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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

1. Pelna nazwa placowki ksztalcenia ustawicznego: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
w Kepnie, zwane dalej Centrum.

Nk

Centrum wchodzi w sktad Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie.
Siedziba placowki miesci si¢ pod adresem: 63-600 Kepno, ul. Przemystowa 10c
Organem prowadzacym Centrum jest Powiat Kepinski.

Nadzér pedagogiczny nad Centrum prowadzi Wielkopolski Kurator Oswiaty.

Rozdzial 2
Cele i zadania Centrum i sposob ich wykonywania.

§2

1. Centrum realizuje nastepujace cele i zadania:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

Ksztatcenie, doksztalcanie i doskonalenie oséb dorostych w szkotach wchodzacych w
sktad Centrum i w formach pozaszkolnych.

Opracowywanie 1 wydawanie skryptdéw, poradnikOw oraz innych materialow
metodycznych dla stuchaczy.

Doskonalenie metod pracy dydaktyczno-wychowawczej, w szczegdlnos$ci w zakresie
ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia oséb dorostych.

Udzielanie pomocy organizacyjnej, metodycznej i dydaktycznej organizatorom
ustawicznego ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia.

Wspodlpraca z organizatorami ksztalcenia ustawicznego w kraju i za granica.
Wspoélpraca z powiatowymi urzgdami pracy 1 pracodawcami w zakresie
przekwalifikowania kadr.

Umozliwianie zdobycia wiedzy ogolnej na okreslonym poziomie lub uzyskanie
wiedzy 1 umiejetnosci zawodowych wymaganych w okreslonym zawodzie.

Wdrazanie stuchaczy do ustawicznego ksztalcenia

2. Centrum ponadto moze:

1)

2)
3)

4)

5)

Prowadzi¢ doskonalenie nauczycieli 1 wykladowcow zatrudnionych w centrach
ksztalcenia ustawicznego i1 innych placowkach, a takze w szkotach, w zakresie
ksztalcenia 0sob dorostych w formach szkolnych i pozaszkolnych.

Opracowywac 1 wydawac¢ materiaty dydaktyczne dla nauczycieli i wyktadowcow.
Opracowywac¢ 1 upowszechnia¢ nowatorskie rozwigzania programowo-metodyczne
oraz organizacyjne w zakresie ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia o0sob
dorostych.

Gromadzi¢ informacje naukowo-techniczne dla potrzeb ksztalcenia, doksztalcania i
doskonalenia os6b dorostych, ze szczegolnym uwzglednieniem kierunkow ksztatcenia,
doksztatcania i doskonalenia prowadzonych przez Centrum.

Centrum moze prowadzi¢ pozaszkolne formy ksztatcenia umozliwiajace spetnienie
obowigzku nauki.

§3

Centrum moze pobiera¢ oplaty za prowadzone w formach pozaszkolnych ksztalcenie,
doksztatcanie 1 doskonalenie, z wyjatkiem spelniania w formach pozaszkolnych obowigzku

nauki.
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Rozdzial 3

Organy Centrum, ich kompetencje, zasady wspoéldzialania miedzy organami Centrum

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

oraz sposoby rozwigzywania sporow miedzy nimi

§4

Organami Centrum s3:

Dyrektor,
Rada Pedagogiczna,
Samorzad Stuchaczy.

Dyrektor Centrum w szczegdlnosci:

Kieruje dzialalno$cig Centrum, reprezentuje je na zewnatrz,

Sprawuje nadzor pedagogiczny,

Sprawuje opieke nad stuchaczami

Realizuje uchwaty rady pedagogicznej,

Dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Centrum,

Decyduje w sprawach zatrudniania oraz zwalniania: nauczycieli oraz innych
pracownikéw Centrum,

Moze zatrudnia¢ doradcow zawodowych prowadzacych poradnictwo w zakresie
ksztatcenia 1 doksztalcania 0s6b dorostych oraz innych specjalistow stosownie do
potrzeb,

Decyduje w sprawach przyznawania nagrdéd oraz wymierzania kar porzadkowych
nauczycielom i innym pracownikom Centrum,

Wystepuje z wnioskami o przyznanie odznaczen, nagrod i innych wyr6znien dla
nauczycieli 1 innych pracownikow Centrum.

Rada Pedagogiczna Centrum jest integralnym elementem Rady Pedagogicznej Zespotu

Szko6t Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie.

1)
a)
b)
©)
d)
€)
2)
a)
b)
©)
d)

Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:

zatwierdzanie planow pracy Centrum,

zatwierdzanie wynikow klasyfikacji 1 promoc;ji stuchaczy,

podejmowanie uchwat w sprawach innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,
ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

podejmowanie uchwal w sprawach skreslania z listy stuchaczy.

Rada pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

organizacj¢ pracy Centrum,

projekt planu finansowego Centrum,

whnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien,
przydziat nauczycielom statych prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

Samorzad Stuchaczy moze przedstawia¢ radzie pedagogicznej oraz dyrektorowi wnioski

1 opinie we wszystkich sprawach Centrum, w szczegolnosci dotyczace realizacji
podstawowych praw stuchaczy, takich jak:

1)

2)
3)

4

prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania, z jego trescig, celem 1
stawianymi wymaganiami,

prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepdw w nauce,

prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace zachowanie wlasciwych
proporcji miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwo$cig rozwijania i zaspokajania
wlasnych zainteresowan,

prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,
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5) prawo do organizowania dzialalno$ci kulturalnej, sportowej, o$wiatowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi,
w porozumieniu z dyrektorem,

6) prawo wyboru nauczyciela pelnigcego funkcje¢ opiekuna samorzadu,

7) prawo gromadzenia funduszy z dobrowolnych sktadek i innych zrodet oraz
dokonywania podzialu tych srodkow. Szczegdtowy zakres dziatania shuchaczy oraz
zasady wydatkowania gromadzonych funduszy okresla Regulamin Samorzadu
Stuchaczy.

Spory migdzy dyrektorem, a pozostalymi organami rozstrzyga Wielkopolski Kurator

Oswiaty.

Spory migdzy Rada Pedagogiczng a Samorzadem Stuchaczy rozstrzyga dyrektor lub

Wielkopolski Kurator O$wiaty.

Rada Pedagogiczna wykonujac zadania moze zasi¢gac opinii przedstawicieli stuchaczy w

sprawach niewymienionych w Ustawie.

Rozdzial 4
Organizacja Centrum
§5
Ksztalcenie w Centrum odbywa si¢ w formach szkolnych i pozaszkolnych.
. W sktad Centrum wchodza;

1) Szkota Policealna Nr 2 w Kepnie — szkota ponadgimnazjalna o okresie nauczania nie
dtuzszym niz 2,5 roku dla absolwentow posiadajacych wyksztatcenie Srednie.

2) Liceum Ogolnoksztalcace dla Dorostych w Kepnie — trzyletnia szkota
ponadgimnazjalna, ksztatcagca na podbudowie gimnazjum.

Szkoty wchodzace w sktad Centrum dziatajg na podstawie statutow poszczegdlnych szkot.

W Centrum moze by¢ prowadzone ksztalcenie w formach pozaszkolnych, ktore jest

odptatne ze $rodkow zleceniodawcy i moze by¢ realizowane na podstawie skierowania

wydanego przez zaklad pracy, Powiatowy Urzad Pracy lub z wtasnej inicjatywy
zainteresowanego.

Formami ksztalcenia pozaszkolnego sa:

1) kursy,

2) kursokonferencje,

3) seminaria.

Wyzej wymienione formy ksztalcenia odbywajg si¢ w systemie uzgodnionym z

zainteresowanymi.

Decyzje o organizacji ksztatcenia pozaszkolnego podejmuje dyrektor Centrum.

1) warunkiem organizacji poszczegolnych form ksztatlcenia pozaszkolnego jest:
posiadanie planu i programu, zabezpieczenie kadry pedagogicznej z odpowiednimi
kwalifikacjami zawodowymi, przygotowanie niezbg¢dnej bazy, zorganizowanie
wewnetrznego nadzoru merytorycznego i pedagogicznego,

2) programy poszczegdlnych form ksztalcenia pozaszkolnego moga by¢ opracowane
przez Centrum, zleceniodawcéw, MEN oraz stowarzyszenia i organizacje naukowo-
techniczne,

3) ukonczenie pozaszkolnych form ksztatcenia i doskonalenia potwierdzajg dokumenty
wydane w oparciu o odrebne przepisy,

§ 6

Centrum w formach szkolnych ksztalci systemem stacjonarnym i zaocznym.

. Podstawowa jednostka organizacyjng Centrum jest oddziat.



Zajecia edukacyjne w Szkole Policealnej i w Liceum Ogolnoksztalcacym dla Dorostych,
stanowiace realizacj¢ podstawy programowej, ustalonej dla poszczegdlnych szkot, sa
organizowane w oddziatach.
Godzina lekcyjna 45 minut.

