REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
W SKARZYSKU-KAMIENNE]

I. Ogoélne zasady funkcjonowania Centrum

§1

1. W sktad Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej
wchodza nastepujace jednostki:
a) Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych
b) Policealna Szkota Pracownikéw Stuzb Spotecznych
c) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

2. Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej realizuje
zadania wynikajace ze Statutu. Organem prowadzacym jest Samorzad wojewddztwa
Swietokrzyskiego, a nadzdr pedagogiczny nad Centrum i szkotami wchodzacymi w jego
sktad sprawuje Kuratorium Os$wiaty w Kielcach.

3. Opieke naukowo-dydaktyczng nad Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych
sprawuje Uniwersytet im. Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§2
1. Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej realizuje
zadania wynikajace ze Statutu.
2. Poszczegolne Szkoty wchodzace sktad Centrum, realizujq zadania wynikajace ze Statutu
Centrum oraz wlasnego statutu.

§3
Praca Centrum kieruje dyrektor. Dyrektor odpowiada za prawidlowa realizacje zadan
wynikajacych ze Statutu przed organem prowadzacym (Samorzadem Wojewddztwa
Swietokrzyskiego) i Kuratorium Oéwiaty w Kielcach. Dyrektor w stosunku do pracownikéw
jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

II. Struktura organizacyjna Centrum

§4
W skfad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
Dyrektor Centrum
Kierownik szkolenia praktycznego
Rada Programowa Kolegium
Rada Pedagogiczna w Policealnej Szkole Pracownikéw Stuzb Spotecznych i Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego
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5. Pracownicy administracji i obstugi



§5

W ramach komoérek organizacyjnych w Centrum utworzono nastepujace stanowiska:

1. Nauczyciele zatrudnieni w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy zgodnie
z arkuszami organizacyjnymi dla Policealnej Szkoly Pracownikow Stuzb
Spotecznych, Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych i Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego dostosowanymi do kierunkéw ksztalcenia.

2. Pracownicy administracyjni:

= gléwny ksiegowy

* specjalista

* samodzielny referent (w miare potrzeb)

» sekretarz szkoly

* pomoc administracyjna (w miare potrzeb)
3. Obstuga:

* sprzataczka

* dozorcy

Powigzania komorek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zadania realizowane w Centrum

§6

Zadania Dyrektora Centrum w zakresie dzialalno$ci organizacyjnej

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Centrum i reprezentuje na zewnatrz.
Powierza stanowiska kierownicze i odwotuje z tych stanowisk po zasiegnieciu opinii
Rady Programowej lub Rady Pedagogiczne;.

3. Zatrudnia i zwalnia nauczycieli i pozostatych pracownikéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

4. Sprawuje nadzdr pedagogiczny nad nauczycielami Kolegium i szkoly policealnej
oraz odpowiada za ich stan organizacyjny.

5. Odpowiada za zgodny z obowigzujacymi przepisami przebieg rekrutacji, klasyfikacji
i promowania.

6. Dysponuje $rodkami okre$lonymi w planach finansowych obu szkdét i ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidltowe wykorzystanie tych srodkéw.

7. Organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge Centrum.

8. Realizuje uchwaty Rady Programowej i Rady Pedagogicznej podjete w ramach ich
kompetengiji.

9. Wnioskuje o przyznanie pracownikom nagrod, odznaczen i wyrdznien.

10. Przyznaje stypendium za wyniki w nauce po zasiegnieciu opinii Rady Programowej
i Rady Pedagogicznej w ramach srodkéw przyznanych przez organ prowadzacy.

11. W wykonywaniu swoich czynnosci wspodtpracuje z innymi organami Centrum.

12. Wykonuje inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw szczegdlnych.



Zadania Dyrektora Centrum w zakresie dzialalno$ci dydaktycznej,
wychowawczej i opiekunczej

1. Zapewnienie warunkéw do pelnej realizacji programoéw nauczania, wychowania
i opieki wychowawcze;.

2. Stworzenie warunkow do rozwijania nowatorstwa pedagogicznego.

3. Hospitowanie i kontrolowanie pracy nauczycieli i pozostatych pracownikéw
zgodnie z planem hospitacji oraz regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

4. Wspolpraca z placowkami, w ktorych odbywa sie praktyczna nauka zawodu.

5. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z mlodzieza w ustalonej stosownymi przepisami
liczbie godzin.

