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ROZDZIAL. 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.Regulamin Organizacyjny Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie, zwany dalej Regulaminem okre$la
szczegotowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania
nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegélnych stanowisk w placowce

2.\W sktad Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie wchodza:

v" Medyczne Studium Zawodowe im. dr Karola Marcinkowskiego

v Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w GnieZnie

§2

1.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

V' WSCKZiU lub Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskie Samorzadowe
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie

V' Dyrektorze — nalezy ptzez to rozumie¢ Dyrektora Wielkopolskiego
Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie

V' MSZ — nalezy przez to rozumie¢ Medyczne Studium Zawodowe im. dr Karola
Marcinkowskiego

v CKU — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

V' Kombree organizacynej — nalezy przez to rozumie¢ dziatl organizacyjny lub
samodzielne stanowisko

V' Nancgycieln — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w
Wielkopolskim  Samorzadowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie

V' Pracownikn samorzqdowym — mnalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw szkoly nie
bedacych nauczycielami

v Ruadzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Pedagogiczng Wielkopolskiego
Samorzadowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w GnieZnie

2.Placéwka dziata na podstawie Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty
oraz Uchwaty Nr XXVI/469/12 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24
wrzesnia 2012 roku oraz w oparciu o ogoélne przepisy prawa i przepisy wewnetrzne
jednostki

3.Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gnieznie dziala na podstawie Uchwaly Nr
XXXIII/845/17 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24 lipca 2017 roku



§3

1.Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Gnieznie jest jednostka budzetowa, powotana do wykonywania przynaleznych zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa:

v o$wiatowego
o rachunkowosci i finansach publicznych

powszechnie obowigzujacego

AN

przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej i
samorzadowe;j
v wewnatrzszkolnego

2.Siedziba Centrum miesci si¢ w Gniegnie przy nlicy Miesza 1 27
3.0rganem prowadzacym szkole jest Samorzad Wojewidztwa Wielkopolskiego
4.0rganem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Wielkopolski Kurator Oswiaty

5.Pracq Centrum kieruje Dyrektor, ktory w stosunku do pracownikéw jest pracodawcag w
rozumieniu Kodeksu Pracy

6.Przy Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie prowadzony jest Internat

§4

1.Akty wewnatrzszkolne wydawane s3 w formie pisemnej przez:
v Rade¢ Pedagogiczng

Dyrektora Centrum

inne osoby upowaznione przez Dyrektora

AN

na podstawie szczegoétowych upowaznien, wynikajacych z przepisé6w prawa

2.Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

V' Uchwaly Rady Pedagogicine — rozstrzygaja w szczego6lnosci sprawy, o ktérych mowa
w Statucie Centrum

V' Zarzadzenia Dyrektora Centrum — reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwatego unormowania

V' Decyzje administracyjne — tozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub
ktérych czas obowigzywania jest $cisle okreslony

V' Kommnikaty — przy pomocy komunikatu podawane sz do wiadomosci
pracownikom i uczniom informacje o biezacej dziatalnos$ci szkoly

V' Pisma okélne — powiadamiaja o czyms$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i
decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty

V' Obwieszczenia — dotycza wprowadzenia jednolitego tekstu Statutu Centrum



§5

Zbior i ewidencj¢ aktow wewnatrzszkolnych prowadzi Sekretarz Centrum

§6

1.Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Gnieznie jest jednostka budzetowsa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019 roku, poz. 869 )

2.Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Dyrektora Centrum

3.W Centrum prowadzony jest Wydzielony Rachunek Dochodéw (WRD)

4.Centrum prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na
ich podstawie sprawozdawczos$¢ finansowa

5.Dyrektor Centrum odpowiada za dyscypling finansowa

ROZDZIAL 11

KIEROWANIE PRACA WIELKOPOLSKIEGO SAMORZADOWEGO CENTRUM
KSZTAELCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W GNIEZNIE

§7

1.Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoséci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan

2.Samodzielnymi stanowiskami kieruja pracownicy powotani przez Dyrektora Centrum,
zapewniajac ich prawidtowe funkcjonowanie. Wyznaczeni pracownicy zapewniajg
zgodne z prawem wykonywanie przypisanych samodzielnym stanowiskom zadan i w tym
zakresie ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem Centrum

§8

1.Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Centrum



2.Dyrektor kieruje praca Centrum przy udziale kierownikéw poszczegoélnych jednostek
organizacyjnych

3.Kierownicy poszczegoélnych jednostek organizacyjnych podejmujq dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora Centrum, a takze wydaja
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
odrebnych upowaznien Dyrektora

4.Dyrektor moze powolywac zespoly robocze do realizacji zadan zfozonych,
wymagajacych wspétpracy wielu komoérek

§9

1.W czasie nieobecnos$ci Dyrektora Centrum obowiazki jego petni inny nauczyciel

wyznaczony przez organ prowadzacy na podstawie wydanego upowaznienia

2.W czasie nieobecnos$ci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko zastepuje go

pracownik wyznaczony przez Dyrektora Centrum

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WIELKOPOLSKIEGO SAMORZADOWEGO
CENTRUM KSZTAELCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W GNIEZNIE

§10

1.0rganami Centrum s3g:
v Dyrektor Centrum
v Rada Pedagogiczna
v Samorzad Stuchaczy

2.W Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Gnieznie tworzy si¢ Rade Pedagogiczna, w sktad ktérej wchodza wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w Centrum. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogicznej

3.W Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Gnieznie tworzy si¢ Samorzad Stuchaczy, ktéry dziata w oparciu o Regulamin
Samorzadu Stuchaczy

§11

1.W Centrum zostaty wyodrebnione nastepujace samodzielne stanowiska:
v Kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze:



Dyrektor Centrum
Gl6wny ksiggowy
Specjalista ds. ekonomicznych

Specijalista ds. rozliczen Vat

7 X/ 7 X/ X/
LI X X I X X9

Sekretarz Centrum

X/
°e

Kierownik gospodarczy
v dydaktyczne:
% Nauczyciel

R/

** Nauczyciel-bibliotekarz

% Kierownik internatu
2.Kadre kierowniczq Centrum tworza:

v Dyrektor Centrum
Kierownik szkolenia praktycznego
Kierownik kursé6w zawodowych
Gl6wny ksiggowy
Kierownik gospodarczy