§7

W  Centrum obowigzuja uchwalone przez rade pedagogiczng zasady oceniania
wewnatrzszkolnego. Szczegdlowe zasady oceniania wewnatrzszkolnego zawieraja statuty szkot
wchodzacych w sktad Centrum.

1.

2.

§8

W  Centrum funkcjonuje biblioteka, ktéra jest pracownig stuzaca zaspokajaniu

potrzeb stuchaczy i nauczycieli oraz realizacji zadan Centrum.

Cele 1 zadania, o ktorych mowa w ust. 1 biblioteka realizuje poprzez:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow,

2) tworzenie warunkow do wykorzystywania informacji z roznych zrodet,

3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;.

Zagadnienia ogolne

1) Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownig Centrum.

2) Z biblioteki mogg korzystac:

a) stuchacze,
b) nauczyciele,
c) inni pracownicy Centrum.

3) W bibliotece obowigzuje zakaz uzywania telefonow komorkowych.

Funkgcje biblioteki

1) Biblioteka shuzy realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych Centrum, wspiera
doskonalenie zawodowe stuchaczy i nauczycieli.

2) Jest pracownig dydaktyczng, w ktorej zajecia prowadza nauczyciele bibliotekarze
korzystajac ze zgromadzonych zbiordéw 1 urzadzen.

3) Petni funkcje osrodka informacji dla stuchaczy i nauczycieli.

4) Funkcjonuje w oparciu o regulamin wypozyczalni, czytelni 1 centrum
multimedialnego.

5) Biblioteka w swojej dziatalnosci z zakresu tworzenia warsztatu informacyjnego oraz
rozbudzania zainteresowan ksigzka 1 potrzeba czytania ujmuje wspOlprace z
instytucjami i innymi bibliotekami na terenie miasta.

Organizacja biblioteki

1) Bezposredni nadzor nad pracg biblioteki sprawuje dyrektor Centrum, ktory zapewnia
niezbedne pomieszczenia, wyposazenie, wykwalifikowana kadrg, hospituje zajecie
biblioteczne.

2) Lokal biblioteki sklada si¢ z wypozyczalni, czytelni oraz gabinetu opracowan
zbiorow.

3) Zbiory biblioteki stanowi ksiggozbior biblioteki Centrum i sg to:

a) wydawnictwa informacyjne,

b) programy nauczania,

c) lektury obowigzkowe i uzupelniajace,
d) lektury popularnonaukowe,

e) wybrane pozycje literatury picknej,

f) wydawnictwa albumowe,

g) materiaty audiowizualne 1 prasa,

h) edukacyjne programy naukowe,



1) dokumenty Centrum (regulaminy, statuty).

4) Bibliotekarzy zatrudnia dyrektor. Bibliotekarze pracuja wedlug ustalonych zasad w

godzinach rannych i popotudniowych.

5) Godziny pracy biblioteki ustalono wedtug zasad obowigzujacych w oswiacie tak, aby

byta dostepna dla kazdego typu szkoty w Centrum.

6) Zapewnienie srodkow finansowych na dziatalno$¢ biblioteki lezy w gestii dyrektora:

a)
b)

wydatki biblioteki sa pokrywane z budzetu Centrum,
dziatalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez Samorzad Stuchaczy oraz
innych ofiarodawcow.

6. Zadania i obowigzki bibliotekarza
1) W ramach pracy pedagogicznej bibliotekarz obowigzany jest do:

2)

3)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

udostgpniania zbiorow,

udzielania informacji,

prowadzenie lekcji bibliotecznych,

udziela¢ porad w doborze lektury zaleznie od potrzeb, zainteresowan 1 sytuacji
zyciowej czytelnikow,

prowadzi¢ rozmowy z stuchaczami na temat przeczytanych ksigzek 1 na
inne tematy (np. zainteresowan, wyboru zawodu 1 kierunku dalszego
ksztalcenia sig),

organizowania dziatan rozwijajacych wrazliwos$¢ kulturowg i spoteczna,

analizy czytelnictwa stuchaczy,

prowadzenia roznorodnych form upowszechniania ksigzki i czytelnictwa.

W ramach pracy organizacyjno-technicznej bibliotekarz obowigzany jest do:

a)

b)
c)

gromadzenia, ewidencji i opracowania zbioréw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

selekcji zbiorow (materiaty zbedne i zniszczone),

organizacji warsztatu informacyjnego (wydzielenie ksiggozbioru podrecznego,
prowadzenie katalogdw, kartotek i teczek tematycznych).

Do pozostatych obowigzkow bibliotekarza nalezy:

a)
b)

c)

wspolpraca z nauczycielami poszczegdlnych przedmiotow,

sporzadzanie planow pracy, harmonograméw oraz okresowych i rocznych
sprawozdan z pracy,

prowadzenie dziennej, miesi¢gcznej 1 semestralnej statystyki, dziennika pracy
biblioteki, ksiegi inwentarzowej, rejestru ubytkow, akcesji prasy i ewidencji
wypozyczen.

7. Prawaiobowigzki czytelnikow
1) Czytelnicy maja prawo do bezplatnego korzystania z ksiggozbioru.
2) 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 czytelnikéw przetrzymujacych
ksigzki (lektury) stosuje si¢ wstrzymanie wypozyczen do momentu zwrocenia
zalegltych pozycji.

Czytelnicy maja zapewniony cze$ciowy dostep do regatéw z ksigzkami i1 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 zwrdcic
takg sama pozycje, albo inng wskazang przez bibliotekarza.

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



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

9) Rozliczenie z bibliotekg potwierdza bibliotekarz na karcie obiegowej stuchacza swoim
podpisem i pieczgcig biblioteki. Opiekun klasy przed zakonczeniem roku szkolnego
kontroluje rozliczenie stuchaczy w zakresie wypozyczen ksigzek.

10) Nauczyciele, pracownicy szkoty, ktérzy z niej odchodza, zobowigzani s3 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 i biorgcym udziat w
pracach biblioteki moga by¢ przyznawane nagrody na koniec roku szkolnego.

8. Multimedialne Centrum Informacji

1)Z Multimedialnego Centrum Informacyjnego (MCI) moga korzysta¢ wszyscy,
stuchacze, nauczyciele 1 pracownicy Centrum.

2)Uzytkownicy maja obowigzek wpisania si¢ do rejestru korzystania z MCI

3)Stanowisko komputerowe w bibliotece stluzy wytacznie do celow edukacyjnych:
poszukiwan materiatéw w multimedialnych programach edukacyjnych, w zasobach
Internetu, wykonywania prac dla nauki wlasnej, na zajecia edukacyjne.

4)Nie mozna wykorzystywa¢ komputera do gier i zabaw.

5)Programy udost¢pniane sg jedynie na miejscu. Nie ma mozliwosci wypozyczen ich do
domu lub wynoszenia do innych pomieszczen. Wyjatek stanowig nauczyciele, ktorzy
cheg skorzysta¢ z programow w pracowni informatycznej.

6)Korzysta¢ mozna tylko z zainstalowanych programow. Zabrania si¢ instalowania
innych programéw i1 dokonywania zmian w juz istniejagcych oprogramowaniach i
ustawieniach systemowych. Zabrania si¢ takze wiaczania i wylaczania urzadzen do
sieci elektrycznej bez zgody opiekuna MCI.

7)Uzytkownicy moga uzywa¢ wlasnych no$nikéw danych (dyskietki, ptyty CD/DVD,
pamigci flash) za zgoda opiekuna MCI.

8)Uzytkownik komputera musi posiada¢ elementarng znajomo$¢ obstugi komputera i
programu. Opiekun MCI nie ma obowigzku obslugiwania wypozyczonego przez
uzytkownika programu lub udzielania statej pomocy w tworzeniu dokumentow przez
uzytkownika. Moze udzieli¢ pomocy, jesli aktualnie dysponuje czasem.

9)Przy stanowisku pracy moze znajdowac si¢ jedna osoba. W wyjatkowych sytuacjach
(np. wspdlne opracowanie dokumentoéw) za zgoda opiekuna MCI pracowa¢ moga
maksymalnie dwie osoby.

10) Uzytkownik ma obowiazek:
a) informowac o nieprawidlowym dziataniu komputera i uszkodzeniach urzadzen,
b)  zachowac ciszg¢ 1 nie zakloca¢ pracy innym uzytkownikom,
c) stosowac sie¢ do polecen opiekuna MCI.

11)Za wszelkie uszkodzenia sprzetu 1 oprogramowania odpowiada finansowo
uzytkownik. Jes$li jest niepelnoletni, wowczas odpowiedzialno$¢ ponosza
opiekunowie.