Zadania Dyrektora Centrum w zakresie spraw kadrowych

1. Kierowanie catoksztattem polityki kadrowej w Centrum.
Zatatwianie spraw osobowych nauczycieli:
* zatrudnianie na podstawie umowy o prace, umow cywilno-prawnych
* rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami zgodnie z przepisami,
* udzielanie urlopow ptatnych i znizek godzin,
* udzielanie urlopow bezptatnych,
* ustalenie stazu pracy, grupy i szczebla uposazenia, dodatku za trudna
i ucigzliwa prace, za wystuge lat oraz ustalenie nagrody jubileuszowej,
* wydawanie nauczycielom zgody na dodatkowe zatrudnienie,
* wydawanie nauczycielom swiadectw pracy i opinii o pracy,
* przyznawanie zasitku na zagospodarowanie,
* prowadzenie akt osobowych, wnioskowanie o: odznaczenia panstwowe,
resortowe, nagrody specjalne Ministra ds.o$wiaty, Kuratora O$wiaty,
* przenoszenie nauczycieli w stan nieczynny.
3. Zatatwianie spraw osobowych pracownikéw nie bedacych nauczycielami oraz
nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji personalnej tych pracownikéw.
4. Ustalenie planu urlopéw pracownikéw nie bedacych nauczycielami.

Zadania Dyrektora Centrum w zakresie dzialalno$ci administracyjno — gospodarczej

1. Nadzorowanie prowadzenia sekretariatu.

Wspotudziat w opracowaniu plandw rzeczowego i finansowego obu szkol oraz
przedlozenie ich do zatwierdzenia organowi prowadzacemu.

3. Ustalenie w porozumieniu z Rada Programowa i Rada Pedagogiczna planu
wyposazenia w pomoce naukowe, meble, sprzet oraz zaopatrzenie ucznidw w
podreczniki i nadzdr nad realizacja tych zadan.

4. Ustalenie z w Rada Programowa i Rada Pedagogiczna termindw posiedzen tych
Rad.

5. Organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z inwentaryzacja majatku Centrum,
w tym wlasciwego rozliczania jej wynikdw i réznic inwentaryzacyjnych.

6. Organizowanie przegladow stanu technicznego pomieszczen, urzadzen i sprzetu.

7. Przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia szkolnego i zwigzanej
z tym odpowiedzialno$ci materialnej z powierzone mienie podleglym pracownikom.

8. Inne zadania wynikajace z przepisow szczegdétowych



§7

Kompetencje i zadania Rady Programowej oraz Rady Pedagogicznej

1. Do kompetencji Rady Programowej nalezy:

» Ustalanie ogolnych kierunkow dziatania Kolegium,

=  Uchwalanie statutu,

* Uchwalanie zasad i trybu przeprowadzania postepowania rekrutacyjnego, w tym
trybu odwotawczego oraz sposobu i terminu ogtaszania warunkéw rekrutacji,

* Uchwalanie regulaminu ksztalcenia,

» Ustalanie kryteriéw oceniania, zaliczania zajec i praktyk oraz zdawania egzamindéw,

* Uchwalanie szczegétowych plandéw i programoéw nauczania,

* Okreslanie sposobu sprawowania nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami
Kolegium

» Zatwierdzanie planéw pracy Kolegium,

* Opiniowanie planu rzeczowo-finansowego Kolegium,

* Przyjmowanie rocznego sprawozdania dyrektora z dziatalnosci Kolegium,

* Opiniowanie wnioskéw dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod
i innych wyrdznien,

* Podejmowanie uchwat w innych sprawach okreslonych w rozporzadzeniu lub
statucie Kolegium.

2. Do kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy:

* zatwierdzanie planéw pracy szkoty,

* podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

* podejmowanie uchwat w sprawie innowagji i eksperymentéw pedagogicznych,

* ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

* podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow,

» zatwierdzenie wnioskow wychowawcow klas i kierownictwa zespotu szkdt,

W sprawie przyznawania uczniom nagrod i wyrdznien.

