Uchwata Nr 64 /73 /2000
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 6 marca 2000 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminy Organizacyjnego
Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku

o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z pézn. zm.) Zarzad
Powiatu Raciborskiego, uchwala :

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny
Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Raciborzu,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Staroscie Raciborskiemu.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Uchwaty Nt 66/73/2000
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 6 marca 2000 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Raciborzu

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne.

§1

Regulamin organizacyjny okres$la organizacje i1 zasady funkcjonowania
Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Raciborzu.

§ 2

Centrum Ksztalcenia Praktycznego dziala na podstawie:

- Uchwaty Nr IX/65/99 Rady Powiatu z dma 29.06.1999 r. w sprawie
powolania Centrum Ksztalcenia Praktycznego,

- Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty ( tekst jednolity
Dz. U. Nr 667 z 1996 r. poz. 329 z pézn. zm.),

- Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 155 poz. 1014 z pozn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 wrzesnia 1993 r.
w sprawie rodzajow , organizacji i zasad dzialania publicznych placéwek
o$wiatowo-wychowawczych ( Dz. U. Nr 95 poz. 434 z pdézn. zm. ),

- Statutu 1 ninigjszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Siedziba Centrum Ksztalcenia Praktycznego jest miasto Raciboérz.



§ 4

Zasi¢g dzialania Centrum Ksztalcenia Praktycznego obejmuje obszar
Rzeczpospolitej Polskiej.

§5

Centrum Ksztalcenia Praktycznego jest samodzielna jednostka
organizacyjna i budzetowa Powiatu Raciborskiego.

§6

Centrum Ksztatcenia Praktycznego podlega Staro$cie Raciborskiemu.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§ 7

1. Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Raciborzu , zwanym dalej
~Centrum”, realizuje zadania z zakresu przygotowania praktycznego
miodziezy 1 dorostych  wynikajace z programow nauczania zajeé
praktycznych, a takze inne zadania zlecone przez szkoly i organ prowadzacy
oraz inne jednostki orgamzacyjne i podmioty gospodarcze.

2. Centrum realizuje cele 1 zadania okreslone w ustawie o systemie o$wiaty
oraz w przepisach wydanych na jej podstawie, w szczegblnoscei:

- organizuje 1 prowadzi zajgcia  praktyczne dla uczniow i shuchaczy
zasadniczych szkot zawodowych , szkot srednich i policealnych w pelnym
zakresie programowym lub w zakresie wybranych tresci programowych
ogolnych przedmiotéw zawodowych w toku éwiczen laboratoryjnych,

- orgamzuje iprowadzi egzaminy znauki zawodu dia uczniéw i stuchaczy
szkot zawodowych w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

- organizuje 1prowadzi inne zadania szkoleniowe i edukacyjne zlecone przez
szkoly , organ prowadzacy oraz inne jednostki orgamizacyjne i podmioty
gospodarcze , a w szczegolnoscei :

a) kursy 1 szkolema w  zakresie specjalistycznego doskonalenia
zawodowego dajacych uprawnienia mistrzowskie i specjalistyczne,
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b) szkolenia w =zakresie specjalistycznego doskonalenia nauczycieli
przedmiotéw zawodowych , teoretycznych 1 praktycznej nauki zawodu
w zakresie nowoczesnych  technik wytwarzania i technologii
wytwarzania,

¢) kursy oraz szkolenia zawodowe 1 specjalistyczne dia dorostych,
w tym umozliwiajace przekwalifikowanie na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

d) Ksztalcenia praktyczne dla mlodocianych pracownikow zatrudnionych
przez zaktady pracy w celu przygotowania zawodowego.

Rozdzial ITI

Struktura organizacyjna i zasady kierowania.
Organizacja wewng¢trzna.

§8
Organami ,.Centrum™ sa;
Dyrektor ,,.Centrum”,
. Rada ,.Centrum”,
. Rada Pedagogiczna.
§9
Na czele ,,Centrum™ stoi Dyrektor.

Dyrektora powotuje i odwohyje Starosta Raciborski.

. Dyrektor zarzadza ,.Centrum™ , kieruje jego dzialalnoscia 1 reprezentuje

na zewngtrz.

Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych w granicach
upowaznien udzielonych przez Starost¢ Raciborskiego.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem shizbowym pracownikow  zatrudnionych

w ,,Centrum” .
Podczas mnieobecnosci Dyrektora, zadania 1 kompetencje przejmuje
Wicedyrektor.