12) Uzytkownikowi zabrania sig¢:
a) zamieszczania niedozwolonych plikow nawigzujacych do przemocy, pornografii

oraz przegladania stron www prezentujacych tresci nieetyczne,

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



§9
Szczegotowa organizacje zaje¢ w danym roku szkolnym okresla arkusz organizacji
Centrum, opracowany przez dyrektora Centrum do 30 kwietnia danego roku. Arkusz
organizacji Centrum, po zaopiniowaniu przez kuratora o§wiaty zgodnie z art. 51 ust. 1 pkt
12 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe, zatwierdza organ prowadzacy w
terminie do dnia 31 maja danego roku.
W arkuszu organizacji Centrum zamieszcza si¢ w szczegOlnosci: liczbe pracownikow
Centrum, w tym pracownikdéw zajmujacych stanowiska kierownicze, liczbe godzin zaje¢
edukacyjnych finansowych ze $§rodkow przydzielonych przez organ prowadzacy Centrum
oraz liczb¢ godzin zaj¢¢ prowadzonych przez poszczegolnych nauczycieli.
. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji dyrektor Centrum z uwzglednieniem
zasad ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala rozklad zaje¢, okreslajacy organizacje zajec
edukacyjnych.

Rozdzial 5
Nauczyciele i inni pracownicy Centrum

§ 10

Zakres zadan nauczycieli 1 innych pracownikow

1) W centrum zatrudnia si¢ nauczycieli etatowych, nauczycieli pracujacych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, nauczycieli przedmiotow ogodlnoksztatcacych, zawodowych
oraz pracownikoéw technicznych, administracyjnych 1 obshugi.

2) Zatrudnienia nauczycieli i innych pracownikow, o ktorych mowa w ust 1.1, dokonuje
dyrektor w oparciu o odrgbne przepisy.

Struktura z zakres kompetencji stanowisk kierowniczych Centrum

1) Dyrektor, za zgoda organu prowadzacego, moze tworzy¢ dodatkowe stanowiska
wicedyrektoréw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2) Szczegotowy zakres kompetencji sporzadza dyrektor Centrum.

Kompetencje i obowiazki wicedyrektora

1) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych Centrum,

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

3) wspoldzialanie z organem prowadzacym szkole — realizowanie jego zalecen i
wnioskow w zakresie 1 na zasadach okre§lonych w ustawie o systemie oswiaty,

4) opracowanie projektu arkusza organizacyjnego dla catego Centrum, zasi¢gnigcie
opinii rady pedagogicznej i przedstawienie do zatwierdzenia radzie pedagogicznej,

5) przedktadanie radzie pedagogicznej do zaopiniowania, a nastgpnie w celu podjecia
uchwaly — projektow innowacji i eksperymentéw 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 obowigzujacymi
zasadami i przedstawianie ich w ksiggowosci szkoty,

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

9) nadzorowanie nad realizacja programdéw nauczania i podnoszenie jakoSci pracy
nauczycieli 1 stuchaczy,

10) nadzorowanie pracy podleglych 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 1 powszechnej
samoobrony,

14) egzekwowanie przestrzegania przez shluchaczy i pracownikéw szkoty ustalonego w
szkole porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i1 estetyke szkoty,

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

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

17) petienie dyzurow w szkole wg opracowanego harmonogramu,

18) zastgpowanie dyrektora w czasie uzasadnionej jego nieobecnosci,

19) wykonywanie wszelkich innych prac zwigzanych z poleceniami wtadz oswiatowych 1
dyrektora w ramach przydzielonych czynnosci.

Kompetencje i obowigzki kierownika szkolenia praktycznego

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze zgodnym z arkuszem organizacyjnym
na dany rok szkolny,

2) zalatwianie spraw zwigzanych z organizacja praktyk zawodowych dla stuchaczy
szkoty policealne;,

3) organizowanie egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe dla absolwentow

4) prowadzenie szczegdlowej dokumentacii,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej praktyk,

6) utrzymywanie stalego i1 systematycznego kontaktu z Cechem Rzemiost Roznych,
Powiatowym Urzedem Pracy i pracodawcami,

7) organizowanie ksztalcenia ustawicznego dorostych w formach pozaszkolnych dla
wszystkich 0sob zainteresowanych w/w formg oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

8) kierowanie 1 nadzorowanie nad wewnatrzszkolnym systemem doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

9) peienie dyzurow w szkole wg opracowanego harmonogramu,

10) zastepowanie dyrektora 1 wicedyrektorow w czasie ich jednoczesnej uzasadnionej
nieobecnosci,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora .

Zadania i prawa nauczycieli

1) Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawczg oraz jest odpowiedzialny za
jako$¢ 1 wyniki tej pracy i1 bezpieczenstwo shuchaczy.

2) 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:

a) systematycznego sprawdzania wiadomosci 1 umieje¢tnosci stuchaczy i ich oceniania
zgodnie z obowigzujacym regulaminem klasyfikowania, promowania i oceniania oraz
OWS,

b) przeprowadzania egzamindéw klasyfikacyjnych, poprawkowych, sprawdzianéw
wiedzy 1 umiejetnosci oraz egzamindOw maturalnych i1 potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe,

c) nauczyciele i opiekunowie prowadzg dokumentacje pedagogiczng w tym:

— dziennik lekcyjny,

— arkusz ocen stuchaczy,

— indeks.
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d) nauczyciel obok podstawowych czynnosci wychowawczo-dydaktycznych petni na
terenie Centrum i1 w Srodowisku, z ktorym wspolpracuje, rowniez inne zadania
wspierajace Centrum, a wynikajace z gléwnych celow statutowych. Zakres zadan
dodatkowych dla kazdego nauczyciela na dany rok szkolny zatwierdzany jest na
plenarnym zebraniu rady pedagogicznej,

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

3) Zadaniem nauczyciela jest dbatos¢ o pomoce dydaktyczne i sprzgt szkolny.
Nauczyciel - opiekun gabinetu odpowiada stuzbowo za powierzone jego opiece
mienie. Wszelkie usterki i zauwazone braki zglasza niezwlocznie na pisSmie do
dyrektora. Przekazywanie sprzetu powinno odbywac si¢ w drodze stuzbowej (protokot
przekazania). Likwidacja zniszczonego sprzetu moze by¢ dokonywana wylacznie
przez powotang do tego celu komisje. Ksigga inwentarzowa odzwierciedla aktualny
stan majatkowy w sali lekcyjne;j.

4) Nauczyciel kazdego przedmiotu w danej klasie ustala kryteria wymagan na dang
oceng, kierujac si¢ zasadg wktadu pracy, obiektywizmem oraz wymogami oceniania
wewnatrzszkolnego.

5) Nauczyciel pomaga stuchaczowi w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych i
prowadzi rozpoznanie jego mozliwosci i potrzeb.

6) Zadaniem nauczyciela jest doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie
wiedzy merytorycznej migdzy innymi poprzez obowigzkowy i czynny udzial w pracy
zespolu przedmiotowego, szkoleniach rad pedagogicznych oraz samoksztalcenie i
doskonalenie zgodnie z odregbnymi przepisami.

Praca zespolow nauczycielskich

1) W Centrum dziatajg nastepujace zespoty przedmiotowe:

a) przedmiotow humanistycznych,
b) przedmiotow matematyczno-przyrodniczych,
¢) przedmiotéw zawodowych.

2) Pracy zespotu przedmiotowego przewodniczy nauczyciel wyznaczony przez dyrektora
sposrod cztonkéw zespotu.

3) Cele i zadania zespotu przedmiotowego obejmuja:

a) zorganizowanie wspOtpracy nauczycieli dla uzgodnienia sposobow realizacji
programdOw nauczania, korelowania tresci nauczania przedmiotow pokrewnych,
a takze uzgadnianie decyzji w sprawie wyboru programow nauczania,

b) wspdlne opracowanie szczegdtowych kryteriow oceniania stuchaczy oraz
sposobdw badania wynikéw nauczania,

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

d) wspotdziatanie w organizowaniu pracowni i laboratoriow przedmiotowych, a
takze w uzupelnianiu ich wyposazenia,

e) wspolne opiniowanie przygotowanych w szkole autorskich, innowacyjnych i
eksperymentalnych programow nauczania.

W Centrum dziata Wewnatrzszkolne Doskonalenie Nauczycieli (WDN).

Prawa i1 obowiazki opiekuna.

1) Zasady powierzania obowigzkoéw opiekuna:

a) Opiekunéw klas powoluje dyrektor sposrod nauczycieli, w uzgodnieniu z rada
pedagogiczna.
b) Opiekun prowadzi oddziat w zasadzie przez caly cykl nauczania.

2) Warunki zmiany opiekuna klasy:

a) samorzad shuchaczy danej klasy maja prawo wnioskowa¢ do dyrektora w
szczegoblnie uzasadnionych przypadkach o zmiang opiekuna,
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3)

4)

b) w uzasadnionych sytuacjach opiekun, ma prawo wnioskowa¢ do dyrektora o
zwolnienie go z petnionej funkcji,

c) dyrektor po rozpoznaniu sytuacji podejmuje decyzj¢ nie pdzniej niz po uplywie
miesigca,

d) decyzja dyrektora jest ostateczna.