DN NI N NN

Kierownik internatu

3.Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio:

<\

Nauczyciele

Rada pedagogiczna
Nauczyciel-bibliotekarz
Kierownik Internatu

Gl6wny ksiggowy

Sekretarz Centrum

Kierownik gospodarczy
Specjalista ds. ekonomicznych
Specjalista ds. rozliczen Vat

inni pracownicy Centrum

AN NI N NN VU N NN

Samorzad stuchaczy

4.Glownenmn ksiggowenn podlegaja bezposrednio:
V' Specjalista ds. ekonomicznych
v" Specijalista ds. rozliczen Vat

5.Kierownikowi internatn podlegaja bezposrednio:
v’ recepcjonista
v" robotnik do prac lekkich

6.Kierownikowi gospodarczenn podlegaja bezposrednio:
V' rzemie$lnik — specjalista (wozny Centrum)
v' robotnik do prac lekkich

7.Kierownikowi  sgkolenia  praktycznego  podlegaja  bezposrednio
praktyczng nauke zawodu

nauczyciele

realizujacy



8. Kierownikowi

kursow zawodowych podlegaja bezposrednio prowadzacy zajecia w ramach

ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych

Schemat -~ graficzny ~ struktury  organizacyine  Wielkopolskiego ~ Samorzadowego  Centrum

Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnienie stanowi Zatqeznik Nr 1 do Regulaminn

§12

Dyrektor Centrum

ZLadania ogolne dyrektora:

v Kieruje szkola, jest jej przedstawicielem na zewnatrz, przetozonym stuzbowym
wszystkich pracownikéw, przewodniczacym rady pedagogicznej, sprawuje opieke
nad mfodzieza uczaca si¢ w szkole

V' Jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

R/
L X4

R/
L X4

R/
L X4

X/
o

R/

dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty

realizacj¢ zadan zgodnie z uchwalami rady pedagogicznej, podjetymi w
ramach ich kompetencji stanowigcych oraz zarzadzeniami organéw
nadzorujacych szkote

tworzenie warunkéw do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy
uczniéw i wychowankéow

zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich
doskonaleniu zawodowym

zapewnienie w miar¢ mozliwo$ci odpowiednich warunkéw organizacyjnych
do realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo — wychowawczych
zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez szkote

v" Dyrektor szkoly w szczegélnosci:

5

L)

R/ R/
L X X4

kieruje dziatalnoS$cig szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz

sprawuje nadzor pedagogiczny

sprawuje opieke¢ nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne
realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji
stanowigce;j

dysponuje $rodkami okreS§lonymi w planie finansowym i jest
odpowiedzialny za ich prawidtowe wykorzystanie

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych

wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i
nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote

wspoldziata ze szkolami wyzszymi w zakresie organizacji praktyk
pedagogicznych

odpowiada za organizacj¢ i przebieg egzamindéw przeprowadzanych w
szkole



X/
L X4

stwarza warunki do dziatania na terenie szkoly wolontariuszy, organizacji,
stowarzyszen,...

7
A X4

tworzy dodatkowe stanowiska kierownicze

decyduje w sprawach przyznawania nagréd oraz wymierzania kar
porzadkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoty

po zasiggnieciu opinii Rady Centrum wystepuje z wnioskami w sprawach
odznaczen, nagréd, innych wyréznien

7
*

0

X/
°

ZLadania wiqzane 3 prowadzeniem polityki kadrowe), zatrudnianien, walnianien: i motywowanien naucgycieli:

v

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i
pracownikéw niepedagogicznych. Decyduje w szczegélnosci w sprawach:
¢ zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty
% przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych
% wystepowania z wnioskami, po zasiggni¢ciu opinii rady pedagogicznej w
sprawach odznaczen, nagréd i innych wyréznien dla nauczycieli i
pracownikéw niepedagogicznych

Nawigzuje stosunek pracy odpowiednio do posiadanych kwalifikacji oraz
stopniem awansu zawodowego nauczyciela

Na wniosek nauczyciela wystawia nauczycielowi legitymacj¢ stuzbowa. Anuluje
legitymacj¢ w przypadku rozwigzania lub wygasdnigcia stosunku pracy. Wydaje
nowg legitymacj¢ w przypadku uplywu terminu wazno$ci, zmiany nazwiska,
zmiany nazwy pracodawcy, zniszczenia

Dyrektor szkoty w razie catkowitej likwidacji szkoly rozwigzuje z nauczycielem
stosunek pracy; w przypadku czes$ciowej likwidacji szkoly albo w razie zmian
organizacyjnych powodujacych zmniejszenie liczby oddziaté6w w szkole lub zmian
planu nauczania uniemozliwiajacych dalsze zatrudnianie nauczyciela w pelnym
wymiarze zaj¢C rozwigzuje z nim stosunek pracy lub na wniosek nauczyciela
przenosi go w stan nieczynny

O zamiarze wypowiedzenia nauczycielowi stosunku pracy dyrektor zawiadamia
reprezentujaca nauczyciela zaktadowsq organizacje¢ zwigzkowa, ktéra w terminie 7
dni od dnia otrzymania zawiadomienia moze zglosi¢ umotywowane zastrzezenia
na piSmie

Po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej, a takie w razie niezajecia
przez nigq stanowiska w ustalonym terminie, dyrektor szkoly podejmuje decyzje w
sprawie wypowiedzenia

Dyrektor ma obowigzek przywrdécenia do pracy w pierwszej kolejnosci nauczyciela
pozostajacego w stanie nieczynnym w razie powstania mozliwosci podjecia przez
nauczyciela pracy w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony lub na okres, na
ktory zostata zawarta umowa, w tej samej szkole, na tym samym lub innym
stanowisku, pod warunkiem posiadania przez nauczyciela wymaganych
kwalifikacji

Dyrektor szkoty moze skierowa¢ nauczyciela mianowanego na badania okresowe
lub kontrolne z wtasnej inicjatywy w kazdym czasie

Dyrektor stwierdza wygasnigcie stosunku pracy w przypadku:



*%* prawomocnego ukarania go w postegpowaniu dyscyplinarnym kara
dyscyplinarng zwolnienia z pracy oraz kara dyscyplinarna zwolnienia z
pracy w zawodzie nauczyciela w okresie trzech lat od ukarania lub kara
wydalenia z zawodu nauczyciela