§ 10

. Pracownicy zatrudnieni w ,,Centrum” pozostaja w bezposredniej zaleznosci

shuzbowej do swojego zwierzchnika.



2. Zaleznos¢ stuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikéw. Pominigeie drogi
stuzbowej moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w pilnych 1 uzasadnionych
przypadkach.

3. Na czele wyodrebnionych zespotdw pracowni stoja kierownicy , ktérzy
kieruja zespotem pracowni w ramach czynnosci, okreslonych ninigjszym
Regulaminem i sa odpowiedzialni za ich pracg.

§ 11

Wykaz obowiazkéw 1 odpowiedzialnoscl poszczegoinych pracownikow
Centrum zawieraja zakresy czynnosci , ktére opracowuja ich zwierzchnicy
shazbowi i przekazuja do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§ 12

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy , ich zastgpcOw wyznaczaja
bezposredni przelozeni.

§ 13

Przy zmianach personalnych pracownikow obowiazuje protokolarne
przekazywanie spraw i posiadanej dokumentacji.

§ 14

Korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz ,,Centrum” podpisuje Dyrektor
wzglednie osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora.

§ 15

1. Dyrektor ,,Centrum”:

a) kieruje biezaca dzialalnoscia szkoleniowa i dydaktyczno-wychowawcza
reprezentuje ,,Centrum” na zewnatrz,

b) sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do zatrudnionych w,,Centrum”
nauczycieli,

¢) sprawuje opieke nad uczniami i suchaczami oraz stwarza warunki do
harmonijnego rozwoju psychofizycznego,

d) opracowuje dokumenty programowo-organizacyjne ,,Centrum”,

e) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Centrum,

f) organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstugg ,,.Centrum”,

g) realizuje uchwaty Rady Pedagogiczne)j podj¢te w ramach jej kompetencii,

h) kieruje pracami rady pedagogicznej jako jej przewodniczacy,

i) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.



2. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w ,.Centrum”
nauczycieli 1 innych pracownikow.

3. Dyrektorowi bezposrednio podlega :

-  Wicedyrektor,

- Kierownik Administracyjno-Gospodarczy,

- Gloéwny ksiggowy.

§ 16

Do zadan Wicedyrektora Centrum Ksztalcenia Praktycznego nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji planéw nauczania, programow nauczania.
Dostarczanie ich nauczycielom oraz kontrola ich realizacji.
. Nauczanie zgodnie z projektem organizacyjnym.
Opracowanie miesigcznych rozliczen godzin pracy nauczycieli.
Biezaca kontrola dokumentacji pedagogicznej.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 opisowych w zakresie spraw
dydaktycznych i wychowawczych.
6. Organizowanie zastepstw nieobecnych nauczycieli oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.
7. Prowadzenie kart informacyjnych o pracy nauczycieli.
8. Opracowywanie planéw egzamindw, tygodniowego podzialu godzin oraz
wspoludzial w opracowywaniu planow pracy CKP.
9. Organizowanie dyzuréw nauczycieli 1 dokonywanie przydzialu
nauczycielom wychowawstw klas.
10.Opracowywanie projektow organizacyjnych CKP.
11.Utrzymanie $cistych kontaktéw z zakladami pracy, ktore prowadza zajecia
praktyczne dla uczniow CKP.
12.0Organizowanie praktyk uczniowskich i ich kontrola.
13.Hospitowanie zaje¢ w warsztatach, w zakladach pracy wg ustalonego planu.
14.Organizacja egzaminow z przygotowania zawodowego 1 nauki zawodu.
15.Petnienie obowiazkoéw dyrektora CKP w czasie jego nieobecnosci.

S

Wicedyrektorowi bezposrednio podlegaja :
- Kierownik Zespohi Pracowni Mechaniczno-Elektrycznej,
- Kierownik Pracowni Budowlanych.

§17

Do zakresu zadan i kompetencji Gtownego Ksiggowego nalezy :
1. Opracowanie zatozen planu finansowego jednostki i ukladu wykonawezego
do budzetu.
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Wykonywanie budzetu zgodnie z przyjetym planem.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

. Zorganizowanie ksiggowoscl 1 sprawozdawczosci finansowej w sposob

zapewniajacy kontrole wykonywania zadan , ochron¢ mienia.

. Zorganizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw.

Prowadzenic ksiegowosci srodkow trwatych, ksiegowosci materialowe) oraz
biezace uzgodnienie stanow z kartotekami magazynu.

. Organizowanic i terminowe przeprowadzanie spisow inwentaryzacyjnych

oraz nadzorowanie ich rozliczenia.

. Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych oraz prowadzenie

dokumentacji pfacowej 1 ubezpieczeniowej pracownikow.
Terminowe naliczanie wynagrodzen, skladek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne, podatku dochodowego.

§18

Do zakresu zadan 1 kompetencji Sekcji  Administracyjno — Gospodarczej

nalezy:

w

1. Przestrzeganie przepisOw prawa pracy, obowigzujacego Regulaminu Pracy.
2,
3. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych,

Prowadzenie akt 1 spraw osobowych pracownikow jednostki.

shuzbowych, prowadzenie stosownych rejestrow.

. Prowadzenie i dokumentowanie spraw dot.. nawiazania i rozwigzania

stosunku pracy, przebiegu pracy, rent, emerytur, jubileuszy oraz odznaczen.
Koordynowanie szkolen, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow.

§19

. W, Centrum” dziata Rada Pedagogiczna, ktora jest organem kolegialnym

,Centrum” w zakresie realizacji jego statutowych zadan dotyczacych
ksztalcenia, wychowania i opieki.

W sklad rady pedagogicznej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni
w ,.Centrum”. W zebraniach Rady Pedagogicznej moga takze bra¢ udziat
z glosem doradczym osoby zaproszone przez jej przewodniczacego za zgoda
lub na wniosek Rady Pedagogiczne;j.

Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor ,,Centrum”.

Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej sa organizowane przed rozpoczgeiem
roku szkolnego, w kazdym okresie (semestrze).

W zwiazku z zatwierdzeniem wynikéw klasyfikowania ucznidw /shuchaczy,
po zakoficzeniurocznych  zajg¢ szkolnych oraz w  miarg biezacych
potrzeb. Zebrania moga by¢ organizowane na wniosek organu sprawujacego
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nadzor pedagogiczny :  z inicjatywy przewodniczacego, organu
prowadzacego, Rady ,.Centrum” albo co najmniej 1/3 czlonkéw Rady
Pedagogicznej.

. Przewodniczacy przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej,
w tym jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej czionkow
o terminie 1 porzadku zebrania zgodnie z regulaminem Rady.

. Dyrektor ,,Centrum” przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa
razy w roku szkolnym, ogélne wnioski wynikajace ze sprawozdania nadzoru
pedagogicznego oraz  informacje o dzialalnosci i realizacji planu
finansowego ,,Centrum”.

§ 20

. Rada Pedagogiczna jako organ kolegialny posiada kompetencje stanowigce

1 opiniotworcze.

. Do kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) zatwierdzanie planéw pracy ,,Centrum” po zaopiniowaniu ich projektow
przez Rade¢ Centrum,

b) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji uczniow / stuchaczy,

c)podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentéw
pedagogicznych po zaopiniowaniu ich projektéw przez Rade Centrum,

¢) podejmowanie uchwatl w sprawach skreslenia z listy uczniow.

. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

a) organizacjg¢ pracy ,,Centrum”, w tym zwlaszcza tygodniowy rozklad zajgc,

b} projekt planow finansowych,

¢) wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd i innych

wyrdznien,

d) propozycje Dyrektora w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac

i zaje¢ w ramach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

§ 21

. Uchwaly Rady Pedagogicznej s podejmowane zwykla wigkszoscia glosow
w obecnosci co najmni¢j potowy jej czionkow.

. Rada Pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalnoéci. zebrania Rady
Pedagogicznej sa protokolowane.

. Nauczyciele sa zobowiazani do nie ujawniania spraw poruszanych na
posiedzeniu Rady Pedagogicznej, ktére moga naruszaé¢ dobro osobiste
uczniow lub ich rodzicow, a takze nauczycieli i innych pracownikéw szkoly.



1.