Zadaniem opiekuna jest sprawowanie opieki nad stuchaczami, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj stuchacza, proces jego uczenia si¢ ,

b) inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych stuchaczy,

c) podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozwigzanie konfliktow i sporéw w
klasie,

d) organizacja wewnatrzszkolnego systemu doradztwa — opiekunowie klas
programowo najwyzszych planuja na poczatku roku szkolnego zajecia wspierajace
stuchaczy w dokonywaniu wyboru kierunku dalszego ksztalcenia, zawodu i
planowania kariery zawodowej oraz udzielajg stuchaczom informacji w tym
zakresie w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy (realizacja programu dla
absolwentow ,,Pierwsza praca”).

Opiekun ponadto:

a) prowadzi dokumentacje klasy:

— dziennik,
— arkusze ocen,
— indeks.

b) rozlicza osobiscie shluchaczy z frekwencji uwzgledniajac zasady zwalniania
stuchaczy z zajec,

¢) udziela kar porzadkowych (upomnienia, nagany), wnioskuje o udzielenie kolejne;j
wyzszej kary przez dyrektora ,

d) odpowiada za przygotowanie i1 przebieg zaplanowanej wycieczki (zgodnie z
regulaminem wycieczek) 1 kazdej innej imprezy (zadania) klasy - tacznie z
odpowiedzialnoscig za stuchaczy.

9. Zadania innych pracownikéw Centrum.

1)

2)

3)

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)

4)

5)

W szkole zatrudnieni s3 pracownicy administracji i obstugi. Ich podstawowym
zadaniem jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania szkoly, jako instytucji
publicznej oraz utrzymanie obiektu, a takze jego otoczenia w czystosci i1 porzadku.
Pracownicy obstugi oraz administracji s3 pracownikami samorzagdowymi 1 podlegaja
regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

sumienne, sprawne 1 bezstronne wykonywanie zadan;

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrud-
niony, jezeli prawo tego nie zabrania;

Szczegotowy zakres obowigzkéw pracownikdw niepedagogicznych oraz ich szczegd-
towe zadania ustala dyrektor szkoty i znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.
Pracownik zatrudniony w szkole zobowigzany jest do przestrzegania zakresu obowigz-
koéw na zaymowanym stanowisku.
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6)

Stosunek pracy pracownikdéw administracji 1 obstugi reguluja przepisy Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy i wydane na tej podstawie przepisy wykonawcze.

§11

Warunki pobytu w Centrum zapewniajace shuchaczom bezpieczenstwo.

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Wszyscy pracownicy Centrum sprawujacy opieke nad stuchaczami przebywajacymi w
Centrum podczas zaje¢ obowigzkowych, nadobowigzkowych 1 pozalekcyjnych,
organizowanych poza terenem Centrum i w trakcie wycieczek sa zobowigzani do
bezwzglednego przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy Centrum odbywaja szkolenia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Nauczyciele Centrum petnig 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, powiadomic
pogotowie ratunkowe, dyrektora oraz pracownika stuzby BHP. Zasady postgpowania
po wystgpieniu wypadku i dokumentowania wypadku regulujg odrgbne przepisy.
Szczegblowe zasady organizowania i prowadzenia wycieczek oraz udzielania
pierwszej pomocy reguluja odrebne przepisy.

Centrum posiada opracowany plan ewakuacji na wypadek réznego rodzaju zagrozen, a
kierunki i drogi ewakuacji oznaczone sg na korytarzach szkolnych w widocznym
miejscu.

Opiekun w nowym roku szkolnym zapoznaje stluchaczy z ogolnymi zasadami BHP
obowigzujacymi w Centrum 1 zasadami bezpiecznego poruszania si¢ po drogach
publicznych.

Kazda pracownia Centrum, posiada umieszczone w widocznym miejscu, wlasny
regulamin dotyczacy zasad BHP, z ktérym nalezy zapoznaé stluchaczy na pierwszych
zajeciach z przedmiotu w nowym roku szkolnym.

Dyrektor prowadzi ciggly nadzér nad stanem technicznym obiektu i utrzymaniem
higieny pomieszczen szkolnych.

Rozdzial 6
Stuchacze Centrum
§12

Stuchacz ma prawo do:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

7)

sprawnie zorganizowanego procesu ksztalcenia, prowadzonego zgodnie z zasadami
higieny pracy umystowej i warunkami obiektywnymi Centrum,

przejawiania wlasnej aktywnosci w zdobywaniu wiedzy 1 umiej¢tnosci
indywidualnego toku nauczania, zgodnie z zasadami klasyfikowania i promowania,
wyrazania opinii 1 watpliwosci dotyczacej tresci nauczania oraz uzyskiwania na nie
wyjasnienia i odpowiedzi,

pomocy w przypadku trudnosci,

rozwijania zainteresowan, zdolnosci i talentow poprzez czynny udziat w zajeciach
pozalekcyjnych organizowanych przez Centrum,

udziatu w konkursach, zawodach, turniejach, przegladach zgodnie ze swoimi
mozliwosciami i umiejgtnosciami,

przygotowywanie si¢ do olimpiad przedmiotowych bezposrednio przed eliminacjami
daje stuchaczowi prawo do zwolnienia z odpowiedzi z innych przedmiotéw i do dni
wolnych od zajec:

a) eliminacje wojewddzkie (okregowe) — 3 dni,
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b) eliminacje centralne — tydzien wolny od zaje¢ szkolnych.

8) stuchacze bioragcy udzial w réznego rodzaju zawodach i1 konkursach przedmiotowych
maja prawo do zwolnienia z pytania na dzien przed zawodami i w dniu zawodow,

9) shluchacze sg zobowigzani do potwierdzenia udzialu w wymienionych w ust. 7 1 8
zawodach i imprezach przez nauczyciela prowadzacego,

10) reprezentowania Centrum na zewnatrz w czasie obchoddéw, rocznic $wigt
panstwowych i o§wiatowych,

11)opieki 1 warunkéw pobytu w Centrum, zapewniajagcych bezpieczenstwo, ochrong
przed wszelkimi formami przemocy fizycznej badz psychicznej oraz ochrong jego
godnosci,

12) sprawiedliwego, podmiotowego traktowania w procesie dydaktycznym,

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

14) swobody wyrazania mysli i przekonan w szczegdlnosci dotyczacych zycia Centrum, a
takze Swiatopogladu, jezeli nie narusza dobra innych 0sob,

15) sprawiedliwej, obiektywnej, jawnej i uzasadnionej oceny oraz ustalonych zasad
pisemnych form kontroli i postepow 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 dwoch przedmiotow,

18) w przypadku, gdy stuchacz uzna, ze ocena semestralna ustalona zostata niezgodnie z
przepisami prawa dotyczacymi trybu ustalania oceny moga wnioskowaé do dyrektora
szkoty o dodatkowe sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci,

19) korzystania z pomieszczen Centrum, sprzetu, srodkow dydaktycznych, ksiegozbioru
biblioteki (zgodnie z obowigzujacymi regulaminami), CMI,

20) wptywania na zycie Centrum poprzez dziatalno$¢ w samorzadzie oraz zrzeszania si¢ w
organizacjach,

21) do zwolnien z zaj¢¢ zgodnie z zasadami zwolnien i usprawiedliwien,

22) stuchacz ma prawo do korzystania w dni wolne oraz po zaj¢ciach obowigzkowych z
sifowni, sali gimnastycznej, boiska i innych pomieszczen Centrum zgodnie z ich
przeznaczeniem w porozumieniu z dyrektorem

Stuchacz Centrum ma obowigzek przestrzegania postanowien zawartych w statucie:

1) szanowac¢ symbole Centrum oraz kultywowac jego tradycje,

2) systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zajeciach lekcyjnych i zyciu Centrum,

3) jak najlepszego wykorzystania czasu i warunkoéw do nauki,

4) systematycznego przygotowania si¢ do zajg¢ szkolnych,

5) w przypadku nieobecnosci na zaje¢ciach jest zobowigzany do uzupetienia zaleglosci,

6) przestrzegania zasad wspolzycia w odniesieniu do kolegow, nauczycieli i innych
pracownikow Centrum, a szczegoélnie:

a) okazywania szacunku,

b) przeciwstawianiu si¢ przejawom brutalno$ci i wulgarnosci,

¢) szanowania pogladow i przekonan innych ludzi,

d) poszanowania wolnos$ci i godnosci osobistej drugiego cztowieka,

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

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

g) naprawiania wyrzadzonej szkody,
— shuchacz winny szkody jest materialnie odpowiedzialny za dokonane

zniszczenia,

— usunigcie zniszczen musi nastgpi¢ w ciggu tygodnia.
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h) dbania o poprawno$¢ wystawiania si¢, czysto§¢ mowy ojczystej,
7) godnego, kulturalnego zachowania si¢ poza Centrum,
8) odpowiedzialno$ci za wlasne zycie, zdrowie i higieng:
a) na terenie Centrum obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia papierosow,
b) na terenie Centrum obowigzuje bezwzgledny zakaz picia alkoholu,
¢) na terenie Centrum obowigzuje bezwzgledny zakaz uzywania narkotykéw i innych
srodkoéw odurzajacych

