub sytuacji, ktore moga stwarza¢ grozne nastgpstwa dla
zdrowia 1 zycia przebywajacych w szkole ludzi lub przynies¢ szkod¢ w mieniu szkoty ma
obowiazek natychmiast zawiadomi¢ dyrektora szkoty.

i) Jest zobowigzany przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i
przeciwpozarowych.

j) Jest zobowigzany dochowaé tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak roéwniez spraw, ktorych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu stuchaczy,
pracownikow i rodzicow. Obshuguje interesantow kulturalnie, przestrzega dyscypliny pracy.

k) Konczac prace zabezpiecza dokumenty, wylacza zrodla energii elektrycznej, zabezpiecza
pomieszczenie przed wlamaniem i kradzieza.

1) Dyrektor Zespotu zastrzega sobie prawo do przydzialu dodatkowych czynno$ci problemowych
lub dtugoterminowych wyniktych badz z organizacji przepisow, zycia Zespotu, badz z polecenia
wladzy zwierzchnie;j.

Kompetencje i obowiazki sprzataczki

1)

Postanowienia ogodlne:

a) Czas pracy sprzataczki wynosi 40 godzin tygodniowo (proporcjonalnie do etatu).

b) Sprzataczka pracuje w godzinach miedzy godzing 7% a godzing 22° po 8 godzin dziennie
(proporcjonalnie do etatu).

c) Bezposrednim przelozonym sprzataczki jest dyrektor Zespotu.

d) W czasie zaje¢ shuzbowych pracownikowi nie wolno si¢ oddala¢ z miejsca pracy bez
zgody dyrektora Zespohu.

e) Kazde opuszczenie miejsca pracy musi by¢ odnotowane w ksiedze wyj$¢ stuzbowych.

f) Pracownik jest zobowigzany do codziennego podpisywania listy obecno$ci w pracy.

2) Sprzataczke obowiazuje zakres czynnosci:
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Sprzatanie codzienne po zakonczeniu zajec lekcyjnych:
— Sprzatanie obowigzuje w wyznaczonych przez dyrektora szkoty rejonach, ktére moga by¢
zmienione w wypadku koniecznosci.
— Wywietrzy¢ sprzatane pomieszczenie.
— Zamie$¢ podloge.
— Podlogi pokryte lentexem, wyktadzing itp. wymy¢ woda z dodatkiem proszku; dotyczy to
réwniez posadzek lastrykowych.
— Parkiet w sali gimnastycznej przetrze¢ wilgotng $cierka.
— Wszystkie meble, tablice, lamperie olejne, obrazy, gabloty i parapety nalezy przetrze¢
wilgotng Scierka.
— Odkurzy¢ dywany i wyktadzing chodnikows.
— W czasie sprzgtania odsuwac ruchome przedmioty i meble: tawki, krzesta, stoliki itp.
— Oprézni¢ kosze na $mieci.
— Po sprzatnigciu sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, kranow, drzwi, wygasi¢ o$wietlenie.
— Zauwazone uszkodzenia sprzetu i urzadzen zglasza¢ u konserwatora.
Sprzatanie okresowe obejmuje:
— Cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno — higienicznych.
— Usuwanie pajeczyny.
— Pastowanie i froterowanie podtdg w rejonach wyznaczonych.
— Moycie szyb i okien.
— Sprzatanie szkoty po remontach (w godzinach stuzbowych).
— Mycie mebli — tawek, krzeset itp.
Sprzatanie szkoty podczas ferii i wakacji
— Wszystkie prace ujete w punkcie I oraz dodatkowo wg potrzeb szkoty, porzadkowanie
innych pomieszczen gospodarczych szkoty.
— Wykonanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcj¢ szkoty.
— Sprzataczka bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.
— Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoly zleconych przez dyrektora
szkoly.
— Stosowanie przepiséw BHP podczas wykonywanej pracy.
— Dyrektor moze zleci¢ wykonanie innej pracy niz okre$lona w niniejszym przydziale, jesli
miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy oraz mozliwosciach fizycznych i umiejetnosciach.
— Duyrektor Zespotu zastrzega sobie prawo do przydzialu dodatkowych czynno$ci
problemowych lub dlugoterminowych wynikltych badz z organizacji przepisow, zycia
zespotu, badz z polecenia wladzy zwierzchnie;.
— Konczac prace nalezy wylaczyé wszystkie zrodla energii elektrycznej w budynku
szkolnym, zabezpieczy¢ pomieszczenia przed wtamaniem i kradzieza.

5.6. Kompetencje i obowiazki starszego rzemie§lnika
1) Postanowienia ogélne:

2)

a)
b)

¢)
d)
e)

f)

Czas pracy starszego rzemie$lnika wynosi 40 godzin tygodniowo.

Starszy rzemieslnik pracuje od godziny 7% do godziny 15%.

Bezposrednim przelozonym starszego rzemieslnika jest dyrektor Zespotu.

W czasie zaj¢¢ stuzbowych pracownikowi nie wolno si¢ oddala¢ z miejsca pracy bez
zgody dyrektora Zespotu.

Kazde opuszczenie miejsca pracy musi by¢ odnotowane w ksiedze wyjs¢
stuzbowych.

Pracownik jest zobowigzany do codziennego podpisywania listy obecno$ci w pracy.

Starszego rzemie$lnika obowigzuje zakres czynno$ci jak nizej:

a)
b)

9)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Kontrola sprawnosci i naprawa urzadzen i sprzetu szkolnego.

Okresowe konserwowanie (malowanie) elementéow metalowych (ogrodzenie, drzwi) i
drewnianych — drzwi, lawki itp.

Wymiana szyb w razie potrzeby.

Konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyktych.

Dorabianie i oznaczanie kluczy.

Wymiana zaréwek, naprawa gniazd wtykowych i wylacznikow swietlnych.

Naprawa urzadzen sanitarno — kanalizacyjnych i sanitarnych w razie potrzeby.

Naprawa i wymiana uchwytéw okiennych, uszczelnianie okien.

Wykonywanie czynno$ci zleconych przez opiekundéw pracowni szkolnych i pozostatych
pomieszczen.
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Naprawianie i pomaganie przy zakladaniu elementéw dekoracyjnych na budynku szkoty w
zwiazku z uroczysto$ciami panstwowymi oraz szkolnymi.

Wykonywanie prac awaryjnych na terenie szkoty powstatych z réznych przyczyn w zakresie:
np napraw hydraulicznych, zapchanych zlewow, umywalek i innych.

Czuwanie nad sprawno$cia sprzgtu ppoz.

Sprawowanie opieki nad obiektem w okresie ferii szkolnych.

Koszenie trawnikoéw szkolnych.

Opieka nad czystos$cig boiska, terenu szkolnego (od$niezanie zimg)

Dbalos¢ o tad i porzadek oraz higiene na terenie wszystkich pomieszczen szkolnych.

Dbanie o systematyczny wywoz nieczystosci statych.

Dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.

Dbatos¢ o konserwacj¢ 1 wlasciwa eksploatacj¢ powierzonych narzedzi.

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez dyrektora
szkoty.

Stosowanie przepisow BHP podczas wykonywanej pracy.

Dyrektor moze zleci¢ wykonanie innej pracy niz okreslona w niniejszym przydziale, jesli
miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy oraz mozliwosciach fizycznych i umiejetnosciach.
Dyrektor Zespotu zastrzega sobie prawo do przydziatu dodatkowych czynnos$ci problemowych
lub dhugoterminowych wyniklych badz z organizacji przepiséw, zycia Zespotu, badz z
polecenia wladzy zwierzchnie;.