3.
4,

§ 22

W ,.Centrum” dziala Rada Centrum, kto6ra:

a) wprowadza zmiany do Statutu w formie aneksu,

b) przedstawia wnioski w sprawie ramowego planu pracy ,.Centrum”,
opiniyje plan finansowy,

¢) moze wystepowaé¢ do organu sprawujacego nadzér pedagogiczny nad
,Centrum” z wnioskami o zbadanie 1 dokonanie oceny dzialalnosci
,,Centrum”, jego Dyrektora lub innego nauczyciela, wnioski te maja dla
organu charakter wiazacy,

d)opiniuje projekty innowacji i eksperymentoéw pedagogicznych,

e) z wlasnej inicjatywy ocenia sytuacj¢ oraz stan ,.Centrum” 1 przekazuje
odpowiednie wnioski do Dyrektora, Rady Pedagogicznej lub organu
prowadzacego.

. W celu wspierania dziatalno$ci statutowej ,,Centrum”, Rada moze gromadzi¢

fundusze z dobrowolnych sktadek oraz innych zrodet 1 wydatkowac je na
cele zgodnie ze statutem ,,Centrum”.

Rada powinna liczy¢ co najmniej 6 oséb.

W sklad Rady Centrum wchodza w rownej liczbie:

a) nauczyciele wybrani przez ogdt nauczycielli,
b) uczniowie / sluchacze wybrani przez ogét uczniéw / shuchaczy.

5.

6.

7.

Kadencja Rady Centrum trwa 3 lata, a sklad rady moze by¢ co roku
zmieniany w 1/3 skladu pracy.

Rada Centrum uchwala regulamin swojej dzialalnosci oraz wybiera
przewodniczacego, zebrania rady sa protokolowane.

W posiedzeniach Rady Centrum moze bra¢ udziat z glosem doradczym
Dyrektor ,,Centrum”.

. Do udzialu w posiedzeniach Rady Centrum moga by¢ zaproszone przez

przewodniczacego za zgoda lub na jej wniosek rady inne osoby z glosem
doradczym.

. Wybér Rady Centrum nastgpuje w glosowaniu tajnym, bezwzgledna

wiekszoscig glosow w obecnoscel co najmniej ¥ ogodlu osdb na zebramach
ogodinych nauczycieli oraz uczniéw / stuchaczy.

§23

Podstawowa jednostkg organizacyjna ,Centrum” jest pracownia

podporzadkowana tematycznie Zespolowi pracowni.

1.

§ 24

Przebieg stalych 1 obowiazkowych zaje¢ dydaktycznmo-wychowawczych
okresla tygodniowy rozktad zajec.



2. Podstawowg forma pracy dydaktycznej sa zajecia praktyczne prowadzone
w pracowniach, laboratoriach lub w stacjach dydaktycznych oraz éwiczenia
w teoretycznych przedmiotach zawodowych, a podstawowa jednostka
organizacyjng  zaje¢  praktycznych lub  éwiczen  laboratoryjnych
w przedmiotach zawodowych jest grupa zlozona z uczniéw /shichaczy
realizujacych okreslony program nauczania.

3. Organizacjg zaje¢ praktycznych w ,,Centrum™ okre$laja odrebne przepisy.

§ 25

1. W ,Centrum™ tworzy si¢ pracownie, laboratoria, warsztaty, magazyny
1 inne jednostki organizacyjne.

2. Tworzy si¢ Zespoty pracowni, w ramach ktérych funkcjonuja;
a) pracownia mechaniczna,
b) pracownia elektryczna,
¢) pracownia elektroniczna,
d) pracownia kontroli jakosei,
e) pracownia obrabiarek uniwersalnych, pracownia urzadzen réznych
g) pracownia obrobki rgcznej,
h) pracownia montazu,
1) pracownia obrébki plastyczne) (kuznia),
J) pracownia laczenia materiatléw (spawalnia),
k) pracownia przygotowania produkc;ji,
1) pracownia instalacji wodno-kanalizacyjne,
m) pracownia murarska,
n) pracownia stolarska,
0) pracownia ushug,
p) pracownia biura technologicznego,
q) pracownia doskonalenia nauczycieli,
r) dwie pracownie informatyki,
s) inne zgodnie z kierunkami ksztalcenia w szkotach ponadgimnazjalnych.

2

3. Utworzenie mnych pracowni jest mozliwe w przypadku uruchomienia
nowych kierunkéw nauczania na wniosek Dyrektora w uzgodnieniu z innymi
organami ,,Centrum” i po zatwierdzeniu przez organ prowadzacy.