2) odpowiedzialno$ci za schludny strdj codzienny, str6j odswigtny w czasie $wiat
panstwowych i uroczystos$ci szkolnych oraz egzaminow,

3) dbatos¢ o wspolne dobro, tad 1 porzadek, a w szczegolnosci:

a) dbato$¢ o czystos¢ w pracowniach i terenie Centrum,
b) dbatosci o rzeczy osobiste i mienie Centrum,

4) w przypadku nieobecno$ci nauczyciela przedstawiciel samorzadu klasowego zglasza
ten fakt dyrektorowi dyzurujacemu celem zorganizowania zastepstwa,

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

6) Centrum nie ponosi odpowiedzialnosci za zagubienie lub kradziez przedmiotow
warto$ciowych, drogich, np. telefonéw komodrkowych, odziezy wierzchnie;,

7) na zajeciach lekcyjnych i1 pozalekcyjnych obowigzuje zakaz uzywania telefonow
komorkowych,

8) obowigzkiem stuchacza jest noszenie przy sobie legitymacji szkolnej lub dowodu
tozsamosci i w razie konieczno$ci wylegitymowanie sig,

9) stuchacz jest zobowigzany do poinformowania opiekuna o przynaleznosci do
organizacji pozaszkolnych,

10) stuchacz moze ubezpieczy¢ si¢ poprzez Centrum od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.

. Nagrode moze otrzymac stuchacz, zespot klasowy oraz zespot stuchaczy.

1) Stuchacz moze otrzymaé nagrody za:

a) wyrozniajace wyniki w nauce i wzorowg frekwencjg,

b) wyr6zniajaca pracg spotecznie uzyteczng,

c) znaczace osiggni¢cia w konkursach, zawodach, turniejach itp.

2) Nagrody indywidualne:

a) pochwata opiekuna,

b) pochwala dyrektora,

c) nagroda ksigzkowa lub rzeczowa,

d) listy pochwalne dla wyr6zniajacych si¢ absolwentow,

— zloty: $rednia ocen 4,6, brak ocen dopuszczajacych i dostatecznych,

— srebrny: $rednia ocen 4,4, brak ocen dopuszczajacych,

— brazowy: $rednia ocen 4,2.

e) listy pochwalne, dyplomy,

f) wudzial w wycieczce,

g) dofinansowanie imprez szkolnych 1 klasowych,

h) reprezentowanie Centrum na zewnatrz .

3) Nagroda moze by¢ udzielona lub przyznana na wniosek opiekuna, organizacji
mlodziezowej, organizatora konkursu, zawodow po odpowiednim udokumentowaniu.

Stuchacza karze si¢ za nieprzestrzeganie statutu Centrum na podstawie

udokumentowanych faktow oraz odpowiednich orzeczen:

1) upomnieniem lub nagang opiekuna klasy,

2) upomnieniem lub nagang dyrektora,
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3)
4)

5)

upomnieniem lub nagang dyrektora udzielong publicznie wobec stuchaczy,
skresleniem z listy stuchaczy z mozliwoscia zawieszenia kary decyzjg rady
pedagogicznej,

dwie nagany otrzymane w ciggu roku szkolnego skutkuja decyzja rady pedagogicznej
o skresleniu z listy sluchaczy.

.Przypadki kwalifikujace si¢ do skreslenia z listy stuchaczy Centrum:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

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

razace naruszenie dyscypliny,

swiadome spowodowanie w szkole niebezpieczenstwa powszechnego, polegajacego
na wywolaniu zagrozenia przerwania zaje¢ lekcyjnych i zamachu na bezpieczenstwo
0s0b przebywajacych w budynku,

zniewazenie w  szczegoOlnie wulgarny sposoéb innych  stuchaczy, grona
pedagogicznego, pracownikow Centrum,

wysoka absencja — skresla si¢ stuchacza, ktory opuscit w semestrze wiecej niz 50%
godzin przeznaczonych na obowigzkowe zajecia edukacyjne przewidziane w
szkolnym planie nauczania.

Centrum prowadzi comiesigczng kontrole niecobecnosci na zajeciach popartg
imiennym wykazem.

konflikt z prawem, bojki, kradzieze itp.,

stuchacz zostaje skreslony na radzie pedagogicznej klasyfikacyjnej, jezeli nie uzyskat
pozytywnych zaliczen z zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w szkolnym planie
nauczania.

Stuchacz zostaje skreslony w przypadku niezdania egzamindéw semestralnych z
obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w szkolnym planie nauczania.

. Tok postepowania w przypadku stuchacza kwalifikujgcego si¢ do skreslenia z listy

stuchaczy szkoty:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wniosek na rade pedagogiczng stawia opiekun klasy, ktory przedstawia wszystkie,
oddziatywania i ich skutki oraz zastosowane dotad kary przewidziane statutem,

z wnioskiem powinien by¢ zapoznany stuchacz,

rada pedagogiczna podejmuje uchwale upowazniajaca dyrektora do skreslenia
stuchacza z listy stuchaczy szkoty glosowaniem jawnym, zwykta wigkszoscig glosow
na swym plenarnym posiedzeniu,

decyzja o udzieleniu kary przez rad¢ pedagogiczng, jesli nie zostaly naruszone
przepisy formalne, jest ostateczna,

wykonanie kary moze by¢ zawieszone na czas okreslony przez Rad¢ Pedagogiczng.
Nie stosowanie si¢ sluchacza do postanowien Statutu powoduje natychmiastowe
wykonanie kary przez dyrektora decyzjg administracyjna.

w przypadkach szczegolnych /nagle zdarzenie/ odstepuje si¢ od pkt 1 i postgpuje si¢
nastepujaco: uzasadniony wniosek o skreslenie stuchacza z listy stuchaczy szkoty
moze postawi¢ kazdy z cztonkéw Rady Pedagogicznej na plenarnym jej posiedzeniu.

Postanowienia koncowe

1)

2)
3)
4)
5)

Prawa i obowiazki sg przedstawiane i przypominane stuchaczom na poczatku roku
szkolnego we wrzes$niu lub na spotkaniu organizacyjnym zaj¢¢ pozaszkolnych.
Nagrody i kary opiekun odnotowuje w dzienniku lekcyjnym.

O fakcie udzielenia nagany zostaje poinformowany pisemnie stuchacz.

Kara zostaje udzielona proporcjonalnie do wykroczenia.

Stuchaczowi przystuguje prawo odwotania si¢ od kary na zasadzie rozstrzygania
konfliktéw i sporow do dyrektora.
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6) W Centrum obowigzuje bezwzgledny zakaz stosowania kar naruszajacych
nietykalnos¢ 1 godnos¢ osobistg stuchacza.

. Zasady odwotan

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

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

3) w ciggu 14 dni od daty zlozenia odwotania zainteresowani winni otrzymac¢ na pismie
ostateczng decyzje,

4) w przypadku nieprzestrzegania praw stuchacza, sluchaczowi przystuguje prawo do
ztozenia skargi do:
a) Dyrektora,
b) Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty.

§ 13
. Zasady rekrutacji na semestr pierwszy LO oparte s3 na Ustawie o systemie oswiaty 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 szczegdélowych zadan komisji rekrutacyjnej,
szczegdlowego trybu 1 termindw przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego oraz
postgpowania uzupetniajacego (Dz.U =z 2015r.,, poz. 1942). W postepowaniu
rekrutacyjnym stosuje si¢ przepisy ustawy dotyczace:
1) wniosku o przyjecie;
2) sposobu potwierdzania okolicznosci zawartych w sktadanych o$wiadczeniach;
3) zasad powolywania komisji rekrutacyjnej oraz jej zadan
4) etapow 1 sposobu podawania do publicznej wiadomosci list kandydatow;
5) etapow postgpowania odwotawczego;
6) przechowywania dokumentacji.
. Warunki przyjecia — przyjmuje si¢ kandydatow, ktérzy ukoficzyli gimnazjum albo
osmioletnig szkole podstawowa.
. Kandydatow, ktérzy posiadaja $wiadectwo ukonczenia zasadniczej szkoly zawodowej,
mozna przyja¢ do klasy drugiej liceum ogolnoksztatcacego dla dorostych.
. W postepowaniu rekrutacyjnym decyduja:
1) kryteria I grupy (Ustawa o systemie o$wiaty):
a) wielodzietno$¢ rodziny kandydata (troje i wigcej dzieci) — 1p.
b) niepetnosprawnos¢ kandydata — 1p.
¢) niepetnosprawnos¢ dziecka kandydata — 1p.
d) niepelnosprawnos$¢ innej osoby bliskiej, nad ktérg kandydat sprawuje opieke — 1p.
e) samotne wychowywanie dziecka przez kandydata — 1p.
f) Spekienie przez kandydata tych kryteriow potwierdza si¢ zgodnie z art. 20t ust.2
pkt 1 ustawy o systemie o§wiaty.
2) kolejnos¢ zgtoszen
. Terminy postgpowania rekrutacyjnego, skladania dokumentéw 1 postepowania
administracyjnego okresla dyrektor szkoty w uzgodnieniu ze starosta.
Stosujac przepisy Ustawy o systemie oswiaty dyrektor powoluje komisje rekrutacyjng i
wyznacza jej przewodniczacego.
. Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) Ustalenie wynikow postepowania rekrutacyjnego i podanie do publicznej wiadomosci
listy kandydatow zakwalifikowanych i kandydatow niezakwalifikowanych.
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10.