Konczac prace nalezy wyltaczy¢ zrodta energii elektrycznej, zabezpieczy¢ pomieszczenie przed
wilamaniem i kradziezg.

Kompetencje i obowiazki rzemiesInika
1) Postanowienia ogolne:

a)
b)
¢)
d)

e)
f

Czas pracy pomocnika rzemieslnika wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pomocnik rzemie$lnika pracuje od godziny 7 do godziny 15.

Bezposrednim przelozonym pomocnika rzemieslnika jest dyrektor szkoty.

W czasie zaj¢é stuzbowych pracownikowi nie wolno si¢ oddala¢ z miejsca pracy bez zgody
dyrektora Zespotu.

Kazde opuszczenie miejsca pracy musi by¢ odnotowane w ksiedze wyjs$¢ stuzbowych.
Pracownik jest zobowigzany do codziennego podpisywania listy obecnosci w pracy.

2) Pomocnika rzemie$lnika obowigzuje zakres czynno$ci:

a)

b)

g)

h)
)
7
k)

Nadzér nad bezpieczenstwem budynku i caloéci sprzetu szkolnego oraz urzadzeniami
instalacyjnymi lacznie ze sprzgtem ochrony przeciw pozarowej, a w zwiazku z tym
wykonywanie drobnych napraw i poprawek niewymagajacych specjalnej wiedzy fachowe;j
Piecza nad porzadkiem na hollu gléownym, korytarzach, $wietlicy szkolnej, korytarzem na
poziomie piwnicznym, zapewnienie bezpieczenstwa przebywajacej tam mtodziezy
Dokonywanie drobnych napraw sprzetu szkolnego

Zabezpieczenie 1 konserwacja urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych, dokonywanie
drobnych napraw monterskich i konserwatorskich (przykrecanie klamek, wymiana zarowek,
wymiana i naprawa zamkow u drzwi itp.)

Zgtaszanie dyrektorowi lub w czasie jego nieobecnosci wicedyrektorom zauwazonych usterek,
ktérych nie jest w stanie usuna¢ na biezaco

Przestrzeganie wszystkich zarzadzen wtadzy szkolnej

Powinien niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora szkoly o zaistnieniu sytuacji, ktére moga
stwarza¢ grozne nastgpstwa dla zdrowia i zycia przebywajacych w szkole ludzi lub przyniesé
szkod¢ w mieniu szkoty.

Dyrektor moze zleci¢ wykonanie innej pracy niz okreslona w niniejszym przydziale, jesli
miesci si¢ ona w ustalonym czasie pracy oraz mozliwosciach fizycznych i umiejetnosciach.
Jest zobowiazany przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp,
przeciwpozarowych

Winien dba¢ o mienie szkoty, chroni¢ informacje, ktorych ujawnienie moze narazi¢ szkotg lub
konkretne osoby na szkody moralne lub materialne

Dyrektor Zespotu zastrzega sobie prawo do przydzialu dodatkowych czynno$ci problemowych
lub dhugoterminowych wyniklych badz z organizacji przepiséw, zycia Zespotu, badz z
polecenia wladzy zwierzchniej.

Warunki pobytu w szkole zapewniajace stuchaczom bezpieczenstwo

Wszyscy pracownicy szkoty sprawujacy opieke nad stuchaczami przebywajacymi w szkole podczas
zaje¢ obowigzkowych, nadobowigzkowych i pozalekcyjnych, organizowanych poza terenem szkoly i w
trakcie wycieczek sg zobowiazani do bezwzglednego przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy.
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Pracownicy szkoly odbywaja szkolenia dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
Nauczyciele szkoty petnia dyzur na korytarzach w czasie wszystkich przerw miedzy lekcjami zgodnie z
opracowanym harmonogramem.
Kazdy nauczyciel, pod ktérego opieka pozostaja stuchacze, w sytuacji, gdy zdarzy si¢ wypadek, ma
obowigzek udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanemu, powiadomié¢ pogotowie ratunkowe, dyrektora
szkoty oraz pracownika stuzby BHP. Zasady post¢powania po wystgpieniu wypadku i dokumentowania
wypadku reguluja odrebne przepisy.
Szczegotowe zasady organizowania i prowadzenia wycieczek oraz udzielania pierwszej pomocy
reguluja odrgbne przepisy.
Szkota posiada opracowany plan ewakuacji szkoty na wypadek réznego rodzaju zagrozen, a kierunki i
drogi ewakuacji oznaczone sg na korytarzach szkolnych w widocznym miejscu.
Opiekun w nowym roku szkolnym zapoznaje stuchaczy z ogélnymi zasadami BHP obowigzujagcymi w
szkole i zasadami bezpiecznego poruszania si¢ po drogach publicznych.
Kazda pracownia szkoly, posiada umieszczone w widocznym miejscu, wlasny regulamin dotyczacy
zasad BHP, z ktorym nalezy zapozna¢ stluchaczy na pierwszych zajeciach z przedmiotu w nowym roku
szkolnym.
Dyrektor prowadzi ciggly nadzoér nad stanem technicznym obiektu i utrzymaniem higieny pomieszczen
szkolnych.

Rozdzial 6

Zasady rekrutacji stuchaczy do Liceum Ogo6lnoksztalcacego dla Dorostych
Zasady rekrutacji na semestr pierwszy LO oparte sa na Ustawie o systemie o§wiaty z dnia 6 grudnia
2013r. (Dz. U. z 2014r., poz. 7) oraz Rozporzadzenia MEN z dnia 2 listopada 2015r. w sprawie sposobu
przeliczania na punkty uwzglednianych w postepowaniu rekrutacyjnym, sktadu i szczegétowych zadan
komisji rekrutacyjnej, szczegétowego trybu i termindw przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego
oraz postepowania uzupetniajacego (Dz.U z 2015r., poz. 1942).. W postepowaniu rekrutacyjnym
stosuje si¢ przepisy ustawy dotyczace:
1) wniosku o przyjecie;
2) sposobu potwierdzania okolicznoséci zawartych w sktadanych o$wiadczeniach;
3) zasad powotywania komisji rekrutacyjnej oraz jej zadan
4) etapow i sposobu podawania do publicznej wiadomosci list kandydatow;
5) etapow postepowania odwotawczego;
6) przechowywania dokumentacji.
Warunki przyjecia — przyjmuje si¢ kandydatow, ktorzy ukonczyli gimnazjum albo o$mioletnig szkote
podstawowa.
Kandydatow, ktorzy posiadaja swiadectwo ukonczenia zasadniczej szkoty zawodowej, mozna przyjaé
do klasy drugiej liceum ogdlnoksztatcacego dla dorostych.
W postepowaniu rekrutacyjnym decyduja:
1) kryteria I grupy (Ustawa o systemie o§wiaty):
a) wielodzietnos$¢ rodziny kandydata (troje i wigcej dzieci) — 1p.
b) niepelnosprawnos¢ kandydata — 1p.
¢) niepetlnosprawnos¢ dziecka kandydata — 1p.
d) niepelnosprawnosc¢ innej osoby bliskiej, nad ktorg kandydat sprawuje opieke — 1p.
e) samotne wychowywanie dziecka przez kandydata — 1p.
f) Spelnienie przez kandydata tych kryteridéw potwierdza si¢ zgodnie z art. 20t ust.2 pkt 1 ustawy o
systemie o$wiaty.
2) kolejno$¢ zgloszen
Terminy postepowania rekrutacyjnego, skladania dokumentéw i postgpowania administracyjnego
okresla dyrektor szkoty w uzgodnieniu ze starosta.
Stosujac przepisy Ustawy o systemie oswiaty dyrektor powotuje komisje rekrutacyjng i wyznacza jej
przewodniczacego.
Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy w szczego6lnosci:
1) Ustalenie wynikéw postgpowania rekrutacyjnego i podanie do publicznej wiadomosci listy
kandydatow zakwalifikowanych i1 kandydatow niezakwalifikowanych.
2) Ustalenie i podanie do publicznej wiadomosci listy kandydatow przyjetych i1 kandydatow
nieprzyjetych
3) Sporzadzenie protokotu postgpowania rekrutacyjnego
Procedura rekrutacji:
1) Po weryfikacji wnioskéw komisja rekrutacyjna podaje do publicznej wiadomosci wyniki
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postepowania rekrutacyjnego w formie listy uszeregowanej alfabetycznie kandydatow
zakwalifikowanych i kandydatow niezakwalifikowanych.