4. Pracownia kieruje 1 odpowiada za jej dzialalno$é nauczyciel - opiekun
pracowni.

§ 26

1. Zajecia prowadzone sa w grupach, ktorych liczebno$é jest uzalezniona
od specyfiki ksztalcenia zawodowego, a w szczegélnosci od wymagan
w zakresie uzytkowania urzadzen i przestrzegania przepiséw BHP,



2. Liczebnos¢ grupw poszczegolnych pracowniach mieszezaca sie w granicach
5 - 12, okresla dyrektor ,,Centrum™ uwzgledniajac:

a) specyfikacje zawodu,

b) przepisy BHP,

¢) przepisy w sprawie prac wzbronionych mlodocianym,

d) warunki lokalowe 1 techniczne,

e) instrukcje w sprawie organizacji dzialalnodci szkoleniowo-produkcyjnej
w warsztatach szkolnych.

§ 27

1. Podstawa organizacji zaj¢¢ ,,Centrum”™ w danym roku szkolnym sa:

a) arkusz organizacyjny ,,Centrum” na kazdy rok, zatwierdzany przez organ
prowadzacy,

b) zapotrzebowanie szkdt w zakresie szkolenia w zawodach,

¢) potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli okre§lane przez organ
prowadzacy,

d) zapotrzebowanie szkot w zakresie realizacji wybranych dzialow
programowych (modulow).

2. Arkusz organizacyjny ,,Centrum” jest opracowany przez Dyrekiora
Centrum”™ po zakoficzeniu przez wlasciwe szkoty naboru uczniéw do klas
pierwszych - nie pdzniej niz co najmniej na miesiac przed rozpoczeciem roku
szkolnego.

§ 28

Uczen / sluchacz jest objety opieka pedagogiczng przez nauczyciell,
opiekunow, dyrekcje ,.Centrum™.
Pomoc psychologiczna i pedagogiczng moze uzyskaé z inicjatywy wlasnej,
rodzicow 1 nauczyciel; koordynatorem tych dziatan jest pedagog szkolny szkoty
macierzyste] ucznia we wspolpracy =z pozaszkolnymi  instytucjami
wychowawczymi.

§ 29

,Centrum” moze przyjmowac stuchaczy zakladow ksztalcenia nauczycieli
oraz studentow szkol wyzszych ksztalcacych mnauczycieli na praktyki
pedagogiczne, na podstawie pisemnego porozumienia zawartego migdzy
Dyrektorem ,,Centrum” lub za jego zgoda z poszczegdlnymi nauczycielami
a zakladem ksztalcenia nauczycieli lub szkola wyzsza.
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§ 30

1. W ,Centrum” zajecia praktyczne odbywaja si¢ na dwdch zmianach
w godzinach od 7°-° do 18°-° w zalezno$ci od przypadajacej na grupe godzin
dydaktycznych wg programu.

2. W ,Centrum” w czasic zaj¢¢ praktycznych obowiazuje uczniéw jedna duza
przerwa trwajaca 25 minut.

Rozdzial 1V

Obowigzki i uprawnienia Kierownikow

§ 31

Do obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy :

1. organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komoérki, z uwzglednieniem:
- wspolpracy z pozostalymi komérkami organizacyjnymi jednostki,

- ustalenia podziatu pracy wsréod podleglego personelu, zapewniajacego

racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

- przekazywania do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom

otrzymanych instrukcji , zarzadzen , wytycznych,

- sprawowanie biezacego i stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem

obowiazkow stuzbowych przez podleghy personel;

2. znajomo$¢ schematu i regulaminu organizacyjnego ,,Centrum” oraz zakresu
zadan komorek organizacyjnych ,,Centrum”,

3. opracowywanie planow i. harmonograméw pracy komorki oraz prowadzenie
terminarzy planowanych i wykonywanych prae,

4. zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komdrki organizacyjne)
przed kradzieza, pozarem, stratami,

5. zapoznanie podlegtych pracownikéw z przepisami BHP, p. poz. oraz Ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i instrukcjami obowiazujacymi w zakresie
pracy komorki,

6. przeprowadzanie wstgpnych 1 okresowych szkolen BHP
nadzor nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich,