** prawomocnego skazania go na kare pozbawienia praw publicznych albo
prawa wykonywania zawodu lub utraty petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych

** prawomocnego skazania go za umyS$lne przestgpstwo lub umyslne

przestepstwo skarbowe

upltywu trzymiesiecznego okresu odbywania kary pozbawienia wolno$ci

** nawigzania stosunku pracy na podstawie fatszywych lub niewaznych

dokumentéw badz z naruszeniem przepiséw Karty Nauczyciela

X/
L %4

*0

v Dyrektor wyptaca nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania
odprawe jezeli rozwigzat z nim stosunek pracy

v' Dyrektor szkoly moze wyrazi¢ zgode na realizacj¢ zaje¢ w danym roku szkolnym w
ustalonym z nauczycielem wymiarze tzw. zwi¢gkszonego pensum, w przypadku gdy
taka mozliwos¢ wynika z zatwierdzonego przez organ prowadzacy szkole arkusza
organizacyjnego

v Nauczycielom doksztatcajacym sig, wykonujacym inne wazne spotecznie zadania
dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy

v Dyrektor jest zobowigzany z urzedu wystegpowaé w obronie nauczyciela, gdy
ustalone dla nauczyciela uprawnienia zostanga naruszone

v Nauczyciel moze by¢ zobowiazany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujacych czynnosci (7 dni):
% przeprowadzania egzaminéw
% prac zwigzanych z zakoficzeniem roku szkolnego i tozpocz¢ciem nowego
% opracowywania szkolnego zestawu programéw nauczania  oraz
uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie

v' Na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie utlopu dla poratowania zdrowia
wydaje skierowanie na badanie lekarskie przeprowadzane przez uprawnionego
lekarza

v' Udziela nauczycielowi utlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia
lekarskiego

v Dyrektor nie pdzniej niz w terminie 2 tygodni przed zakoficzeniem urlopu dla
poratowania zdrowia wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrole w celu
stwierdzenia braku p/wskazan do pracy na okreslonym stanowisku

v W przypadku stwierdzenia, ze w okresie utlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel
podejmuje inny stosunek pracy lub inng dziatalno$¢ zarobkowa, dyrektor szkoly
odwoluje nauczyciela z urlopu okreslajac termin, w ktérym nauczyciel jest
zobowigzany do powrotu do pracy

v" Dyrektor szkoly sktada propozycje przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢ w
ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych



v" Dyrektor szkoly opracowuje plan doskonalenia zawodowego nauczycieli

v' Refunduje koszty doskonalenia zawodowego zgodnie 2z obowigzujacym
regulaminem

v' Dyrektor sktada do organu prowadzacego sprawozdanie ze sposobu wykorzystania
srodkéw przyznanych na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli w
poprzednim roku budzetowym

v Dyrektor udziela nauczycielowi skierowanie na dalsze ksztalcenie, jezeli
podnoszenie kwalifikacji zawodowych nauczyciela jest zgodne z potrzebami szkoty

v' Przyznaje nauczycielowi platny urlop szkoleniowy oraz inne ulgi i $wiadczenia w
zwigzku z dalszym ksztalceniem: zwrot kosztéw przejazdu na studia, udzielenie
dodatkowego urlopu szkoleniowego, pokry¢ w cze¢sci lub w catosci optaty pobierane
przez szkole wyzsza

Dyrektor jako przewodniczacy Rady Pedagogicne:

v" Dyrektor jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej

v Przygotowuje, prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej. Jest odpowiedzialny za
zawiadomienie wszystkich jej cztonkéw o terminie i porzadku zebrania zgodnie z
regulaminem rady

v’ Przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym
wnioski ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o
dziatalnos$ci szkoly

V' Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej

Wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami
prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwaty powiadamia niezwlocznie organ
prowadzacy szkote¢ oraz organ sprawujacy nadzor pedagogiczny

v’ Zaprasza gosci na zebranie Rady Pedagogicznej

Wspdipraca dyrektora 3 innymi organami sgkoty:

v Dyrektor szkoly w wykonywaniu swoich zadan wspolpracuje z Rada
Pedagogiczng i Samorzadem stuchaczy

v' Dyrektor szkoly w porozumieniu z rada pedagogiczng ustala program
wychowawczy i profilaktyczny

v' Samorzad stuchaczy moze przedstawia¢ radzie pedagogicznej opinie we
wszystkich sprawach dotyczacych realizacji podstawowych praw stuchacza

v' W wykonywaniu zadan zwigzanych z podtrzymywaniem i rozwijaniem poczucia
tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej dyrektorzy szkot
wspolpracuja z organizacjami mniejszosci narodowej lub grup etnicznych oraz
spofecznoscia postugujaca si¢ jezykiem regionalnym



v

Wyraza zgode na podjecie w szkole dziatalno$ci przez stowarzyszenia lub inne
organizacje

Zadania dyrektora wiqane 3 o1ganizacgq s3koly:

v

v

v

Dyrektor szkoly opracowuje arkusz organizacyjny po zasiegnieciu opinii
zaktadowych organizacji zwigzkowych

Po zatwierdzeniu arkusza organizacyjnego ustala tygodniowy rozktad zajec
dydaktycznych (z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy). W
szkole dla dorostych prowadzacych ksztalcenie w formie Zzaocznej ustala
semestralny rozktad zajec

Ustala obowigzkowe zaje¢cia edukacyjne z zakresu ksztatcenia w zawodach

Zawiera umowy o praktyczng nauke¢ zawodu z podmiotami przyjmujacymi
uczniéw na praktyczna nauke zawodu

Dyrektor w porozumieniu z organem prowadzacym, po zasiggnieciu opinii
Powiatowej i Wojewodzkiej Rady Rynku Pracy ustala zawody, w ktérych prowadzi
ksztalcenie (zgodnie z potrzebami rynku pracy)

Dyrektor za zgoda organu prowadzacego moze tworzy¢ dodatkowe stanowiska
kierownicze

Dyrektor tworzy zespoly przedmiotowo — metodyczne, zadaniowe, wychowawcze,
inne; powotuje ich przewodniczacego na wniosek zespotu

Dyrektor przedstawia propozycje organizacji roku szkolnego — w porozumieniu z
Rada Pedagogiczng i Samorzadem uczniowskim. Przedstawia ustalone na dany
rok szkolny dodatkowe dni wolne od zaje¢¢ dydaktyczno - wychowawczych