2) Komisja rekrutacyjna przyjmuje kandydata zakwalifikowanego, jezeli kandydat ten w okreslonym
terminie ztozyt wymagane dokumenty.

3) Po terminie zlozenia wymaganych dokumentow przez kandydatéow zakwalifikowanych, komisja
rekrutacyjna podaje do publicznej wiadomosci uszeregowane alfabetycznie liste kandydatow
przyjetych i kandydatow nieprzyjetych lub informacje o liczbie wolnych miejsc.

4) Ww. listy zawieraja imiona i nazwiska kandydatéw uszeregowane w kolejnosci alfabetycznej oraz
informacje¢ o najnizszej liczbie punktow, ktéra uprawniala do przyjecia kandydata. Ponadto na
listach umieszcza si¢ date podania do publicznej wiadomo$ci opatrzong podpisem
przewodniczacego komisji rekrutacyjne;.

5) Listy umieszcza si¢ w widocznym miejscu w siedzibie szkoty.

Przechowywanie dokumentacji z postgpowania rekrutacyjnego

1) Dane osobowe kandydata zgromadzone w celach postgpowania rekrutacyjnego oraz dokumentacja
tego postgpowania sg przechowywane nie dtuzej niz do konca okresu, w ktorym uczen uczeszeza do
szkoty.

2) Dane osobowe kandydata nieprzyjetego zgromadzone w celach postepowania rekrutacyjnego sa
przechowywane przez okres roku, chyba Ze na rozstrzygniecie dyrektora zostata wniesiona skarga
do sadu administracyjnego i postgpowanie nie zostato zakonczone prawomocnym wyrokiem.

Procedura odwotawcza:

1) W terminie 7 dni od dnia podania do publicznej wiadomosci listy kandydatow przyjetych i
kandydatow nieprzyjetych, kandydat moze wystapi¢c do komisji rekrutacyjnej z wnioskiem o
sporzadzenie uzasadnienia odmowy przyjecia.

2) W terminie 5 dni od dnia zlozenia wniosku o sporzadzenie uzasadnienia komisja rekrutacyjna
sporzadza uzasadnienie. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przyczyny odmowy przyjecia, w tym
najnizsza liczbe punktow, ktéra uprawniata do przyjecia, oraz liczbe punktow, ktorg kandydat
uzyskal w postepowaniu rekrutacyjnym.

3) W terminie 7 dni od otrzymania uzasadnienia kandydat moze ztozy¢ do dyrektora odwotanie od
rozstrzygnigcia komisji rekrutacyjne;j.

4) W terminie 7 dni od otrzymania odwotania dyrektor jest obowigzany rozpatrzy¢ odwolanie.

5) Na rozstrzygnigcie dyrektora stuzy skarga do sadu administracyjnego.

Na semestr programowo wyzszy przyjmuje si¢ stuchacza na podstawie wpisu do indeksu

potwierdzajacego ukonczenie semestru programowo nizszego oraz odpisu arkusza ocen wydanego

przez szkote, z ktoérej stuchacz odszedt.

Roéznice programowe z zajg¢ edukacyjnych realizowanych w klasie, do ktorej stuchacz przechodzi, sg

uzupetniane na warunkach ustalonych przez nauczycieli prowadzgcych dane zajgcia.

Dla shichacza, ktory kontynuuje we wilasnym zakresie nauke jezyka obcego jako przedmiotu

obowigzkowego, przeprowadza si¢ egzamin klasyfikacyjny. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza

nauczyciel danego jezyka obcego z tej samej szkoly lub innej szkoty, wyznaczony przez dyrektora
szkoty, a w przypadku gdy dyrektor szkoty nie moze zapewni¢ nauczyciela danego jezyka obcego —
nauczyciel wyznaczony przez dyrektora innej szkoly.

Dyrektor szkoty:

1) przyjmuje stuchaczy na podstawie ustalen szkolnej komisji rekrutacyjno — kwalifikacyjnej
powotanej w celu przeprowadzenia rekrutacji do klas pierwszych,

2) informuje kandydatéw do szkoty o terminie ogloszenia listy kandydatow przyjetych do szkoty oraz
o0 obowigzku potwierdzenia woli podjecia nauki,

3) przekazuje kuratorowi o$wiaty i organowi prowadzacemu szkote informacje dotyczacag rekrutacji do
klasy pierwszej, a w przypadku niedokonania pelnego naboru do szkoty — wyznacza termin
dodatkowej rekrutacji, a takze przedtuza termin skladania podan o przyjecie do LO, jezeli liczba
kandydatow jest mniejsza niz liczba wolnych miejsc, ktorymi dysponuje LO;

4) wyznacza i organizuje egzaminy klasyfikacyjne,

5) zapewnia state i aktualne informacje dotyczace terminow sktadania dokumentow, warunkow przyjec
i wynikow rekrutacji, w tym informuje kandydatow przyjetych do LO oraz o obowigzku
potwierdzenia woli podjecia nauki w LO.

Rozdzial 7

Prawa i obowiazki stuchaczy
Statut LO okresla prawa stuchacza, oraz tryb sktadania skarg w przypadku naruszenia praw stuchacza.
Stuchacz ma prawo do:
1) sprawnie zorganizowanego procesu ksztalcenia, prowadzonego zgodnie z zasadami higieny pracy
umystowej i warunkami obiektywnymi szkoty,
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2) przejawiania wiasnej aktywnos$ci w zdobywaniu wiedzy i umiejetnosci indywidualnego toku
nauczania, zgodnie z zasadami klasyfikowania i promowania,

3) wyrazania opinii i watpliwo$ci dotyczacej tre§ci nauczania oraz uzyskiwania na nie wyjasnienia i
odpowiedzi,

4) pomocy w przypadku trudnosci,

5) rozwijania zainteresowan, zdolnosci i talentdw poprzez czynny udziat w zajeciach pozalekcyjnych
organizowanych przez szkotg,

6) udzialu w konkursach, zawodach, turniejach, przegladach zgodnie ze swoimi mozliwosciami i
umiejetnosciami,

7) Przygotowywanie si¢ do olimpiad przedmiotowych bezposrednio przed eliminacjami daje
shuchaczowi prawo do zwolnienia z odpowiedzi z innych przedmiotéw i do dni wolnych od zajec

szkolnych:
a) eliminacje wojewodzkie (okrggowe) — 3 dni
b) eliminacje centralne — tydzien wolny od zaje¢ szkolnych.

8) Shuchacze biorgcy udziat w roznego rodzaju zawodach i konkursach przedmiotowych majg prawo
do zwolnienia z pytania na dzien przed zawodami i w dniu zawodow.