7. skladanie meldunkéw swemu przetozonemu w przypadkach ujawnionych
wykroczen ze strony podleglych pracownikéw, nie wykonujacych swoich
obowiazkéw lub nie przestrzegajacych przepisow Kodeksu Pracy wraz
z wnioskiem o zastosowanie sankcji,

8. organizowanie okresowych narad z podleglymi pracownikami w celu
omowienia wynikow pracy oraz opracowanie $rodkow zmierzajacych do jej
usprawnienia,
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9.

opracowywanie projektow wnioskéw organizacyjnych dotyczacych
usprawnienia pracy komorki organizacyjnej,

10.organizowanie prawidlowego 1 terminowego sporzadzania i obiegu

dokumentacji oraz odpowiedzialnosci za strone merytoryczng i formalno -
prawng podpisywanych dokumentéw ( kart pracy , dowodéw materialowych,
itp.),

11.opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora Lentrum”,
12 1nformowanie przetozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach

oraz $rodkach podjetych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

§ 32

Do uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy :

L.

bt

przedkladanie swemu przelozonemu wnioskdw o przeszeregowanie
pracownikdw wyrdzniajacych si¢ w pracy, wnioskoéw o udzielenie nagrody
za szczegolne osiagnigeia w pracy oraz wnioskow dotyczacych podziatu
premii,

. opiniowanie kandydatéw na pracownikéw, co do ich kwalifikacji

zawodowych oraz wnioskowanie o ich przyjecie,

opiniowanie wnioskéw o przeniesie pracownikéw do innych prac |
wnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikéw,

przedstawianie swojemu przetozonemu wnioskéw o przeniesienie lub
zezwolenie pracownikéw nie nadajacych sig¢ do pracy, a takze wnioskow
0 zastosowanie kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

. wydawanie podlegltych pracownikom polecen wynikajacych z zakresu ich

obowiazkdow.,

Rozdzial V

Obowigzki nauczycieli i pracownikow

§ 33

. »Centrum”  zatrudnia nauczycieli o odpowiednich kwalifikacjach

zawodowych i pedagogicznych oraz pracownikéw administracji i obshugi.

. Zasady zatrudniania nauczycieli i innych pracownikéw o ktérych mowa

w ust. 1 okreslaja odrebne przepisy.

. Obowiazki i zadania nauczycieli i innych pracownikéw nie bedacych

nauczycielami okresla zakres czynnosci ustalony przez Dyrektora
,.Centrum”.
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§ 34

. Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawczg i opiekuncza.
Jest odpowiedzialny za jakosé i wynik tej pracy, za bezpieczenstwo
powierzonych jego opiece uczniéw /shuchaczy oraz za powierzone mienie.

. Nauczyciel stale wzbogaca swoéj warsztat pracy: zobowigzany jest do
doskonalenia umiejetnosci dydaktycznych i merytoryczno-zawodowych.

. Nauczyciele danego przedmiotu Iub nauczyciele grupy przedmiotow
pokrewnych tworza zesp6l przedmiotowy. Praca zespolu przedmiotowego
kieruje powolany przez Dyrektora ,.Centrum” przewodniczacy zespotu.

- Nauczyciel ,,Centrum” $cisle wspolpracuje z wychowawceg i pedagogiem
szkoty macierzystej ucznia /shichacza w zakresie wszystkich spraw
zwigzanych z nauczaniem i wychowaniem.

. Szczegdlowy sposéb prowadzenia dokumentacji pedagogicznych okresla
umowa zawarta pomiedzy ,Centrum” a macierzysta szkola wucznia
/ shuchacza.

§ 35

. Dyrektor ,,Centrum” powierza kazdy oddziat / grupg szczegoblnej opiece
wychowawcze] jednemu z nauczycieli uczacych w tym oddziale / grupie.

. W zasadzie opiekun prowadzi swéj oddziat przez caly tok nauczania.

. Dyrektor moze zmieni¢ nauczyciela przedmiotu oraz opickuna klasy /grupy
na pisemny wniosek rodzicow i uczniéw, po zbadaniu przez niego komisje
zasadnosci wysunietych zarzutow.

§ 36

. Opiekun  jest $wiadomym  uczestnikiem procesn  dydaktyczno-
wychowawczego, najblizszym opiekunem ucznia w Loentrum”.