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach organ prowadzacy na wniosek
dyrektora szkoly moze wyrazi¢ zgode na dodatkowy dzien wolny od zajec
dydaktyczno — wychowawczych pod warunkiem zrealizowania zajec
przypadajacych na dany dzien w wybrang sobote

Przedstawia uczniom propozycje form realizacji zaje¢ wychowania fizycznego

Zadania dyrektora w Fakresie rekrutaci:

v

v

Dyrektor szkoly zapewnia state i aktualne informowanie o terminach sktadania
dokumentéw do szkoty, warunkach przyjecia

Dyrektor powoluje komisje rekrutacyjno - kwalifikacyjng do przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej stfuchaczy na semestr pierwszy

Dyrektor moze odstapi¢ od przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli
liczba kandydatéw jest réGwna liczbie wolnych miejsc

Dyrektor szkoty decyduje o:

% przyjeciu stuchaczy na semestr pierwszy

% promocji sfuchaczy na semestr programowo wyzszy



v Dyrektor przekazuje informacje dotyczaca rekrutacji — organowi prowadzacemu
szkote

Zadania dyrektora w 3akresie bezpieczeristwa i higieny nanki i pracy:

v’ Dyrektor zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w szkole oraz
podczas organizowanych zaje¢ przez szkote poza obiektami nalezacymi do szkoly

v" Dokonuje co najmniej raz w roku kontroli obiektéw pod katem zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z tych obiektow (jezeli
przerwa w dziatalno$ci o$wiatowej szkoly trwa dluzej niz 2 tygodnie) oraz okresla
kierunki jej poprawy

v' Dyrektor zapewnia udostepnienie kart charakterystyk niebezpiecznych substanciji
i preparatow chemicznych zgromadzonych w szkole osobom prowadzacym
zajecia z uzyciem tych substancji i preparatow

v Dyrektor powotuje cztonkéw zespotu powypadkowego, zabezpiecza miejsca
wypadkéw, omawia z pracownikami przyczyny i okolicznosci wypadku, ustala
srodki niezbedne do zapobiezenia im. podpisuje protokét powypadkowy

v Prowadzi rejestr wypadkow

Zawiesza zajecia na czas oznaczony, jezeli nie jest mozliwe osiagnigcie w
pomieszczeniach, w ktérych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne temperatury co
najmniej 18 stopni Celsjusza

v’ Za zgoda organu prowadzacego moze zawiesi¢ zajecia na czas okreslony, jezeli
temperatura zewnetrzna mierzona o godzinie 21.00 w dwdéch kolejnych dniach
wynosi -15 stopni Celsjusza lub jest nizsza, albo jezeli na danym terenie wystapily
zdarzenia, ktére mogg zagrozi¢ zdrowiu ucznia

v Dyrektor wyraza zgode na zorganizowanie wycieczek (o wycieczce zagranicznej
informuje organ prowadzacy)

v' Dyrektor przygotowuje propozycje form realizacji zaje¢ z Wychowania fizycznego
uwzgledniajac: potrzeby zdrowotne stuchaczy, uwarunkowania lokalowe, miejsce
zamieszkania stuchacza, mozliwosci kadrowe, tradycje sportowe s$rodowiska i
szkoty

v' Dyrektor szkoly zwalnia stuchacza z realizacji niektérych obowigzkowych zajeé
edukacyjnych ze wzgledu na stan zdrowia, specyficzne trudnosci w nauce,
niepetnosprawnos¢, posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

Dyrektor, a sprawy stuchacgy:

v Dyrektor szkoly, ktérej uczen posiada orzeczenie o potrzebie indywidualnego
nauczania, organizuje takie nauczanie w porozumieniu z organem prowadzacym
szkote

v W szczegélnie uzasadnionych przypadkach (okreslonych w statucie szkoty)
dyrektor szkoty zezwala na indywidualny tok nauczania



v

Dyrektor odpowiada za organizacj¢ dziatan wychowawczych i zapobiegawczych
wérod mlodziezy zagrozonej uzaleznieniami, za przygotowanie nauczycieli do
tych zadan

Dyrektor w drodze decyzji administracyjnej na podstawie uchwaty rady
pedagogicznej, po zasiggnigciu opinii Samorzadu Stuchaczy moze skreslic
stuchacza z listy

Dyrektor zwalnia sluchacza z wykonywania okreslonych ¢wiczen fizycznych na
zajeciach wychowania fizycznego na podstawie opinii lekarza specjalisty o
ograniczonych mozliwosciach wykonywania przez stuchacza tych ¢wiczen,
wydanej przez lekarza specjalist¢ na czas okreslony w tej opinii

Dyrektor informuje stuchaczy o terminach przeprowadzenia egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie. Powotuje komisj¢ egzaminacyjng do
przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

Powoluje komisje do przeprowadzenia egzaminu kwalifikacyjnego Ilub
poprawkowego

Wykonuje czynno$ci zwigzane z zakupem do biblioteki szkolnej podrecznikéw,
materialéw dydaktycznych, innych

Informuje stuchaczy o mozliwos$ci wzigcia udziatu w konkursach, turniejach,
olimpiadach

Dyrektor szkoly przyznaje stypendium za wyniki w nauce o charakterze
motywacyjnym, na wniosek opiekuna roku oraz jednorazowe stypendia Marszatka
Wojewodztwa Wielkopolskiego za wyniki w nauce

Dyrektor szkoly prowadzacej ksztatcenie w zawodzie, dla ktérego podstawa
programowa ksztalcenia w zawodzie przewiduje nauke jezyka migowego zwalnia
z realizacji tych zajec stuchacza niewidomego lub stabowidzacego

Dyrektor szkoly moze zwolni¢ stuchacza powtarzajacego semestr z realizacji
obowigzkowych zaje¢¢ edukacyjnych, z ktorych uzyskal poprzednio pozytywna
klasyfikacyjna ocen¢ semestralng

Dyrektor szkoly zwalnia stuchacza z obowigzku realizacji zaje¢ ,,Podstawy
przedsigbiorczosci”, jezeli przedtozy on $wiadectwo ukonczenia szkoly Sredniej
potwierdzajace zrealizowanie tych zajec