§8

Zadania opiekuna naukowo-dydaktycznego w Kolegium

1. Do zadan opiekuna naukowo-dydaktycznego nalezy w szczegdlnosci koordynacja
dziatan Uniwersytetu im. Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanego dalej
Uniwersytetem, zwigzanych z realizacja porozumienia w sprawie opieki naukowo-
dydaktycznej, biezaca wspdtpraca =z dyrektorem Kolegium oraz Samorzadem
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, zwanego dalej organem prowadzacym, w zakresie
organizacji i realizacji procesu dydaktycznego oraz wykonywanie zadan, takich jak:

* wspoldziatanie z dyrektorem Kolegium w zakresie organizacji postepowania
rekrutacyjnego, egzaminow dyplomowych i licencjackich poprzez okreslenie trybu
i sposobu ich przeprowadzania,

* wspoldziatanie z dyrektorem w doborze nauczycieli poprzez opiniowanie ich pracy i
hospitacje wybranych zajec,

* pomoc w zorganizowaniu w Kolegium obsady zaje¢ dydaktycznych przez
nauczycieli akademickich Uniwersytetu, z tym ze warunki realizacji przez
nauczycieli akademickich Uniwersytetu zaje¢ dydaktycznych wustala dyrektor
Kolegium w porozumieniu z Uniwersytetem,

* wspoldziatanie z dyrektorem oraz organem prowadzacym w zakresie tworzenia
plandw i programéw nauczania realizowanych w Kolegium, ktérych realizacja
stanowi warunek uzyskania przez absolwenta Kolegium tytutu zawodowego,



* okreslanie, w porozumieniu z organem prowadzacym i dyrektorem , liczby godzin
dydaktycznych niezbednych do realizacji planu i programu nauczania,
* aktualizowanie tre$ci programow nauczania w Kolegium,
* uczestniczenie w pracach Rady Programowej Kolegium,
2. Opiekun naukowo-dydaktyczny odpowiada za odpowiedni poziom naukowy
i dydaktyczny tresci programowych przedmiotéw okreslonych w planie i programie
nauczania i za ich realizacje.

§9

Zakres zadan nauczycieli

Do zakresu zadan nauczyciela nalezy:

a) nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece stuchaczy,

b) realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowiazujacych programdéw nauczania,

c) systematyczne przygotowywanie si¢ do zaje¢,

d) poznawanie osobowosci stuchacza, jego zdolnosci i zainteresowan,

e) poznawanie warunkow zycia stuchacza i jego stanu zdrowia,

f) stosowania wlasciwych metod nauczania,

g) organizowanie samodzielnej nauki stuchaczy oraz systematyczne jej kontrolowanie i
ocenianie,

h) opiekanad powierzonymi mu organizacjami, na terenie szkoty,

i) opieka nad stuchaczami w organizowanych przez Kolegium, imprezach, obozach,
wycieczkach itp.,

j) aktywny wudziat w posiedzeniach Rady Programowej (czlonkowie), komisji
przedmiotowych, zespoléw problemowych oraz realizowanie ich uchwat,

k) stale poglebianie swojej wiedzy przedmiotowej, pedagogicznej a w tym: z zakresu
dydaktyki i wychowania oraz wiedzy ideowo-politycznej,

1) doskonalenie metod pracy przez samoksztatcenie,

m) udzial w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne lub
wladze szkolne.

1. Nauczyciel jest odpowiedzialny za pomoce naukowe i sprzet powierzony jego opiece.
Nauczyciel - opiekun pracowni jest obowiazany czyni¢ starania o catoksztatt
wyposazenia pracowni, troszczy¢ sie o utrzymanie w nalezytym stanie jej urzadzen
1 wyposazenia.

3. Nauczyciel - wychowawca powinien w miare mozliwosci prowadzi¢ powierzona mu
klase, az do ukonczenia szkoty.

4. Do obowigzkow wychowawcy klasy oraz opiekuna w roku nalezy w szczegolnosci :

a) poznawanie osobowosci stuchacza, jego uzdolnien i zainteresowan,

b) poznawanie warunkow zycia stuchacza i jego stanu zdrowotnego,

c) organizowanie i prowadzenie pracy wychowawczej w danym semestrze,

d) koordynowanie zamierzen i zabiegow dydaktyczno wychowawczych w powierzonej
jego opiece klasie oraz wspodltpraca z catym gronem nauczycielskim nad rozwijaniem
zainteresowan i uzdolnien stuchaczy,

e) utrzymywanie kontaktu i wspodtdziatanie z placéwkami, w ktorych stuchacze
odbywaja praktyki zawodowe,

5. Do obowiazkow nauczyciela szkoty nalezy rowniez :

a) rozwijanie u ucznidw inicatywy, rozbudzania dumy zawodowej, propagowanie
zasad gospodarnosci i dbatosci o sprzet szkolny i mienie spoteczne,

b) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod
stuchaczom i staty nadzdr nad przestrzeganiem tych zasad,



¢) czuwanie nad odpowiednim, taktownym, serdecznym i zyczliwym stosunkiem
stuchacza do klienta,

d) czuwanie nad frekwencja stuchaczy,

e) systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;.