9) Shuchacze sa zobowigzani do potwierdzenia udzialu w wymienionych w ust. 7 i 8§ zawodach i
imprezach przez nauczyciela prowadzacego

10)Reprezentowania szkoly na zewnatrz w czasie obchodow, rocznic $wiat panstwowych i
o$wiatowych,

11)Opicki wychowawczej i warunkéw pobytu w szkole, zapewniajacych bezpieczenstwo, ochrone
przed wszelkimi formami przemocy fizycznej badz psychicznej oraz ochrong jego godnosci,

12)Sprawiedliwego, podmiotowego traktowania w procesie dydaktyczno-wychowawczym,

13)Zglaszania zaistnialego konfliktu do samorzadu, opiekuna lub dyrektora,

14)Swobody wyrazania mysli i przekonan w szczegélnosci dotyczacych zycia szkoty, a takze
$wiatopogladu, jezeli nie narusza dobra innych osob,

15)Sprawiedliwej, obiektywnej, jawnej i uzasadnionej oceny oraz ustalonych zasad pisemnych form
kontroli i postgpéw w nauce (OWS),

16)Wiedzy o proponowanych ocenach klasyfikacyjnych w przypadku oceny niedostatecznej na
miesigc, a inne oceny na tydzien przed radg klasyfikacyjna,

17)Egzaminu poprawkowego z dwdch przedmiotow,

18)W przypadku, gdy shuchacz uzna, ze ocena semestralna ustalona zostata niezgodnie z przepisami
prawa dotyczacymi trybu ustalania oceny moze wnioskowa¢ do dyrektora szkoty o dodatkowe
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

19)Korzystania z poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego i zawodowego,

20)Korzystania z pomieszczen szkolnych, sprzetu, srodkéw dydaktycznych, ksiggozbioru biblioteki
(zgodnie z obowigzujacymi regulaminami), CMI

21)Wplywania na zycie szkoty poprzez dziatalno§¢ w samorzadzie oraz zrzeszania si¢ w organizacjach,

22)Do zwolnien z zaje¢ szkolnych zgodnie z zasadami zwolnien i usprawiedliwien,
23)Stuchacz ma prawo do wypoczynku na przerwach, do wypoczynku w czasie przerw $wiatecznych i
ferii.
24)Stuchacz ma prawo do korzystania w dni wolne oraz po zaj¢ciach obowigzkowych z sitowni, sali
gimnastycznej, boiska i innych pomieszczen szkoty zgodnie z ich przeznaczeniem w porozumieniu
z dyrektorem szkoty.
Stuchacz LO ma obowiazek przestrzegania postanowien zawartych w statucie:
1) szanowania symboli szkoty oraz kultywowac jej tradycje,
2) systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zajeciach lekcyjnych i zyciu szkoty,
3) jak najlepszego wykorzystania czasu i warunkow do nauki,
4) systematycznego przygotowania si¢ do zaje¢ szkolnych, uczestniczenia w wybranych przez siebie
zajeciach pozalekcyjnych (fakultetach),
5) w przypadku nieobecnosci na zajeciach jest zobowiazany do uzupekienia zalegtosci,
6) Formy usprawiedliwiania nieobecnosci w szkole
a) Formy usprawiedliwiania nieobecnos$ci przez opiekuna:
— zwolnienie lekarskie,
— zwolnienie pracodawcy,
— samodzielne usprawiedliwienie przez stuchacza,
— stuchacz na zwolnieniu lekarskim uczestniczy w zaje¢ciach na wlasng odpowiedzialnosé.

b) Zwolnienia ze szkoty moze udzieli¢ dyrektor szkoty lub opiekun. Prosba o zwolnienie musi by¢
pisemna. W przypadku prosby o dluzsze zwolnienie (powyzej 1 tygodnia) nalezy zlozyé
wczesniej podanie do dyrekcji szkoty.
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¢) Kazda godzina nieobecno$ci musi by¢ usprawiedliwiona w ciagu 7 dni od momentu powrotu do
szkoty w przeciwnym wypadku staje si¢ godzing nieusprawiedliwiong
d) Kazde 5 spdznien na zajecia nalezy traktowac jako 1 godzing nieusprawiedliwiong

7) przestrzegania zasad wspolzycia w odniesieniu do kolegéw, nauczycieli i innych pracownikow

szkoly, a szczegolnie:

a) okazywania szacunku dorostym i kolegom,

b) przeciwstawianiu si¢ przejawom brutalnosci i wulgarnosci,

c) szanowania pogladow i przekonan innych ludzi,

d) poszanowania wolnosci i godnoS$ci osobistej drugiego czlowieka,

e) shichacz ma obowigzek natychmiastowego informowania dyrekcji szkoly o zaistniatych
zagrozeniach dotyczacych zdrowia lub zycia

f)  zachowania tajemnicy w sprawach osobistych powierzonych mu, chyba ze, szkodziloby to
ogo6lowi lub zyciu i zdrowiu innej osoby,

g) naprawiania wyrzadzonej szkody,
—stuchacz lub zespo6t winny szkody jest materialnie odpowiedzialny za dokonane zniszczenia,
—usunigcie zniszczen musi nastapi¢ w ciggu tygodnia.

h)  dbania o poprawnos$¢ wystawiania si¢, czysto$¢ mowy ojczyste;j,

8) godnego, kulturalnego zachowania si¢ poza szkota,

9) odpowiedzialno$ci za wlasne zycie, zdrowie i higieng, nie pali tytoniu, nie pije alkoholu, nie uzywa
narkotykéw i innych $rodkow odurzajacych. Na terenie szkolty obowiazuje bezwzgledny zakaz
palenia tytoniu

10)odpowiedzialnosci za schludny strdj codzienny, str6j od$wictny w czasie §wigt panstwowych i
uroczystosci szkolnych oraz egzaminow,

11)dbato$¢ o wspdlne dobro, tad i porzadek w szkole, a w szczegbdlnoscei:

a)  dbato$¢ o czystos¢ w pracowniach i terenie szkolnym,
b) peinienie dyzuréw w klasie
c) dbatosci o rzeczy osobiste i mienie szkolne.

12)w przypadku nieobecnosci nauczyciela przedstawiciel samorzadu klasowego zglasza ten fakt
dyrektorowi dyzurujacemu celem zorganizowania zastepstwa.

13)obowiazkiem stuchacza jest ochrona i zabezpieczenie wlasnosci prywatnej przed zniszczeniem lub
kradzieza. Stuchacz nie powinien przynosi¢ do szkoly przedmiotow drogich, wartosciowych lub
pamiatek.

14)szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za zagubienie lub kradziez przedmiotow wartoSciowych,
drogich, np. telefoné6w komoérkowych, odziezy wierzchniej duzej wartosci.

15)na zajeciach lekcyjnych i pozalekcyjnych obowigzuje zakaz uzywania telefonéw komoérkowych.

16)obowiazkiem stuchacza jest noszenie przy sobie legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci i w
razie koniecznos$ci wylegitymowanie sig.

17)stuchacz jest zobowigzany do poinformowania opieckuna o przynaleznosci do organizacji
pozaszkolnych,

18)Stuchacz moze ubezpieczy¢ si¢ poprzez szkote od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Nagrode moze otrzyma¢ stuchacz, zespot klasowy oraz zespot stuchaczy.

Stuchacz moze otrzymacé nagrody za:

1) wyro6zniajace wyniki w nauce i wzorowg frekwencje,

2) wyrdzniajaca pracg spotecznie uzyteczna,

3) znaczace osiagniecia w konkursach, zawodach, turniejach itp.