Dyrektor szkoly zwalnia stuchacza z obowigzku odbycia praktycznej nauki
zawodu w catosci lub cze¢éci

ZLadania dyrektora wiqzane 3 prowadzeniem nadzoru pedagogicznego:

v

v

Dyrektor szkoly oraz inni nauczyciele zajmujacy stanowiska kierownicze sprawuja
nadzoér pedagogiczny w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w szkole

Dyrektor szkoly we wspolpracy z innymi nauczycielami zajmujacymi stanowiska
kierownicze, w ramach sprawowanego nadzoru pedagogicznego:
% przeptowadza ewaluacje wewnetrzng wybranych obszaréw dziatalnosci
szkoly i wykorzystuje jej wyniki do doskonalenia jako$ci pracy szkoly



v

% kontroluje przestrzeganie ptzez nauczycieli przepiséw prawa dotyczacych
dziatalnos$ci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej szkoty

% wspomaga nauczycieli w realizacji ich zadan, w szczegdlnos$ci przez:
* organizowanie szkolen i narad
* motywowanie do doskonalenia i rozwoju zawodowego
® przedstawianie nauczycielom wnioskéw ze sprawowanego przez
dyrektora szkoty nadzoru pedagogicznego

Dyrektor szkoly do 15 wrzesnia opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru
pedagogicznego, ktory przedstawia na zebraniu rady pedagogicznej radzie
pedagogicznej. W przypadku zmian w planie nadzoru pedagogicznego
niezwlocznie informuje o tym rade pedagogiczng

Dyrektor szkoly przedstawia radzie pedagogicznej dwa razy w ciggu roku
szkolnego ogo6lne wnioski ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacje¢ o dziatalnos$ci szkoly

W  przypadku prowadzonej ewaluacji zewnetrznej udziela zespotowi
prowadzacemu ewaluacj¢ wszelkich informacji. Zapoznaje si¢ z raportem 2z
ewaluacji, moze zglosi¢ do niego uwagi, podpisuje raport

Zadania 3wiqzane 3 egxaminanti:

v

v

Dyrektor powoluje i przewodniczy komisji do przeprowadzenia egzaminu
klasyfikacyjnego, wyznacza termin

Dyrektor powoluje i przewodniczy komisji powotanej do przeprowadzenia
egzaminu poprawkowego, wyznacza jej termin

Na podstawie ztozonych przez stuchaczy deklaracji dyrektor szkoty przekazuje
dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej list¢ oséb, ktoére zamierzajg
przystapi¢ do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

Odpowiada za organizacj¢ i przebieg egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w
zawodzie: powoluje komisje do przeprowadzenia egzaminu w poszczegélnych
salach egzaminacyjnych, zabezpiecza materialy egzaminacyjne, wydaje dyplomy i
suplementy do dyploméw, dostosowuje warunki egzaminu do indywidualnych
potrzeb stuchacza

ZLwiqzane 3 awansen naucyciels:

v

v

Przyjmuje wnioski o rozpoczecie stazu wraz z projektem Planu rozwoju
zawodowego. Nauczyciel stazysta rozpoczyna staz bez zfozenia wniosku.

Zatwierdza projekt Planu rozwoju zawodowego nauczyciela lub zwraca go
nauczycielowi do poprawy ze wskazaniem w formie pisemnej zakresu
niezbednych zmian w terminie 30 dni od rozpoczgcia zajec

v" Wyraza zgode¢ na dokonanie zmian w Planie rozwoju zawodowego

Nauczycielowi stazy$ci i nauczycielowi kontraktowemu przydziela opiekuna stazu
sposrdd zatrudnionych w szkole nauczycieli mianowanych lub dyplomowanych



v Dyrektor zapewnia nauczycielowi niezbedne warunki do realizacji stazu
(obserwacji zaje¢¢ dydaktycznych, wychowawczych oraz innych prowadzonych w
szkole, udziatu w formach ksztalcenia ustawicznego jezeli wynika to z
zatwierdzonego planu, korzystania z pomocy merytorycznej i metodycznej
poradni psychologiczno — pedagogicznej lub innych placéwek i instytucji
oswiatowych)

v’ Ustala oceng dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu z uwzglednieniem
stopnia realizacji zadan zawartych w Planie rozwoju zawodowego nauczyciela i
zapoznaniu si¢ z projektem oceny opracowanym przez opiekuna stazu

v’ Przyjmuje sprawozdanie z realizacji Planu rozwoju zawodowego

v' Wydaje zaswiadczenie informujace o wymiarze zatrudnienia nauczyciela, dacie
zatwierdzenia Planu rozwoju zawodowego, dacie zlozenia sprawozdania,
uzyskanej ocenie dorobku zawodowego za okres stazu oraz dacie jej dokonania

v’ Przeptowadza analiz¢ formalnag wniosku o podjecie postgpowania
kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego. Informuje nauczyciela o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminacyjnej

v' Corocznie ~w arkuszu organizacyjnym szkoly podaje  liczbe nauczycieli
przystepujacych w danym roku szkolnym (ktérego dotyczy dany arkusz
organizacyjny) do postgpowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego na
kolejny stopien awansu zawodowego

v" Powoluje komisj¢ egzaminacyjng dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela kontraktowego

v" Wchodzi w sktad komisji egzaminacyjnej dla os6b ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego

v' Prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen o akceptacji lub zdaniu egzaminu

v' Wchodzi w skfad powolanej przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny
komisji kwalifikacyjnej dla os6b ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
dyplomowanego (wyjatek stanowi sytuacja, gdy sam dyrektor ubiega si¢ o ten
awans)

v' W szczegélnie uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ nauczycielowi
opiekuna stazu

v' Moze wyrazi¢ zgode na odbycie przez nauczyciela jednego dodatkowego stazu w
wymiarze dziewigciu miesiecy, gdy ostateczna ocena dorobku zawodowego
nauczyciela jest negatywna

v’ Jezeli nauczyciel nie uzyskat akceptacji komisji kwalifikacyjnej lub nie zdat
egzaminu moze ponownie zfozy¢ wniosek o podjecie postgpowania
kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego po odbyciu na wniosek nauczyciela i za
zgoda dyrektora szkoly dodatkowego stazu w wymiarze 9 miesigcy