11.

12.

13.

2) Ustalenie i podanie do publicznej wiadomos$ci listy kandydatéw przyjetych i
kandydatoéw nieprzyjetych

3) Sporzadzenie protokotu postgpowania rekrutacyjnego

Procedura rekrutacji:

1) Po weryfikacji wnioskow komisja rekrutacyjna podaje do publicznej wiadomosci
wyniki postepowania rekrutacyjnego w formie listy uszeregowanej alfabetycznie
kandydatow zakwalifikowanych i kandydatow niezakwalifikowanych.

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

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

4) Ww. listy zawieraja imiona i nazwiska kandydatow uszeregowane w kolejnosci
alfabetycznej oraz informacj¢ o najnizszej liczbie punktow, ktora uprawniata do
przyjecia kandydata. Ponadto na listach umieszcza si¢ date podania do publicznej
wiadomosci opatrzong podpisem przewodniczacego komisji rekrutacyjne;j.

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

Przechowywanie dokumentacji z postgpowania rekrutacyjnego

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

2) Dane osobowe kandydata nieprzyjetego zgromadzone w celach postgpowania
rekrutacyjnego sa przechowywane przez okres roku, chyba ze na rozstrzygnigcie
dyrektora zostala wniesiona skarga do sadu administracyjnego i postgpowanie nie
zostalo zakonczone prawomocnym wyrokiem.

Procedura odwotlawcza:

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

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

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

4) W terminie 7 dni od otrzymania odwolania dyrektor jest obowigzany rozpatrzy¢
odwotanie.

5) Na rozstrzygniecie 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 szkoteg, z ktorej stuchacz odszedt.

Roéznice programowe z zaj¢¢ edukacyjnych realizowanych w klasie, do ktorej stluchacz

przechodzi, sg uzupetliane na warunkach ustalonych przez nauczycieli prowadzacych

dane zajecia.

Dla stuchacza, ktéry kontynuuje we wlasnym zakresie nauke jezyka obcego jako

przedmiotu obowigzkowego, przeprowadza si¢ egzamin klasyfikacyjny. Egzamin

klasyfikacyjny przeprowadza nauczyciel danego j¢zyka obcego z tej samej szkoty lub
innej szkoty, wyznaczony przez dyrektora szkoly, a w przypadku gdy dyrektor szkotly nie
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

moze zapewni¢ nauczyciela danego jezyka obcego —nauczyciel wyznaczony przez

dyrektora innej szkoty.

Dyrektor szkoty:

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

2) informuje kandydatow do szkoty o terminie ogloszenia listy kandydatow przyjetych
do szkotly oraz o obowiagzku potwierdzenia woli podj¢cia nauki,

3) przekazuje kuratorowi o$wiaty i organowi prowadzacemu szkote informacj¢ dotyczaca
rekrutacji do klasy pierwszej, a w przypadku niedokonania petnego naboru do szkotly
— wyznacza termin dodatkowej rekrutacji, a takze przedtuza termin sktadania 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 1 aktualne informacje dotyczace termindow sktadania dokumentow,
warunkoéw przyjec i wynikow rekrutacji, w tym informuje kandydatow przyjetych do
LO oraz o obowigzku potwierdzenia woli podjecia nauki w LO.

Zasady rekrutacji do szkoly policealnej oparte sa na Ustawie o systemie o$wiaty z dnia

6 grudnia 2013r. (Dz. U. z 2014r., poz. 7) oraz Zarzadzeniu Wielkopolskiego Kuratora

Oswiaty.

O przyjeciu kandydata decyduje taczne spetnienie nastepujacych warunkow:

1) Zlozenie podania, w ktorym kandydat deklaruje kierunek ksztatcenia zawodowego,

2) Ztozenie $wiadectwa ukonczenia szkoty $rednie;,

3) Zlozenie zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
podjecia praktycznej nauki zawodu, wydane zgodnie z przepisami w sprawie badan
lekarskich kandydatow do szkoty policealnej dla dorostych

W postepowaniu rekrutacyjnym o przyje¢ciu kandydata decyduja:

1) kryteria I grupy (Ustawa o systemie o$wiaty):

a) wielodzietno$¢ rodziny kandydata — 1p.

b) niepelnosprawnos¢ kandydata — 1p.

¢) niepelnosprawnos¢ dziecka kandydata — 1p.

d) niepetnosprawnos¢ innej osoby bliskiej, nad ktora kandydat sprawuje opiekg — 1p.

e) samotne wychowywanie dziecka przez kandydata — 1p.

f) Spehienie przez kandydata tych kryteriow potwierdza si¢ zgodnie z art. 20t ust.2
pkt 1 ustawy o systemie oswiaty.

2) kolejnos¢ zgtoszen

Dyrektor szkoty w uzgodnieniu ze starostg okresla terminy:

1) postgpowania rekrutacyjnego

2) sktadania dokumentow

3) postepowania uzupetniajacego

Stosujac przepisy Ustawy o systemie o$wiaty dyrektor powotuje komisj¢ rekrutacyjng i

wyznacza jej przewodniczacego.

Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) Ustalenie wynikdw postgpowania rekrutacyjnego i podanie do publicznej wiadomos$ci
listy kandydatoéw zakwalifikowanych i1 kandydatow niezakwalifikowanych.

2) Ustalenie i podanie do publicznej wiadomosci listy kandydatow przyjetych i
kandydatéw nieprzyjetych

3) Sporzadzenie protokotu postepowania rekrutacyjnego

W postepowaniu rekrutacyjnym stosuje si¢ przepisy ustawy dotyczace:

1) Wnhniosku o przyjecie;

2) Sposobu potwierdzania okolicznos$ci zawartych w sktadanych o$wiadczeniach;
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

3) Zasad powotywania komisji rekrutacyjnej oraz jej zadan;

4) Etapow 1 sposobu podawania do publicznej wiadomosci list kandydatow;

5) Etapow postgpowania odwotawczego;

6) Przechowywania dokumentacji

Na semestr programowo wyzszy przyjmuje si¢ stuchacza na podstawie:

1) Wpisu do indeksu potwierdzajagcego ukonczenie semestru programowo nizszego oraz
odpisu arkusza ocen wydanego przez szkole, z ktorej stuchacz odszedt,

2) W uzasadnionych przypadkach na semestr programowo wyzszy szkoty dla dorostych,
za zgoda dyrektora szkoty, moze zosta¢ przyjety stuchacz, ktory w klasie lub
semestrze programowo nizszym uzyskat ocen¢ niedostateczng z jednego lub z dwoch
zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w ramowym planie nauczania. Shuchacz jest
obowigzany do zdania egzaminéw klasyfikacyjnych z tych zaje¢ w terminie
okreslonym przez dyrektora szkoty,

Egzaminy klasyfikacyjne przeprowadza si¢ z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych ujetych

w szkolnym planie nauczania dla klasy programowo nizszej od klasy, do ktorej stuchacz

przechodzi

Roéznice programowe z zaje¢ edukacyjnych realizowanych w klasie, do ktorej stluchacz

przechodzi, sg uzupetliane na warunkach ustalonych przez nauczycieli prowadzacych

dane zajecia.

Dyrektor szkoty:

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

2) informuje kandydatow do szkoty o terminie ogloszenia listy kandydatow przyjetych
do szkoty oraz o obowigzku potwierdzenia woli podj¢cia nauki,

3) przekazuje kuratorowi o$wiaty 1 organowi prowadzacemu szkot¢ informacje
dotyczaca rekrutacji do klasy pierwszej, a w przypadku niedokonania petlnego naboru
do szkoty — wyznacza termin dodatkowej rekrutacji, a takze przedtuza termin
sktadania podan o przyjecie do szkoty, jezeli liczba kandydatéw jest mniejsza niz
liczba wolnych miejsc, ktorymi dysponuje szkota;

4) wyznacza i organizuje egzaminy klasyfikacyjne.