W zakresie ideowo-moralnym i kulturowym nauczycieli Centrum obowiazuje :

a) dazenie do osiagniecia jak najlepszych wynikéw w dziatalnosci dydaktyczno-
wychowawczej,

b) dbanie o wlasna godnos$¢ i przykladna postawe moralna wychowawcy mlodego
pokolenia,

c) systematyczne podnoszenie wlasnego poziomu ideologicznego, naukowego
i zawodowego,

d) zachowanie tajemnicy panistwowej i stuzbowej,

e) poszanowanie i ochrona mienia spotecznego,

f) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy.

Do zadan wszystkich nauczycieli nalezy :

a) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych w przepisanej liczbie godzin,
zgodnie z planem i programem nauczania,

b) udzial w pracach przygotowawczych do egzaminu z przygotowania zawodowego.

Do zadan nauczyciela — bibliotekarza nalezy obstuga zwigzana z wypozyczaniem

ksiazek zaréwno stuchaczom Kolegium jak i stuchaczom Policealnej Szkoty

Pracownikow Stuzb Spotecznych oraz Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.

Wykonywanie innych polecen dyrektora dotyczacych dziatalnosci Centrum.

§10
Samorzad Stuchaczy

W Centrum dziataja Samorzady:
a/. dla Kolegium — Samorzad Stuchaczy
b/. dla szkoty policealnej — Samorzad Uczniowski
Organami Samorzadu Stuchaczy sa:
1/. Przewodniczacy Samorzadu Stuchaczy, wybierany przez ogot stuchaczy,
2/. Rada Stuchaczy jako organ stanowiacy w sprawach stuchaczy.
Zasady wybierania i dzialania organdw Samorzadu okresla regulamin uchwalony przez
ogot stuchaczy w glosowaniu réwnym, tajnym, powszechnym. Regulamin ten nie moze
by¢ sprzeczny ze Statutem Kolegium.
Samorzad Stuchaczy ma prawo do podejmowania uchwal i wyrazania opinii we
wszystkich kwestiach zwiazanych z funkcjonowaniem i przedstawiania ich na
posiedzeniach Rady.
Uchwaly Samorzadu Stuchaczy przedstawia na Radzie Programowej Przewodniczacy
Samorzadu Stuchaczy.
Dyrektor Centrum uchyla niezgodne z prawem uchwaty Samorzadu Stuchaczy.
W szczegdlnosci Samorzad Stuchaczy uprawniony jest do:
1/. zapoznania si¢ z programem nauczania, jego treScia oraz stawianymi
wymaganiami,
2/. dojawnej i umotywowanej oceny postepow w nauce,
3/. wyrazania opinii dotyczacej organizagji zycia Kolegium oraz opiniowania oceny
pracy nauczycieli,
4/. prowadzenia kroniki, organizowania dziatalnosci kulturalnej, oswiatowej oraz
rozrywkowej,
5/. wyboru nauczyciela pelnigcego role opiekuna Samorzadu,
6/. zgtaszania stuchaczy do wyrdznien i nagréd stosowanych,
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7/. zglaszania opinii i wnioskéw w sprawie zastosowanych wobec stuchaczy
$rodkéw wychowawczych i kar,
8/. zglaszania innowacji pedagogicznych.