Zwiqzane 3 ocenq nancgycieli:



v" Ocena pracy nauczyciela moze by¢ dokonana w kazdym czasie, nie wczeéniej
jednak niz po upltywie roku od dokonania oceny poprzedniej lub oceny dorobku
zawodowego

v" Ocena pracy moze by¢ dokonana z inicjatywy dyrektora szkoly, nauczyciela,
organu prowadzacego nadzo6r pedagogiczny lub organu prowadzacego szkote

v" Oceng pracy dyrektor dokonuje w okresie nie dtuzszym niz 3 miesiagce od dnia
ztozenia wniosku przez nauczyciela

v Oceny pracy dokonuje dyrektor szkoly w ktorej jest zatrudniony nauczyciel bez
wzgledu na wymiar czasu pracy

v Oceng pracy nauczyciela ustala si¢ po ustaleniu spetnienia wszystkich kryteriow
oceny pracy okreSlonych dla danego stopnia awansu zawodowego, =z
zastosowaniem wskaznikéw oceny pracy okreSlonych w Regulaminie okreslajacym
wskagniki pracy naucgyciela w Wielkopolskim Samorgadowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie

v" Po dokonaniu oceny pracy nauczyciela dyrektor przedstawia nauczycielowi
Projekt oceny pracy. Na wniosek nauczyciela przy zapoznawaniu go z Projektem
oceny pracy moze byC obecny przedstawiciel wskazanej przez nauczyciela
zaktadowej organizacji zwigzkowej

v' Uwagi i zastrzezenia do Projektu oceny pracy moga byé¢ zgloszone przez
nauczyciela na piSmie, w terminie 5 dni od zapoznania go z projektem oceny

v Od ustalonej oceny pracy, w terminie 14 dni od dnia jej dorgeczenia, nauczycielowi
przystuguje prawo wniesienia odwotania, za posrednictwem dyrektora szkoly, do
organu sprawujacego nadzor pedagogiczny

v Dyrektor dostarcza nauczycielowi oryginat Karty oceny pracy, jej kopia znajduje
sie¢ w aktach osobowych nauczyciela

Zadania dyrektora w wiqiku 3 ustawq o finansach publicznych i ustawa o rachunkowosci:

v Dyrektor szkoty dysponuje $rodkami okres§lonymi w planie finansowym, ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidfowe wykorzystanie

V' Jest odpowiedzialny za cato$é gospodarki finansowej szkoty

v\ Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej

v' Dyrektor szkoly moze w celu realizacji zadaf zaciagga¢ zobowigzania pienigzne do
wysokos$ci kwot wydatkéow okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym

v' Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za przygotowanie ,,polityki rachunkowosci” i
jej aktualizowanie

Odpowiedzialnosé dyrektora za naruszenie dyseypliny finansow:

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest mi¢dzy innymi:
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v
v

nieprzekazanie w terminie do budzZetu w naleinej wysoko$ci pobranych
dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa

niedokonanie w terminie wptaty do budzetu w naleznej wysoko$ci dochodéw
przeznaczenie dochodow uzyskiwanych przez jednostke na wydatki ponoszone w
tej jednostce

niezatwierdzenie w terminie rozliczenia dotacji

nieustalenie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu

wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem

nierozliczenie w terminie dotacji

dokonanie zmian w planie lub w budzZecie bez upowaznienia albo 2z
przekroczeniem zakresu upowaznienia

dokonanie wydatku ze $rodkéw publicznych bez upowaznienia okreslonego
ustawg budzetows

przeznaczenie $rodkéw rezerwy na inny cel niz okres§lony w decyzji o ich
przyznaniu

nienalezyte wykonanie obowigzkéw z zakresu kontroli zarzadcze;j

nierozliczenie inwentaryzacji

Zadania dyrektora wiqzane 3 ochrong danych osobowych:

v
v
v
v

Dyrektor jest administratorem danych osobowych

Wyznacza Inspektora ochrony danych

Zawiadamia o naruszeniu ochrony danych osobowych
Prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych

Zadania dyreftora w zakresie Systemu Informacii Oswiatowey:

v
v

v

Pozyskuje dane ucznia do bazy danych SIO
Przekazuje dane identyfikacyjne i dane dziedzinowe do zbioru danych ucznia i
nauczyciela

Odpowiada za wykonanie obowigzkéw w zakresie SIO

ZLadania dyrektora 1w akresie dziatalnosci innowacyjney i eksperymentalnes:

v

v

v

Przekazuje organowi prowadzacemu i kuratorowi os$wiaty uchwale rady
pedagogicznej w sprawie wprowadzenia innowacji, zgod¢ autoréw innowacji
Wystepuje za posrednictwem Kuratora O$wiaty do Ministra Edukacji Narodowe;j
o wyrazenie zgody na prowadzenie eksperymentu

Bezposrednio po zakonczeniu eksperymentu przekazuje Ministrowi Edukacji
Narodowej ocen¢ eksperymentu dokonang przez jednostke naukowa, ktora
opieke nad jego przebiegiem, a takze do organu prowadzacego i organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny

§13

Rada Pedagogiczna



1.W Centrum dziata Rada Pedagogiczna, ktéra jest kolegialnym organem szkoly w
zakresie realizacji jej statutowych zadan dotyczacych ksztatcenia, wychowania i opieki

2.Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Centrum

3.W sktad Rady Pedagogicznej wchodza:
v Dyrektor Centrum
v wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Centrum
v’ pracownicy innych zaktadéw pracy petniacych funkcje instruktoréw praktycznej
nauki zawodu

4.Do kompetencji stanowigcych Rady nalezy:

v’ zatwierdzanie planéw pracy szkoly, projektu Statutu i jego zmian
podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow
podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w szkole
ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli

podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow
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ustalenie sposobu wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkola przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoly

5.Rada Pedagogiczna opiniuje:
v' organizacj¢ pracy Centrum, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych oraz
organizacj¢ kwalifikacyjnych kurséw zawodowych
V" projekt planu finansowego Centrum

<\

wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd, wyréznien

V' propozycje Dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajeé
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych

6.Rada Pedagogiczna moze wystapi¢ z wnioskiem o odwolanie nauczyciela ze
stanowiska Dyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego

7.0bowigzki przewodniczacego i czlonkéw Rady Pedagogicznej, tryb zwoltywania
zebran i podejmowania uchwat okresla Regulamin Rady Pedagogicznej