. Opiekun jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad bhp i dyscypliny pracy,
zarzadzen Dyrektora ,,Centrum” oraz wdrazania podleglych mu uczniow
/stuchaczy do przestrzegania tych zasad.

. Opiekun wspolpracuje z pedagogiem szkolnym szkoty macierzystej uczniow.
Poradnia Wychowawczo-Zawodowa, Policja, sadem, lekarzem szkolnym
z wychowawcami szkoty.

§ 37

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw , Centrum” , bez wzgledu na

zajmowane stanowisko nalezy :
1. rzetelne wykonywanie pracy oraz dok}adne i sumienne wykonywanie
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polecen przetozonych,

przestrzeganie obowiazujacego czasu pracy i dyscypliny pracy

przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznosci , zakresOw czynnosci

i dyscypliny stuzbowe;j,

kolezenski stosunek do wspolpracownikéw,

przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

znajomos¢ obowiazujacych przepisow | instrukcji , aktéw normatywnych

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

dbatos¢ o powierzone mienie,

9. wlasciwe gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatkowymi
»Centrum” oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub kradziezq ,

10.wykazywanie nalezytej troski o catosé interesow i majatku ,,Centrum™,
chociazby ten obowiazek nie wynikat z zakresu pracy 1 konkretnych
przepisow lub polecen shuzbowych.

N v

o0

§ 38

Kazdy pracownik zakladu ponosi pelna odpowiedzialno$é shuzbowa,
materialng i karna za:

1. nie wypetnienie obowiazkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z
zakresu pracy, odpowiednich przepisow lub polecen shuzbowych
przetozonych,

2. nie przestrzeganie przepisow obowiazujacych go jako pracownika
»~Centram” |, w szczegdlnosci przepisow odnoszacych si¢ do jego stanowiska
1 zakresu prac,

3. powstate z jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony
szkody lub braki majatkowe,

4. brak nalezytej troski o, interesy ,,Centrum” oraz o powierzone mu skladniki
majatkowe.

§ 39

Szczegblowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosei i uprawnien
pracownikow okreslaja :
- zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci,
- Kodeks Pracy,
- Regulamin Pracy.
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ROZDZIAL VI

Nadzor i kontrola.

§ 40

Odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru i kontroli ponosza Wwszyscy

pracownicy peiniacy funkcje kierownicze , ktérym w zakresie obowiazkow
stuzbowych powierzono nadzér i kontrol¢ nad czynnosciami mnych oséb,
zatrudnionych w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych.

§ 41

Odpowiedzialnos¢ z tyt. nadzoru i kontroli wynika z obowigzku :

. organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych

komérkach organizacyjnych,

systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci stazbowych podlegiego
personelu, szczegdlnie w zakresie :

zgodnosci z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi,

zgodnosci z ustalonymi obowigzkami stuzbowymi,

zgodnosci z obowiazujacymi normami, instrukcjami, technicznymi, itp.

. wykrywania i usuwania stwierdzonych brakéw i odchylen , a w przypadkach

naruszania obowiazkéw stuzbowych zgloszenia zaistniatych naruszen
zwierzchnikom; zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
w celu wyciagnigeia w stosunku do winnych konsekwencii stuzbowych lub
karnych, zaleznie od rodzaju i stopnia naruszenia obowiazkow stuzbowych.

§ 42

Do stanowisk, na ktérych ciazy obowiazek wykonywania nadzoru

i kontro w Centrum, a w szczegolnosei zapobieganie zaniedbaniom,
naduzyciom 1 przestgpstwom gospodarczym nalezg :

Dyrektor,

Wicedyrektor,

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.
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ROZDZIAL VII

Postanowienia koficowe

§43

Centrum Ksztalcenia Praktycznego sporzadza sprawozdania, ze SWOj€j
dziatalnosci i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 44

Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu, na wniosek
Dyrektora Centrum Ksztalcenia Praktycznego.

§ 45

Porzadek wewnetrzny w  Centrum” Zwigzany z procesem pracy oraz
obowiazki zaktadu i pracownikéw okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez

Dyrektora.
§ 46

Integralng czg¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat
organizacyjny Centrum Ksztalcenia Praktycznego. Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 47
Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu  pracownicy

potwierdzajg w formie pisemnych oswiadczen, ktore przechowywane sa w ich
aktach osobowych.
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