Zasady rekrutacji na pozaszkolne formy ksztalcenia ustawicznego oparte sa na

Ustawie o systemie o$wiaty z dnia 6 grudnia 2013r. (Dz. U. z 2014r., poz. 7)

1) W postepowaniu rekrutacyjnym decyduja:

a) Kryteria I grupy
b) Kolejnosc¢ zgloszen

2) Terminy: postepowania rekrutacyjnego, sktadania dokumentéw, postgpowania
uzupehiajacego okresla dyrektor szkoly w uzgodnieniu ze starosta

Zasady rekrutacji na kwalifikacyjne kursy zawodowe oparte sg na Ustawie o systemie

oswiaty z dnia 6 grudnia 2013r. (Dz. U. z 2014r., poz. 7)

1) Przyjmuje si¢ kandydatow, ktorzy:

a) Posiadajg zaswiadczenie lekarskie, zawierajace orzeczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia praktycznej nauki zawodu

b) W przypadku wigkszej liczby kandydatow spetniajacych ww. warunek niz liczba
miejsc na dany kwalifikacyjny kurs zawodowy w pierwszej kolejnosci
przyjmowani s3 kandydaci, ktérzy nie posiadaja zadnych kwalifikacji
zawodowych.

2) W postepowaniu rekrutacyjnym decyduja:

a) Kryteria I grupy
b) Kolejnos¢ zgloszen
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3) Terminy: postepowania rekrutacyjnego, skladania dokumentéw, postgpowania
uzupetniajacego okresla dyrektor szkoty w uzgodnieniu ze starosta

Rozdzial 7
Gospodarka finansowa
§ 14

Dziatalno$¢ podstawowa jednostki stanowig obowigzkowe zadania dydaktyczne,

wychowawcze i opiekuncze okre§lone w przepisach o§wiatowych.

Dziatalno$¢ pomocnicza stanowig:

1) fakultatywne zadania dydaktyczne i opiekuncze okre§lone w przepisach o§wiatowych,
w zaleznos$ci od mozliwosci finansowych,

2) zadania wspoitfinansowane ze Srodkéw nie stanowigcych zrédet krajowych, w ramach
podejmowanych przez szkolte projektow, przy realizacji programéw operacyjnych, za
zgoda organu prowadzacego.

Centrum jest jednostka budzetowa, ktora pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu

powiatu, a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu powiatu. Podstawa

gospodarki finansowej szkoly jest plan dochodéw i1 wydatkéw, zwany dalej ,,planem
finansowym”.

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

2) Dyrektor prowadzi gospodarke finansowa szkoty zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem 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.)

W celu zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej zatrudnia si¢ w jednostce

gléwnego. Ksigegowego, oraz pracownikéw obslugi ksiegowej, ktorym powierza si¢

obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w przepisach dotyczacych
powierzania gospodarki finansowej pracownikom. Czeg$¢ tych obowigzkow Dyrektor
moze powierzy¢ nauczycielom centrum

1) Gtowny Ksiggowy jest pracownikiem, ktoremu dyrektor szkoty powierza i ustala
zakres obowigzkow.

2) Dowodem dokonania przez gldwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenia podpisu przez
glownego ksiggowego na dokumencie, obok pracownika wlasciwego rzeczowo,
oznacza, 7Ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentoéw, dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i1 wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

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

4) O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiggowy zawiadamia
pisemnie dyrektora. Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji
albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5) W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:
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5.

6.

a) zada¢ od pracownikow udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowa¢ do dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byc
wykonywane przez innych pracownikow prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;.

Za powierzony majatek Centrum odpowiadaja pracownicy i nauczyciele, ktorzy przyjeli

odpowiedzialno$¢ materialng za okreslone w oswiadczeniu sktadniki majatku Zespotu.

Centrum prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci i ustawa o

finansach publicznych.

1) Centrum dokonuje gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych na podstawie
planu finansowego jednostki budzetowe;.

2) Projekt planu finansowego jednostki budzetowej opracowany przez Dyrektora jest
opiniowany poprzez uchwate przez Rade Pedagogiczng 1 wprowadzany w zycie
poprzez zarzadzenie Dyrektora

3) Kazda zmiana planu finansowego wymaga opinii Rady Pedagogicznej 1 zatwierdzenia
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

4) Dochody jednostki z tytulu optat za wynajem sali gimnastycznej, sal lekcyjnych,
gabinetu higieny szkolnej i sklepiku szkolnego (wynajmujacy wplacaja na konto
bankowe prowadzone dla Zespotu) sa odprowadzane na konto budzetu powiatu w
ostatnim dniu roboczym kazdego miesiaca.

5) Dochody jednostki z tytutu wptat za przeprowadzane kursy 1 egzaminy na tytut mistrza
oraz tytul zawodowy (wynajmujacy wplacaja na konto bankowe prowadzone dla
Zespotu) sg odprowadzane na konto budzetu powiatu w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesigca.

6) Dochody jednostki z tytulu optat z tytulu wydania duplikatu §wiadectwa szkolnego lub
legitymacji szkolnej, pobierane przez osobe upowazniong, przyjmowane sg na drukach
KP, uyymowane 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 $rodkdéw pieni¢znych na rachunkach bankowych — konto podstawowe i
konto pomocnicze, sg odprowadzane na konto budzetu powiatu niezwlocznie po
danym miesigcu.

8) Dyrektor w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowe;j
szkoty opracowuje dokumentacj¢ zasad (polityki) rachunkowosci 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 projektéw wspotfinansowanych ze zrodet

zagranicznych, gospodarke finansowa w tym zakresie dostosowuje si¢ do wymogow

okreslonych w zawieranej umowie o dofinansowanie oraz prowadzi si¢ ewidencje
umozliwiajgcg ustalenie wysokosci ponoszonych wydatkéw strukturalnych.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§15
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Centrum uzywa pieczatki i pieczeci urzedowej:
1) Pieczatki podtuznej o tresci:

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Kepnie

ul . Przemyslowa 10c¢
63-600 Kepno

tel./fax (062) 7822721
2) Pieczeci urzedowe;:

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Kepnie
Centrum posiada:
1) Stron¢ internetowa
2) Adres e-mail
Centrum prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z odrgbnymi przepisami.
1) Dotyczy to migdzy innymi:
a) arkuszy ocen stuchaczy,
b) dokumentacji egzaminu maturalnego i1 egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje

zawodowe,

c) dziennikéw lekcyjnych,
d) protokétow rad pedagogicznych i uchwat,
e) akt osobowych nauczycieli i pracownikow,
f) innych dokumentéw.
W sprawach nieuregulowanych w statucie ma zastosowanie ustawa o systemie o$wiaty
oraz przepisy wykonawcze.
Statut Centrum obowigzuje stuchaczy, nauczycieli i innych pracownikow szkoty.
Zmiany w statucie uchwala Rada Pedagogiczna ZSP Nr2
Statut wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2017 roku na podstawie uchwaly Rady
Pedagogicznej ZSP Nr2.
Traci moc obowigzujacg Statut Centrum Ksztatcenia Ustawicznego z dnia 14 wrze$nia
2016 roku
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	Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kępnie
	Statut Centrum Kształcenia Ustawicznego
	SPIS TREŚCI