§14

Samorzad Stuchacgy

1.Samorzad Stuchaczy tworza wszyscy stuchacze Wielkopolskiego Samorzadowego
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie

2.Zasady wybierania i dziatania organéw Samorzadu okresla Regulamin Samorzadu
Stuchaczy



3.Samorzad moze przedstawia¢ Dyrektorowi i Radzie pedagogicznej wnioski i opinie we

wszystkich sprawach, a przede wszystkim dotyczacych realizacji podstawowych praw

stuchacza takich jak:

v' prawo do wlaéciwie zorganizowanego procesu ksztatcenia gwarantujacego
wysoki poziom nauczania

v’ prawo do zyczliwego, podmiotowe traktowania

v prawo do jawnej, obiektywnej i umotywowanej oceny

v' prawo do dokladnej informacji o zasadach oceniania, klasyfikowania i
promowania oraz przeprowadzania egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje w
zawodzie

v' prawo do organizowania dziatalnoéci kulturalnej, o$wiatowej, sportowe;j,
wolontariatu zgodnie z zainteresowaniem i mozliwo$§ciami organizacyjnymi

4

prawo wyboru nauczyciela petnigcego funkcje¢ opiekuna Samorzadu

ROZDZIAL IV

WSPOLNE ZADANIA DLA KIEROWNIKOW I STANOWISK SAMODZIELNYCH

§15

1.Do wspdlnych zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw Centrum nalezy w

szczegollnosci:

v
v
v

ANER NI NERN

pelne zaangazZowanie si¢ w realizacje¢ celow i zadan statutowych Centrum
wlasciwa organizacja czasu pracy

zachowanie drogi stuzbowej i zwracanie si¢ w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego

znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen, regulaminéw, instrukcji
przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

przestrzeganie przepisow BHP

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

2.Do zadan kierownikdw jednostefe organizacyjnych Centrum, o ktorych mowa w Rozdziale III §10

nalezy
4

v

v

w szczegolnosci:

zapewnienie prawidfowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komoérce organizacyjnej

kierowanie dziatalnosScia komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora Centrum

ustalenie szczegétowego zakresu zadan dla poszczegoélnych stanowisk pracy oraz
zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow

sprawowanie nadzoru nad prawidfowym, terminowym wykonywaniem zadan i
zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikow

gospodarowanie majatkiem ruchomym



v nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy pafistwowej i
stuzbowej podlegtych pracownikow

v’ organizowanie z podleglymi pracownikami spotkani dotyczacych realizacji
powierzonych zadan

v wdrazanie nowych metod pracy, stosowanie skutecznych metod motywowania
pracownikow

v dbato$¢ o rozwdj zawodowy, aktualizacje wiedzy podleglych pracownikéw w
zakresie ich kompetencji

v’ przygotowanie projektéw dokument6w, decyzji i innych aktéw w zakresie swoich
kompetencji

v’ na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w zebraniach organizowanych przez
Dyrektora Centrum i referowanie przygotowanych dokumentéw

v wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji

v’ rozpatrywanie skatg i wnioskéw w zakresie nadanego upowaznienia

v nadzorowanie prawidlowoséci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
zaktadowej sktadnicy akt

v’ przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczo$ci

v’ przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Centrum oraz pracy jej pracownikow

v' wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych oraz polecen
Dyrektora Centrum

3.0soby, ktorym powierzono petnienie funkcji kierowniczych maja prawo do:
v' wydawania polecenr stuzbowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng
v formulowania zapotrzebowania odno$nie $érodkéw niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan i dysponowania tymi srodkami

§16

1.Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Centrum i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan

2.Jednostki organizacyjne Centrum wspolpracuja ze sobg w oparciu o wewnetrzny
podziat pracy, okreslony w Regulaminie. Wspoélpraca w szczegolnosci polega na:

v wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw

v udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajacych realizacje¢ zadan

V' przedstawianiu opinii niezbednych do wykonania zleconych zadan

3.Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji
odpowiadajg za:

v’ uzgodnienie ich tre$ci pod wzgledem merytorycznym



v’ zgodnoé¢ z obowigzujacymi przepisami
v wlaéciwg forme

v’ terminowo$¢ zatatwiania sprawy

ROZDZIAL V

ZAKRESY OBOWIAZKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§17

1.Pracownicy zatrudnieni w Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w GnieZnie na podstawie umowy o prace sg pracownikami
samorzagdowymi i podlegaja regulacjom Ustawy z dnia 14 czerwca 2019 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 1282)

2.Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
v’ przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
v wykonywanie zadafi sumiennie, sprawnie i bezstronnie
v’ udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania

<\

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j

<

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach 2z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami

zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim

state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych

sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego

AN N NN

zYozenie os$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami w/w ustawy

<

ztozenie przez pracownikéw na stanowiskach wurzedniczych, na 2Zadanie
Dyrektora szkoly o$§wiadczenia o stanie majatkowym

3.Pracownik zatrudniony w Wielkopolskim Samorzagdowym Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie zobowigzany jest przestrzegac szczegoétowego
zakresu obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegétowego zakresu
obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika

Nanczyciele

1.Zakres obowiazkéw nauczycieli wynika z Art.6 i 42 Ustawy Karta Nauczyciela

2.W ramach 40-godzinnego czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel
obowigzany jest realizowac:
v' w ramach pensum - zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze,
prowadzone bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz



v' inne zajgcia i czynnoéci wynikajace z zadan statutowych Centrum, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania uczniow

v’ zajecia i czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym

3.0bowiazki nauczyciela:

V' rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawczg i opiekuncza, w
tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkote

v’ wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju

v’ ksztalci¢ i wychowywaé¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i
szacunku dla kazdego cztowieka

v dbaé o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z
idea demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw i
Swiatopogladow