Nagrody indywidualne:

1) pochwata opiekuna,

2) pochwata dyrektora szkoty,

3) nagroda ksigzkowa lub rzeczowa,

4) listy pochwalne i tarcze szkoty dla wyrdzniajacych si¢ absolwentow,

a) zloty: érednia ocen 4,6, brak ocen dopuszczajacych i dostatecznych,
b)  srebrny: $rednia ocen 4,4, brak ocen dopuszczajacych,
c) brazowy: §rednia ocen 4,2.

5) listy pochwalne, dyplomy,

6) udziat w wycieczce,

7) stypendium,

8) dofinansowanie imprez szkolnych i klasowych

9) reprezentowanie szkoly na zewnatrz np. w poczcie sztandarowym, zawodach, konkursach.

Nagroda moze by¢ udzielona lub przyznana na wniosek opiekuna, organizacji mlodziezowe;j,

organizatora konkursu, zawodow po odpowiednim udokumentowaniu.
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Stuchacza karze si¢ za nieprzestrzeganie statutu szkoly na podstawie udokumentowanych faktow oraz

odpowiednich orzeczen:

1) upomnieniem lub nagang opiekuna klasy,

2) upomnieniem lub nagang dyrektora szkoty,

3) upomnieniem lub nagang dyrektora szkoty udzielong publicznie wobec stuchaczy,

4) skresleniem z listy stuchaczy LO z mozliwoscig zawieszenia kary decyzja rady pedagogiczne;j.

5) dwie nagany otrzymane w ciagu roku szkolnego skutkuja decyzjg rady pedagogicznej o skresleniu z
listy stuchaczy.

Przypadki kwalifikujace si¢ do skreslenia z listy stuchaczy szkoty:

1) Ciagle nieprzestrzeganie zakazu palenia papieroséw, picia alkoholu, handel narkotykami oraz
posiadanie i uzywanie narkotykow,

2) Razace naruszenie dyscypliny,

3) Swiadome spowodowanie w szkole niebezpieczenstwa powszechnego, polegajacego na wywolaniu
zagrozenia przerwania zajeé lekcyjnych i zamachu na bezpieczenstwo o0sdb przebywajacych w
budynku,

4) Zniewazenie w szczegllnie wulgarny sposdéb innych sluchaczy, grona pedagogicznego,
pracownikow szkoty,

5) Wysoka absencja — shuchacz, ktory opuscit w semestrze wigcej niz 50% godzin przeznaczonych na
obowiazkowe zaje¢cia edukacyjne przewidziane w szkolnym planie nauczania — szkota prowadzi
comiesigczng kontrole nieobecnosci na zajeciach popartg imiennym wykazem.

6) Konflikt z prawem, bojki, kradzieze itp.

7) Stuchacz zostaje skreslony na radzie pedagogicznej klasyfikacyjnej, jezeli nie uzyskal pozytywnych
zaliczen z zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w szkolnym planie nauczania.

8) Stuchacz zostaje skreslony w przypadku niezdania egzaminéw semestralnych z obowigzkowych
zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w szkolnym planie nauczania.

Tok postepowania w przypadku stluchacza kwalifikujacego si¢ do skreslenia z listy sluchaczy

szkoly:

1) Wniosek na rade¢ pedagogiczng stawia opiekun klasy, ktory przedstawia wszystkie oddziatywania
wychowawcze i ich skutki oraz zastosowane dotad kary przewidziane statutem,

2) Z wnioskiem powinien by¢ zapoznany stuchacz.

3) Rada pedagogiczna podejmuje uchwale upowazniajacg dyrektora do skreslenia stuchacza z listy
stuchaczy szkoty glosowaniem jawnym, zwykla wigkszoscia gloséw na swym plenarnym
posiedzeniu.

4) Decyzja o udzieleniu kary przez rade pedagogiczng, jesli nie zostaly naruszone przepisy formalne,
jest ostateczna.

5) Wykonanie kary moze by¢ zawieszone na czas okreslony przez Rade Pedagogiczng. Nie stosowanie
si¢ stuchacza do postanowien Rady powoduje natychmiastowe wykonanie kary przez dyrektora
decyzja administracyjna.

6) W przypadkach szczegblnych /nagle zdarzenie/ odstepuje si¢ od ust. 1 i postepuje si¢ nastepujaco:
uzasadniony wniosek o skreslenie stuchacza z listy stuchaczy szkoly moze postawié¢ kazdy z
cztonkéw Rady Pedagogicznej na plenarnym jej posiedzeniu.

Postanowienia koncowe:

1) Prawa i obowigzki sg przedstawiane i przypominane stuchaczom na poczatku roku szkolnego we
wrzesniu.

2) Nagrody i kary opiekun odnotowuje w dzienniku lekcyjnym.

3) O fakcie udzielenia nagany zostaje poinformowany pisemnie stuchacz.

4) Kara zostaje udzielona proporcjonalnie do wykroczenia.

5) Shuchaczowi przyshuguje prawo odwotania si¢ od kary na zasadzie rozstrzygania konfliktow i
sporoéw do dyrektora.

6) W szkole obowigzuje bezwzgledny zakaz stosowania kar naruszajacych nietykalnos¢ i godnosé
osobistg stuchacza.

Tryb sktadania skarg w przypadku naruszenia praw stuchacza:

1) W terminie 7 dni od wymierzenia kary do dyrektora szkoty; dyrektor jest zobowigzany przedstawic¢
odwotanie do rozpatrzenia radzie pedagogicznej,

2) W terminie 14 dni od daty podtrzymania kary wyzej wymienionej do Kuratora O$wiaty,

3) W ciagu 14 dni od daty zlozenia odwolania zainteresowani winni otrzymac¢ na piSmie ostateczng
decyzje,

4) W przypadku nieprzestrzegania praw stuchacza, stuchaczowi przystuguje prawo do zlozenia skargi
w formie pisemnej do:

a)  Dyrektora szkoty,
b) Kuratorium O$wiaty w Poznaniu Wydziat Nadzoru Pedagogicznego w Kaliszu.
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Rozdzial 8

Gospodarka finansowa

1. Dziatalno$¢ podstawowa jednostki stanowig obowigzkowe zadania dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze okreslone w przepisach o$wiatowych.

2. Dziatalnoé¢ pomocniczg stanowia:

1) fakultatywne zadania dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze okreslone w przepisach o$wiato-
wych, w zalezno$ci od mozliwo$ci finansowych,

2) zadania wspotfinansowane ze $rodkow nie stanowigcych zrodet krajowych, w ramach podejmo-
wanych przez szkole projektow, przy realizacji programéw operacyjnych, za zgoda organu pro-
wadzacego.

Szkota jest jednostka budzetowa, ktéra pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu powiatu, a

pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu powiatu. Podstawa gospodarki finansowej szkoly

jest plan dochodow i wydatkow, zwany dalej ,,planem finansowym”.

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki.

2. Dyrektor prowadzi gospodarke finansowa szkoty zgodnie z udzielonym petlnomocnictwem przez
Zarzad Powiatu Kepinskiego na mocy art. 48 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592, ze zm.)

1. W celu zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej zatrudnia si¢ w jednostce Gt. Ksiegowego,
oraz pracownikow obstugi ksiegowej, ktorym powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialno$¢ zgodnie z
zasadami ustalonymi w przepisach dotyczacych powierzania gospodarki finansowej pracownikom.
Czgs¢ tych obowiazkow Dyrektor moze powierzy¢ nauczycielom Zespotu.