§11
Zadania pracownikow administracyjnych

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

* prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie obowiazujacymi przepisami

* prowadzenie analityczne wydatkow

* prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztéw
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej

* koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiegowosci

* dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji Kolegium

* przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej

* sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja sSrodkéw trwatych i rozliczanie
inwentaryzagji

* sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu

* terminowe i rzetelne sporzadzanie miesiecznych, okresowych, rocznych
sprawozdan finansowych oraz bilansu

Do zadan pracownikow ksiegowosci nalezy:
* prowadzenie obstugi kasowej
* przyjmowanie wptat i wyplat z kasy zgodnie na podstawie zrédlowych
dowodow kasowych zgodnie z obowiazujaca instrukcja kasowa
* przyjmowanie i ewidencjonowanie faktur i rachunkow
* sporzadzanie list ptac
* prowadzenie ksiag i kart inwentarzowych
* prowadzenie kart wynagrodzen
* rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym
* terminowe sporzadzanie przelewéw
» inne polecenia dyrektora i gtéwnego ksiegowego

Do zakresu zadan administracji (sekretariatu) nalezy:
* prowadzenie spraw osobowych pracownikow
* prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow
* sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej
* prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia pracownikdéw
* obstuga kancelaryjna Centrum
* archiwizowanie dokumentagji zgodnie z instrukcja kancelaryjna
* informowanie interesantow (stuchaczy) odnosnie zalatwiania ich spraw
i kierowanie do wtasciwych komorek organizacyjnych
* tworzenie baz danych statystycznych
» archiwizowanie okreslonych danych
* zalatwianie korespondencji
* prowadzenie ewidengji czasu pracy
* obstuga urzadzen techniki biurowej
* wprowadzanie danych do komputera
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* sporzadzanie zapotrzebowan i zakup artykutow biurowych, chemicznych
i innych

* prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi

* wykonywanie zadan i innych polecen zleconych przez dyrektora

§12
Zadania pracownikow obstugi

Do zadan pracownikow obstugi nalezy:

* wykonywanie czynnosci zwiazanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy

* oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,

* obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa przy jego
obstudze

* konserwowanie powierzonych urzadzen

* czuwanie nad zabezpieczeniem budynku i pomieszczen przed wiamaniem

* pozostale prace zlecone przez dyrektora i pracownikow administracji

Postanowienia koncowe

§13
Zgodnie z =zatwierdzonymi arkuszami organizacyjnymi dla jednostek wchodzacych
w skiad Centrum, na kazdy rok szkolny sporzadza si¢ aktualna strukture organizacyjna
stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§14
Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§15
Niniejszy Regulamin zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 20/2020 z dnia 2 listopada
2020r.

Zataczniki:
1. Schemat organizacyjny CKZiU w Skarzysku-Kamiennej
2. Struktura organizacyjna CKZiU w Skarzysku-Kamiennej
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego CKZiU
w Skarzysku-Kamiennej

Struktura organizacyjna Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej
w roku szkolnym 2020/2021

Organ prowadzacy: Wojewddztwo Swietokrzyskie
Organ nadzorujacy: Kuratorium Oswiaty w Kielcach

I. Pracownicy

Pedagogiczni:
1. Nauczyciele pelnozatrudnieni
2. Nauczyciele niepetnozatrudnieni

wg arkuszy organizacyjnych szkét na dany rok szkolny zgodnie z uruchomionym naborem.

Administracja i obsluga (w etatach):
Sekretarz szkoly — 1 etat

Gloéwny ksiegowy — 1 etat
Specjalista — 1 etat

Sprzataczka — 1 etat

Dozorca - 2 etaty
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Wykazy pracownikéw sa aktualizowane na biezaco.

II. Struktura organizacyjna szkoty

Struktura szkoty (ilo$¢ oddziatow i kierunkow) zgodnie z arkuszem organizacji szkoty na
dany rok szkolny 2020/2021.

Policealna Szkota Pracownikow Stuzb Spotecznych

Kierunek , Technik farmaceutyczny” system dzienny — 2 oddziaty (Ii II rok)
Kierunek , Opiekunka dziecigca” — 2 oddziaty (I1iII rok)

Kierunek , Technik sterylizacji medycznej” — 1 oddziat (I rok)

Kolegium Pracownikoéw Stuzb Spotecznych

Kierunek , Pracownik socjalny” system niestacjonarny — 1 oddziat (I rok)
Kierunek , Pracownik socjalny” system niestacjonarny — 1 oddziat (II rok)

Kierunek ,Pracownik socjalny” system niestacjonarny — 1 oddziat (III rok)
Szkolenie specjalizacyjne w zakresie organizacji pomocy spotecznej — I edycja
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