	5. Spory między dyrektorem, a pozostałymi organami rozstrzyga Wielkopolski Kurator Oświaty.
	6. Spory między Radą Pedagogiczną a Samorządem Słuchaczy rozstrzyga dyrektor lub Wielkopolski Kurator Oświaty.
	7. Rada Pedagogiczna wykonując zadania może zasięgać opinii przedstawicieli słuchaczy w sprawach niewymienionych w Ustawie.
	a) słuchacze,
	b) nauczyciele,
	c) inni pracownicy Centrum.
	a) wydawnictwa informacyjne,
	b) programy nauczania,
	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 Centrum (regulaminy, statuty).
	a) udostępniania zbiorów,
	b) udzielania informacji,
	c) prowadzenie lekcji bibliotecznych,
	d) udzielać porad w doborze lektury zależnie od potrzeb, zainteresowań i sytuacji życiowej czytelników,
	e) prowadzić rozmowy z słuchaczami na temat przeczytanych książek i na inne tematy (np. zainteresowań, wyboru zawodu i kierunku dalszego kształcenia się),
	f) organizowania działań rozwijających wrażliwość kulturową i społeczną,
	g) analizy czytelnictwa słuchaczy,
	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),
	c) organizacji warsztatu informacyjnego (wydzielenie księgozbioru podręcznego, prowadzenie katalogów, kartotek i teczek tematycznych).
	a) współpraca z nauczycielami poszczególnych przedmiotów,
	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.
	a) systematycznego sprawdzania wiadomości i umiejętności słuchaczy i ich oceniania zgodnie z obowiązującym regulaminem klasyfikowania, promowania i oceniania oraz OWS,
	b) przeprowadzania egzaminów klasyfikacyjnych, poprawkowych, sprawdzianów wiedzy i umiejętności oraz egzaminów maturalnych i potwierdzających kwalifikacje zawodowe,
	c) nauczyciele i opiekunowie prowadzą dokumentację pedagogiczną w tym:
	dziennik lekcyjny,
	arkusz ocen słuchaczy,
	indeks.
	d) nauczyciel obok podstawowych czynności wychowawczo-dydaktycznych pełni na terenie Centrum i w środowisku, z którym współpracuje, również inne zadania wspierające Centrum, a wynikające z głównych celów statutowych. Zakres zadań dodatkowych dla każdego nauczyciela na dany rok szkolny zatwierdzany jest na plenarnym zebraniu rady pedagogicznej,
	e) nauczyciel wzbogaca swój warsztat pracy o pomoce naukowe i dydaktyczne.
	a) przedmiotów humanistycznych,
	b) przedmiotów matematyczno-przyrodniczych,
	c) przedmiotów zawodowych.
	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 Centrum 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.
	a) samorząd słuchaczy danej klasy mają 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,
	d) organizacja wewnątrzszkolnego systemu doradztwa – opiekunowie klas programowo najwyższych planują na początku roku szkolnego zajęcia wspierające słuchaczy w dokonywaniu wyboru kierunku dalszego kształcenia, zawodu i planowania kariery zawodowej oraz udzielają słuchaczom informacji w tym zakresie w porozumieniu z Powiatowym Urzędem Pracy (realizacja programu dla absolwentów „Pierwsza praca”).
	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 ,
	d) odpowiada za przygotowanie i przebieg zaplanowanej wycieczki (zgodnie z regulaminem wycieczek) i każdej innej imprezy (zadania) klasy - łącznie z odpowiedzialnością za słuchaczy.
	1) sprawnie zorganizowanego procesu kształcenia, prowadzonego zgodnie z zasadami higieny pracy umysłowej i warunkami obiektywnymi Centrum,
	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 Centrum,
	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:
	9) słuchacze są zobowiązani do potwierdzenia udziału w wymienionych w ust. 7 i 8 zawodach i imprezach przez nauczyciela prowadzącego,
	10) reprezentowania Centrum na zewnątrz w czasie obchodów, rocznic świąt państwowych i oświatowych,
	11) opieki i warunków pobytu w Centrum, zapewniających bezpieczeństwo, ochronę przed wszelkimi formami przemocy fizycznej bądź psychicznej oraz ochronę jego godności,
	12) sprawiedliwego, podmiotowego traktowania w procesie dydaktycznym,
	13) zgłaszania zaistniałego konfliktu do samorządu, opiekuna lub dyrektora,
	14) swobody wyrażania myśli i przekonań w szczególności dotyczących życia Centrum, 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 mogą wnioskować do dyrektora szkoły o dodatkowe sprawdzenie wiedzy i umiejętności,
	19) korzystania z pomieszczeń Centrum, sprzętu, środków dydaktycznych, księgozbioru biblioteki (zgodnie z obowiązującymi regulaminami), CMI,
	20) wpływania na życie Centrum poprzez działalność w samorządzie oraz zrzeszania się w organizacjach,
	21) do zwolnień z zajęć zgodnie z zasadami zwolnień i usprawiedliwień,
	22) słuchacz ma prawo do korzystania w dni wolne oraz po zajęciach obowiązkowych z siłowni, sali gimnastycznej, boiska i innych pomieszczeń Centrum zgodnie z ich przeznaczeniem w porozumieniu z dyrektorem
	1) szanować symbole Centrum oraz kultywować jego tradycje,
	2) systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zajęciach lekcyjnych i życiu Centrum,
	3) jak najlepszego wykorzystania czasu i warunków do nauki,
	4) systematycznego przygotowania się do zajęć szkolnych,
	5) w przypadku nieobecności na zajęciach jest zobowiązany do uzupełnienia zaległości,
	6) przestrzegania zasad współżycia w odniesieniu do kolegów, nauczycieli i innych pracowników Centrum, a szczególnie:
	a) okazywania szacunku,
	b) przeciwstawianiu się przejawom brutalności i wulgarności,
	c) szanowania poglądów i przekonań innych ludzi,
	d) poszanowania wolności i godności osobistej drugiego człowieka,
	e) słuchacz ma obowiązek natychmiastowego informowania dyrekcji o zaistniałych zagrożeniach dotyczących zdrowia lub życia
	f) zachowania tajemnicy w sprawach osobistych powierzonych mu, chyba że, szkodziłoby to ogółowi lub życiu i zdrowiu innej osoby,
	g) naprawiania wyrządzonej szkody,
	h) dbania o poprawność wysławiania się, czystość mowy ojczystej,
	7) godnego, kulturalnego zachowania się poza Centrum,
	8) odpowiedzialności za własne życie, zdrowie i higienę:
	a) na terenie Centrum obowiązuje bezwzględny zakaz palenia papierosów,
	b) na terenie Centrum obowiązuje bezwzględny zakaz picia alkoholu,
	c) na terenie Centrum obowiązuje bezwzględny zakaz używania narkotyków i innych środków odurzających
	2) odpowiedzialności za schludny strój codzienny, strój odświętny w czasie świąt państwowych i uroczystości szkolnych oraz egzaminów,
	3) dbałość o wspólne dobro, ład i porządek, a w szczególności:
	a) dbałość o czystość w pracowniach i terenie Centrum,
	b) dbałości o rzeczy osobiste i mienie Centrum,
	a) wyróżniające wyniki w nauce i wzorową frekwencję,
	b) wyróżniającą pracę społecznie użyteczną,
	c) znaczące osiągnięcia w konkursach, zawodach, turniejach itp.
	a) pochwała opiekuna,
	b) pochwała dyrektora,
	c) nagroda książkowa lub rzeczowa,
	d) listy pochwalne dla wyróżniających się absolwentów,
	e) listy pochwalne, dyplomy,
	f) udział w wycieczce,
	g) dofinansowanie imprez szkolnych i klasowych,
	h) reprezentowanie Centrum na zewnątrz .
	1) upomnieniem lub naganą opiekuna klasy,
	2) upomnieniem lub naganą dyrektora,
	3) upomnieniem lub naganą dyrektora udzieloną publicznie wobec słuchaczy,
	4) skreśleniem z listy słuchaczy z możliwością zawieszenia kary decyzją rady pedagogicznej,
	5) dwie nagany otrzymane w ciągu roku szkolnego skutkują decyzją rady pedagogicznej o skreśleniu z listy słuchaczy.
	1) nieprzestrzeganie zakazu palenia papierosów, picia alkoholu, handel narkotykami oraz posiadanie i używanie narkotyków,
	2) rażące naruszenie dyscypliny,
	5) wysoka absencja – skreśla się słuchacza, który opuścił w semestrze więcej niż 50% godzin przeznaczonych na obowiązkowe zajęcia edukacyjne przewidziane w szkolnym planie nauczania.
	6) Centrum prowadzi comiesięczną kontrolę nieobecności na zajęciach popartą imiennym wykazem.
	7) konflikt z prawem, bójki, kradzieże itp.,
	8) słuchacz zostaje skreślony na radzie pedagogicznej klasyfikacyjnej, jeżeli nie uzyskał pozytywnych zaliczeń z zajęć edukacyjnych przewidzianych w szkolnym planie nauczania.
	9) Słuchacz zostaje skreślony w przypadku niezdania egzaminów semestralnych z obowiązkowych zajęć edukacyjnych przewidzianych w szkolnym planie nauczania.
	1) wniosek na radę pedagogiczną stawia opiekun klasy, który przedstawia wszystkie, oddziaływania i ich skutki oraz zastosowane dotąd kary przewidziane statutem,
	2) z wnioskiem powinien być zapoznany słuchacz,
	3) rada pedagogiczna podejmuje uchwałę upoważniającą dyrektora do skreślenia słuchacza z listy słuchaczy szkoły głosowaniem jawnym, zwykłą większością głosów na swym plenarnym posiedzeniu,
	4) decyzja o udzieleniu kary przez radę pedagogiczną, jeśli nie zostały naruszone przepisy formalne, jest ostateczna,
	5) wykonanie kary może być zawieszone na czas określony przez Radę Pedagogiczną. Nie stosowanie się słuchacza do postanowień Statutu powoduje natychmiastowe wykonanie kary przez dyrektora decyzją administracyjną.
	6) w przypadkach szczególnych /nagłe zdarzenie/ odstępuje się od pkt 1 i postępuje się następująco: uzasadniony wniosek o skreślenie słuchacza z listy słuchaczy szkoły może postawić każdy z członków Rady Pedagogicznej na plenarnym jej posiedzeniu.
	7. Postanowienia końcowe
	1) Prawa i obowiązki są przedstawiane i przypominane słuchaczom na początku roku szkolnego we wrześniu lub na spotkaniu organizacyjnym zajęć pozaszkolnych.
	2) Nagrody i kary opiekun odnotowuje w dzienniku lekcyjnym.
	3) O fakcie udzielenia nagany zostaje poinformowany pisemnie słuchacz.
	4) Kara zostaje udzielona proporcjonalnie do wykroczenia.
	5) Słuchaczowi przysługuje prawo odwołania się od kary na zasadzie rozstrzygania konfliktów i sporów do dyrektora.
	6) W Centrum obowiązuje bezwzględny zakaz stosowania kar naruszających nietykalność i godność osobistą słuchacza.
	8. Zasady odwołań
	1) w terminie 7 dni od wymierzenia kary do dyrektora; dyrektor jest zobowiązany przedstawić odwołanie do rozpatrzenia radzie pedagogicznej,
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