2. Glowny Ksiggowy jest pracownikiem, ktoremu dyrektor szkoly powierza i ustala zakres
obowigzkow.

3. Dowodem dokonania przez gtownego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenia podpisu przez gldéwnego ksiggowego na
dokumencie, obok pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) Nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem.

2) Nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentdw, dotyczacych tej operacji.

3) Zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodow i wydatkdw, a jednostka posiada §rodki finansowe na ich pokrycie.

4. Gltowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

5. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy zawiadamia pisemnie
dyrektora. Dyrektor moze wstrzymacé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

6. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:

1) Zadaé od pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
informacji i wyjasnien,

2) Whnioskowa¢ do dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez
innych pracownikdéw prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

Za powierzony majatek szkoty odpowiadaja pracownicy i nauczyciele, ktorzy przyjeli

odpowiedzialno$¢ materialng za okreslone w o$wiadczeniu sktadniki majatku Zespotu.

Szkota prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami o rachunkowo$ci i ustawa o finansach

publicznych

1) Szkola dokonuje gromadzenia i wydatkowania $rodkoéw publicznych na podstawie planu
finansowego jednostki budzetowe;.

2) Projekt planu finansowego jednostki budzetowej opracowany przez Dyrektora jest opiniowany
poprzez uchwale przez Rad¢ Pedagogiczna i wprowadzany w Zzycie poprzez zarzadzenie
Dyrektora

3) Kazda zmiana planu finansowego wymaga opinii Rady Pedagogicznej i zatwierdzenia przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia.

4) Dochody jednostki z tytutu optat za wynajem sali gimnastycznej, sal lekcyjnych, gabinetu
higieny szkolnej i sklepiku szkolnego (wynajmujacy wptacaja na konto bankowe prowadzone
dla Zespotu) sa odprowadzane na konto budzetu powiatu w ostatnim dniu roboczym kazdego
miesiaca.
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5) Dochody jednostki z tytutu wplat za przeprowadzane kursy i egzaminy na tytul mistrza oraz tytut
zawodowy (wynajmujacy wplacaja na konto bankowe prowadzone dla Zespolu) sa
odprowadzane na konto budzetu powiatu w ostatnim dniu roboczym kazdego miesiaca.

6) Dochody jednostki z tytulu optat z tytulu wydania duplikatu $wiadectwa szkolnego Iub
legitymacji szkolnej, pobierane przez osobg¢ upowaznionag, przyjmowane s3 na drukach KP,
ujmowane w Raporcie Kasowym i odprowadzane na konto bankowe Zespotu, a nastgpnie na
konto prowadzone dla budzetu powiatu w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca.

7) Odsetki od $rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych — konto podstawowe i konto
pomocnicze, sg odprowadzane na konto budzetu powiatu niezwlocznie po danym miesigcu.

8) Dyrektor w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowej szkoty
opracowuje dokumentacje zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz procedury kontroli zarzadcze;.

9) Gospodarka finansowa jednostki opiera si¢ na zasadach wyrazonych w aktualnie
obowiazujacych aktach prawa regulujacych zasady gospodarki finansowej jednostek
budzetowych.

Przy realizacji projektow lub grupy projektow wspodtfinansowanych ze zrodet zagranicznych,
gospodarke finansowa w tym zakresie dostosowuje si¢ do wymogdéw okreslonych w zawieranej
umowie o dofinansowanie oraz prowadzi si¢ ewidencje¢ umozliwiajaca ustalenie wysokosci
ponoszonych wydatkow strukturalnych.
Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych posiada pieczgé urzedowa.

Pieczatka LO zawiera zapis: Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych w Kepnie. Tablica zawiera nazwe LO.

W sprawach nieuregulowanych w statucie ma zastosowanie ustawa o systemie o$wiaty oraz przepisy
wykonawcze.

Statut Liceum Ogolnoksztatcacego dla Dorostych obowigzuje shuchaczy, nauczycieli i innych
pracownikow szkoty.

Statut wchodzi w zycie z dniem 14 wrze$nia 2016 roku na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie

Traci moc obowigzujacg Statut Liceum Ogolnoksztatcacego dla Dorostych z dnia 11 wrzesnia 2015
roku.



	Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kępnie
	SPIS TREŚCI

	Liceum Ogólnokształcące dla Dorosłych mieści się w Kępnie przy ulicy Przemysłowej 10c w budynku Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 2, który działa na mocy aktu założycielskiego z dnia 22 stycznia 1996 roku.
	1) umożliwia zdobycie wiedzy i umiejętności niezbędnych do uzyskania świadectwa ukończenia liceum ogólnokształcącego dla dorosłych,
	a) umożliwia uzyskanie świadectwa dojrzałości po zdaniu egzaminu maturalnego,
	b) rozbudza potrzebę dokształcania się i aktualizacji wiedzy zawodowej lub możliwości przekwalifikowania się,
	c) kształci umiejętność korzystania z informacji naukowo-technicznej
	2) przygotowuje słuchaczy do życia w świecie ludzi dojrzałych pod względem wiedzy, umiejętności współżycia i podejmowania decyzji i pełnienia różnych funkcji w ciągle przekształcającym się społeczeństwie,
	3) wyposaża słuchaczy w wiedzę ogólną
	4) kształtuje i utrwala w świadomości słuchaczy pozytywny stosunek do obowiązków, szacunek do pracy, fachowość i kompetencje.
	1) rozbudza potrzebę samokształcenia się,
	2) ukazuje niezbędność aktywnego udziału w pracy dla szkoły, środowiska i gospodarki narodowej .
	1) wpaja normy i zasady moralne regulujące społecznie pożądany charakter stosunków międzyludzkich,
	2) rozbudza pragnienie czynnego uczestnictwa w kulturze, postawy twórcze, własną aktywność kulturalną,
	3) przyzwyczaja do dbałości o własny rozwój fizyczny, zachowanie zdrowia i wyrabianie nawyku aktywnego spędzania wolnego czasu.
	1) pomoc w rozumieniu istoty i głębi patriotyzmu, tolerancji, pokoju i potrzeb ochrony środowiska - sesje, seminaria, spotkania,
	2) umożliwienie wymiany poglądów na interesujące słuchaczy tematy,
	3) ukazywanie sylwetek wybitnych Polaków,
	4) stworzenie optymalnych warunków nauki w szkole.
	1) organizowanie działalności imprezowo-rozrywkowej,
	2) organizowanie konkursów, olimpiad, zawodów, przeglądów, wystaw,
	3) korzystanie w sposób zorganizowany z repertuaru kin, teatrów, muzeów, wystaw itp.
	4) stworzenie warunków do rozwijania samorządowych form życia,
	5) kształtowanie pozytywnych motywacji do nauki.
	2) Rada Pedagogiczna,
	3) Samorząd Słuchaczy.
	a) tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych, szkoły,
	b) kształtowanie twórczej atmosfery pracy w szkole, właściwych warunków pracy i stosunków pracowniczych,
	c) współdziałanie z powiatem w zakresie realizacji zadań wymagających takiego współdziałania, a ponadto realizowanie jego zaleceń i wniosków w zakresie i na zasadach określonych w ustawie,
	d) przedkładanie do zatwierdzenia radzie pedagogicznej projektów planów pracy szkoły kierowanie ich realizacją, składanie radzie pedagogicznej okresowych sprawozdań z ich realizacji, udzielanie informacji o działalności dydaktyczno-wychowawczej szkoły radzie rodziców,
	e) ustalanie, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy szkoły, w tym zwłaszcza tygodniowego rozkładu zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych,
	f) przedkładanie radzie pedagogicznej w celu podjęcia uchwały – projektów innowacji i eksperymentów pedagogicznych,
	g) przedkładanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wyników klasyfikacji,
	h) opracowanie i realizowanie planu finansowego szkoły, stosownie do przepisów określających zasady gospodarki finansowej szkół, oraz przedstawianie projektu do zaopiniowania radzie pedagogicznej,
	i) przydzielanie nauczycielom, w uzgodnieniu z radą pedagogiczną, prac i zajęć, o których mowa w art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy,
	j) wstrzymywanie wykonywania uchwał rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa,
	k) współpraca z samorządem słuchaczy,
	l) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach określonych w odrębnych przepisach,
	m) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania słuchaczy do szkoły, przenoszenia ich do innych klas lub oddziałów oraz skreślania z listy słuchaczy na podstawie uchwały rady pedagogicznej,
	n) organizowanie warunków dla prawidłowej realizacji Konwencji o prawach człowieka oraz umożliwianie słuchaczom podtrzymywania poczucia tożsamości narodowej, etnicznej, językowej i religijnej,
	o) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań oraz ich doskonaleniu zawodowym,
	p) realizowanie zadań związanych z oceną pracy nauczycieli oraz opieką nad nauczycielami rozpoczynającymi pracę w zawodzie, określonych w odrębnych przepisach,
	q) Obowiązki dyrektora wobec nauczycieli podejmujących kolejny stopień awansu zawodowego:
	r) załatwianie spraw osobowych pracowników szkoły,
	s) określanie zakresu odpowiedzialności materialnej pracowników, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, po zapewnieniu ku temu niezbędnych warunków,
	t) administrowanie zakładowym funduszem świadczeń socjalnych, zgodnie z ustalonym regulaminem,
	u) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, wykonywanie zadań dotyczących planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
	v) egzekwowanie przestrzegania przez słuchaczy i pracowników szkoły ustalonego w szkole porządku oraz dbałości o czystość i estetykę szkoły,
	w) sprawowanie nadzoru nad działalnością administracyjno-gospodarczą szkoły,
	x) organizowanie wyposażenia szkoły w środki dydaktyczne i sprzęt szkolny,
	y) organizowanie i nadzorowanie kancelarii szkoły,
	z) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli oraz prawidłowego wykorzystania druków szkolnych,
	aa) organizowanie przeglądu technicznego obiektów szkolnych oraz prac konserwacyjno-remontowych,
	bb) organizowanie okresowych inwentaryzacji majątku szkolnego.
	2) Do kompetencji dyrektora szkoły należy w szczególności:
	a) organizowanie i kierowanie pracą Liceum Ogólnokształcącego dla Dorosłych w zakresie wypełniania przez nią funkcji podstawowych i pomocniczych (administracyjno – finansowo - gospodarczych ),
	b) reprezentowanie szkoły na zewnątrz,
	c) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
	d) dysponowanie środkami finansowymi szkoły określonymi w planie finansowym szkoły, ponosi odpowiedzialność za ich wykorzystanie,
	e) powierzanie stanowisk wicedyrektorów i innych stanowisk kierowniczych, odwoływanie z nich, po zasięgnięciu opinii organu prowadzącego, rady pedagogicznej,
	f) skreślanie słuchaczy w przypadkach określonych w statucie szkoły, na podstawie uchwały rady pedagogicznej,
	g) pełnienie funkcji kierownika zakładu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli oraz innych pracowników, to jest:
	zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracowników szkoły,
	występowanie z wnioskami w sprawach odznaczeń, nagród i wyróżnień wszystkich pracowników szkoły po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej,
	podejmowanie innych decyzji kadrowych,
	2) samorząd pracuje w oparciu o regulamin uchwalony przez ogół słuchaczy,
	3) regulamin samorządu jest spójny ze statutem szkoły,
	4) samorząd słuchaczy może przedstawić dyrektorowi i radzie pedagogicznej wnioski i opinie we wszystkich sprawach szkoły i słuchaczy określonych w regulaminie,
	Dyrektor w wykonaniu swoich zadań współpracuje z Radą Pedagogiczną i Zarządem Samorządu Słuchaczy:
	1) dyrektor przedkłada Radzie Pedagogicznej do opiniowania i zatwierdzenia:
	2) dyrektor informuje Radę Pedagogiczną o wykonaniu jej uchwał oraz o podejmowanych i planowanych działaniach lub decyzjach,
	3) spory między dyrektorem, a pozostałymi organami rozstrzyga Kurator Oświaty,
	4) spory między Radą Pedagogiczną i Samorządem Słuchaczy rozstrzyga dyrektor lub Kurator Oświaty,
	a) technologii informacyjnej, języków obcych, jeżeli oddział liczy ponad 24 słuchaczy,
	b) przedmiotów, z których treści programu nauczania wynika konieczność prowadzenia ćwiczeń w tym laboratoryjnych – w oddziałach liczących więcej niż 30 osób.
	1515 – 1600
	1605 – 1650
	1705 – 1750
	1755 – 1840
	1845 – 1930
	1935 – 2020
	Zagadnienia ogólne

	a) słuchacze,
	b) nauczyciele,
	c) inni pracownicy szkoły.
	3) W bibliotece szkolnej obowiązuje zakaz używania telefonów komórkowych.
	Organizacja biblioteki

	a) wydawnictwa informacyjne,
	b) programy szkolne,
	c) lektury obowiązkowe i uzupełniające,
	d) lektury popularnonaukowe,
	e) wybrane pozycje literatury pięknej,
	f) wydawnictwa albumowe,
	g) materiały audiowizualne i prasa,
	h) edukacyjne programy naukowe,
	i) dokumenty szkolne (regulaminy, statuty),
	j) kroniki i wydawnictwa szkolne.
	a) wydatki biblioteki są pokrywane z budżetu szkoły,
	a) udostępniania zbiorów,
	b) udzielania informacji,
	c) prowadzenie lekcji bibliotecznych
	f) organizowania działań rozwijających wrażliwość kulturową i społeczną,
	g) analizy czytelnictwa słuchaczy wspólnie z opiekunami,
	h) prowadzenia różnorodnych form upowszechniania książki i czytelnictwa.
	a) gromadzenia, ewidencji i opracowania zbiorów zgodnie z obowiązującymi przepisami,
	b) selekcji zbiorów (materiały zbędne i zniszczone),
	a) współpraca z opiekunami i nauczycielami poszczególnych przedmiotów oraz opiekunami organizacji i kół zainteresowań,
	b) sporządzanie planów pracy, harmonogramów oraz okresowych i rocznych sprawozdań z pracy,
	c) prowadzenie dziennej, miesięcznej i semestralnej statystyki, dziennika pracy biblioteki, księgi inwentarzowej, rejestru ubytków, akcesji prasy i ewidencji wypożyczeń
	1) systematycznego sprawdzania wiadomości i umiejętności słuchaczy i ich oceniania zgodnie z obowiązującym regulaminem klasyfikowania, promowania i oceniania oraz OWS,
	2) przeprowadzania egzaminów klasyfikacyjnych, poprawkowych, sprawdzianów wiedzy i umiejętności oraz egzaminów maturalnych
	3) nauczyciele i opiekunowie prowadzą dokumentację pedagogiczną w tym:
	a) dziennik lekcyjny,
	b) arkusz ocen słuchaczy,
	c) dziennik zajęć pozalekcyjnych,
	d) indeks.
	4) każdy nauczyciel zobowiązany jest do pracy wychowawczej, którą prowadzi we współdziałaniu z radą pedagogiczną, samorządem klasy, indywidualnie z słuchaczem.
	5) nauczyciel obok podstawowych czynności wychowawczo-dydaktycznych realizuje na terenie szkoły i w środowisku, z którym współpracuje, również inne zadania wspierające szkołę, a wynikające z głównych celów statutowych. Zakres zadań dodatkowych dla każdego nauczyciela na dany rok szkolny zatwierdzany jest na plenarnym zebraniu rady pedagogicznej,
	6) wszyscy nauczyciele zobowiązani są do realizacji celów wychowawczych,
	7) nauczyciel wzbogaca swój warsztat pracy o pomoce naukowe i dydaktyczne.
	a) przedmiotów humanistycznych,
	b) przedmiotów matematyczno-przyrodniczych,
	a) zorganizowanie współpracy nauczycieli dla uzgodnienia sposobów realizacji programów nauczania, korelowania treści nauczania przedmiotów pokrewnych, a także uzgadnianie decyzji w sprawie wyboru programów nauczania,
	b) wspólne opracowanie szczegółowych kryteriów oceniania słuchaczy oraz sposobów badania wyników nauczania,
	c) organizowanie wewnątrz szkoły doskonalenia zawodowego oraz doradztwa metodycznego dla początkujących nauczycieli,
	d) współdziałanie w organizowaniu pracowni i laboratoriów przedmiotowych, a także w uzupełnianiu ich wyposażenia,
	e) wspólne opiniowanie przygotowanych w szkole autorskich, innowacyjnych i eksperymentalnych programów nauczania.
	4) W szkole działa Wewnątrzszkolne Doskonalenie Nauczycieli (WDN) w Zespole.
	a) samorząd słuchaczy danej klasy ma prawo wnioskować do dyrektora w szczególnie uzasadnionych przypadkach o zmianę opiekuna,
	b) w uzasadnionych sytuacjach opiekun ma prawo wnioskować do dyrektora o zwolnienie go z pełnionej funkcji,
	c) dyrektor po rozpoznaniu sytuacji podejmuje decyzję nie później niż po upływie miesiąca,
	a) tworzenie warunków wspomagających rozwój słuchacza, proces jego uczenia się ,
	b) inspirowanie i wspomaganie działań zespołowych słuchaczy,
	c) podejmowanie działań umożliwiających rozwiązanie konfliktów i sporów w klasie.
	4) Opiekun ponadto:
	a) prowadzi dokumentację klasy:
	dziennik,
	arkusze ocen,
	indeks.
	b) rozlicza osobiście słuchaczy z frekwencji uwzględniając zasady zwalniania słuchaczy z zajęć,
	c) udziela kar porządkowych (upomnienia, nagany), wnioskuje o udzielenie kolejnej wyższej kary przez dyrektora szkoły,
	d) odpowiada za przygotowanie i przebieg zaplanowanej wycieczki (zgodnie z regulaminem wycieczek) i każdej innej imprezy (zadania) klasy – łącznie z odpowiedzialnością za słuchaczy
	Zadania szkolnego doradcy zawodowego w zakresie doradztwa zawodowego
	b) szkolny doradca zawodowy lub pedagog szkolny
	c) nauczyciele przedmiotów zawodowych obejmujących ofertę edukacyjną szkoły (nauczyciele przedmiotów ekonomicznych, mechanicznych, budowlanych, elektrycznych, hotelarstwa, technologii drewna)
	Kompetencje i obowiązki głównego księgowego
	Kompetencje i obowiązki sprzątaczki
	Kompetencje i obowiązki rzemieślnika
	1) Postanowienia ogólne:
	Słuchacz ma prawo do:
	1) sprawnie zorganizowanego procesu kształcenia, prowadzonego zgodnie z zasadami higieny pracy umysłowej i warunkami obiektywnymi szkoły,
	2) przejawiania własnej aktywności w zdobywaniu wiedzy i umiejętności indywidualnego toku nauczania, zgodnie z zasadami klasyfikowania i promowania,
	3) wyrażania opinii i wątpliwości dotyczącej treści nauczania oraz uzyskiwania na nie wyjaśnienia i odpowiedzi,
	4) pomocy w przypadku trudności,
	5) rozwijania zainteresowań, zdolności i talentów poprzez czynny udział w zajęciach pozalekcyjnych organizowanych przez szkołę,
	6) udziału w konkursach, zawodach, turniejach, przeglądach zgodnie ze swoimi możliwościami i umiejętnościami,
	7) Przygotowywanie się do olimpiad przedmiotowych bezpośrednio przed eliminacjami daje słuchaczowi prawo do zwolnienia z odpowiedzi z innych przedmiotów i do dni wolnych od zajęć szkolnych:
	9) Słuchacze są zobowiązani do potwierdzenia udziału w wymienionych w ust. 7 i 8 zawodach i imprezach przez nauczyciela prowadzącego
	10) Reprezentowania szkoły na zewnątrz w czasie obchodów, rocznic świąt państwowych i oświatowych,
	11) Opieki wychowawczej i warunków pobytu w szkole, zapewniających bezpieczeństwo, ochronę przed wszelkimi formami przemocy fizycznej bądź psychicznej oraz ochronę jego godności,
	12) Sprawiedliwego, podmiotowego traktowania w procesie dydaktyczno-wychowawczym,
	13) Zgłaszania zaistniałego konfliktu do samorządu, opiekuna lub dyrektora,
	14) Swobody wyrażania myśli i przekonań w szczególności dotyczących życia szkoły, a także światopoglądu, jeżeli nie narusza dobra innych osób,
	15) Sprawiedliwej, obiektywnej, jawnej i uzasadnionej oceny oraz ustalonych zasad pisemnych form kontroli i postępów w nauce (OWS),
	16) Wiedzy o proponowanych ocenach klasyfikacyjnych w przypadku oceny niedostatecznej na miesiąc, a inne oceny na tydzień przed radą klasyfikacyjną,
	17) Egzaminu poprawkowego z dwóch przedmiotów,
	18) W przypadku, gdy słuchacz uzna, że ocena semestralna ustalona została niezgodnie z przepisami prawa dotyczącymi trybu ustalania oceny może wnioskować do dyrektora szkoły o dodatkowe sprawdzenie wiedzy i umiejętności
	19) Korzystania z poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego i zawodowego,
	20) Korzystania z pomieszczeń szkolnych, sprzętu, środków dydaktycznych, księgozbioru biblioteki (zgodnie z obowiązującymi regulaminami), CMI
	21) Wpływania na życie szkoły poprzez działalność w samorządzie oraz zrzeszania się w organizacjach,
	22) Do zwolnień z zajęć szkolnych zgodnie z zasadami zwolnień i usprawiedliwień,
	23) Słuchacz ma prawo do wypoczynku na przerwach, do wypoczynku w czasie przerw świątecznych i ferii.
	24) Słuchacz ma prawo do korzystania w dni wolne oraz po zajęciach obowiązkowych z siłowni, sali gimnastycznej, boiska i innych pomieszczeń szkoły zgodnie z ich przeznaczeniem w porozumieniu z dyrektorem szkoły.
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	5) w przypadku nieobecności na zajęciach jest zobowiązany do uzupełnienia zaległości,
	6) Formy usprawiedliwiania nieobecności w szkole
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	4) skreśleniem z listy słuchaczy LO z możliwością zawieszenia kary decyzją rady pedagogicznej.
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