4.Nauczyciel w celu realizacji obowigzkéw wymienionych w pkt.3 powinien:
v’ przestrzegaé dyscypliny pracy, Regulaminu pracy, Statutu, przepisé6w
dotyczacych bhp i p/poz. oraz innych zewnetrznych i wewnetrznych aktéow
prawnych dotyczacych oswiaty

v’ przestrzegaé zasad bezpieczefistwa i higieny nauki/pracy

v’ przestrzegaé kodeksu etyki przyjetego w szkole

v poznawaé osobowo$¢ ucznia, jego zainteresowania i zdolno$ci

v’ szanowac¢ przekonania religijne, $wiatopogladowe oraz godno$¢ osobista

v wdrazaé uczniéw do aktywnego i odpowiedzialnego uczestnictwa w zZyciu
szkoly, rodziny, sSrodowiska lokalnego i kraju

v’ systematycznie prowadzi¢ obowigzujaca dokumentacj¢ przebiegu nauczania

v’ realizowaé obowigzujacy w szkole programu nauczania, Programu

wychowawczo-profilaktycznego, Programu pracy z uczniem o specjalnych
potrzebach edukacyjnych i innych programéw obowigzujacych w szkole

v dokonywaé systematycznie oceny postepOw ucznia w nauce w oparciu o
wymagania edukacyjne wynikajace z realizowanej podstawy programowej i
programu nauczania

v' bra¢ czynny udziat w pracach Rady Pedagogicznej, zespotach przedmiotowo —
metodycznych

v' opieka nad organizacjami dziatajacymi na terenie szkoty

v' doskonali¢ wtasne umiejetnosci dydaktyczne, uczestniczyé w réznych formach
doskonalenia zawodowego

Kierownik szkeolenia praktycznego

1.Kierownik szkolenia praktycznego podejmuje samodzielne dziatania we wszystkich
sprawach zwigzanych z organizacja praktycznej nauki zawodu



2.W sprawach majacych charakter ogélny, dotyczacych podstawowych uregulowan

prawnych umoéw i porozumien z zaktadami i organizacjami Kierownik szkolenia

praktycznego jest zobowiagzany do kazdorazowej konsultacji takich spraw z Dyrektorem

Centrum

3.Szczegbétowy zakres obowigzkow Kierownika szkolenia praktycznego zawarty jest w

Statucie Centrum

4.Kierownik szkolenia praktycznego jest odpowiedzialny, w szczegodlno$ci za:

v
v

<\
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wlasciwy dobor placowek szkoleniowych

organizacj¢ i przebieg zaj¢¢ praktycznych i praktyk zawodowych zgodnie z
obowigzujaca dokumentacja programows (podstawami programowymi
ksztatcenia w zawodzie oraz programami nauczania)

opracowanie semestralnych i rocznych planéw zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych oraz przedstawienie ich na zebraniu Rady Pedagogiczne;j
sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami realizujacymi
praktycznag nauke zawodu

prowadzenie dokumentacji ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego
organizowanie spotkan z kierownikami i pracownikami placéwek, w ktorych
stuchacze realizujq praktyczng nauke zawodu

nadzoér nad uroczystosciami zawodowymi

wspolpraca z Dyrektorem Centrum i nauczycielami w zakresie doposazania
pracowni zawodowych w nowoczesny sprzet i Srodki dydaktyczne

inspitowanie do dzialania i kontrola pracy zespotéw przedmiotowo -—
metodycznych

przygotowywanie i organizacja egzamindéw z przygotowania zawodowego
kontrola dokumentacji praktycznej nauki zawodu

ustawiczne doskonalenie wtasnych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepisow  prawnych dotyczacych
powierzonego zakresu obowigzkow

wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaly okreslone w zakresie
obowiazkow, a wynikaja z zadan statutowych

Kierownik Internatu

Kierownik Internatu kieruje i nadzoruje catoksztattem zycia internatu, w szczegolnosci:

v
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nadzoruje calo$¢ mienia internatu i racjonalng gospodarke tym mieniem
dba o stan sanitarny, czystoSc¢ i estetyke pomieszczen internatu
uczestniczy w przegladach technicznych budynku

zgtasza Dyrektorowi Centrum potrzeby w zakresie zakupow, remontow
zapewnia wlasciwe zabezpieczenie mienia internatu

petni dyzury wychowawcze zgodnie z obowigzujacym wymiarem godzin
organizuje wspolprace internatu ze srodowiskiem lokalnym

prowadzi obowigzujaca dokumentacje



planuje urlopy podlegtym pracownikom, propozycje przedstawia do akceptacji
Dyrektorowi Centrum

dba o wlasciwg atmosfere i dyscypling pracy, kontroluje listy obecnosci
pracownikow

jest odpowiedzialna za nadzér nad wystawianymi fakturami za noclegi oraz
opisywanie faktur/rachunkow

ustala wewnetrzny regulamin obowigzujacy wszystkich pracownikéw internatu
jest cztonkiem Rady Pedagogiczne;j

opracowuje plan pracy na dany rok szkolny, przedstawia do akceptacji na
zebraniu Rady Pedagogiczne;j

dwukrotnie w ciggu roku szkolnego na zebraniu Rady Pedagogicznej dokonuje
oceny realizacji planu pracy internatu

tworzy klimat wychowawczy i stwarza warunki wszechstronnego rozwoju
osobowos$ci mieszkanca internatu

odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat Rady Pedagogiczne;j

zapewnia mieszkancom internatu wtasciwe warunki bytowe

Nauczgyciel wychowawea

1.Dyrektor Centrum powierza kazdy oddzial szczegoélnej opiece wychowawczej jednemu

z nauczycieli zatrudnionych w Centrum

2.Zadaniem wychowawcy — opiekuna jest sprawowanie opieki wychowawczej nad

uczniami, w szczegolnosci:

v

v
v

v

tworzenie warunkéw wspomagajacych wszechstronny rozwdj ucznia, proces jego
uczenia si¢ , rozwoj zainteresowan i zdolno$ci

inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych

podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozwigzywanie konfliktéw w zespole
uczniéw oraz pomi¢dzy uczniami, a innymi czfonkami spotecznosci szkolnej
czuwanie nad prawidtowym i biezacym prowadzeniem dokumentacji przebiegu
nauczania

3.Wychowawca — opiekun w celu realizacji zadan o ktérych mowa w pkt.2:

v

v

v

v

otacza wychowanka indywidualng opieka dydaktyczna, wychowawcza i
opiekuncza

wspolpracuje z nauczycielami realizujacymi zajecia dydaktyczne w klasie w
zakresie analizowania osigganych wynikéw w nauce, indywidualizacji nauczania
w przypadku uczniéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych (majacych
trudnos$ci w nauce, szczegolnie uzdolnionych)

planuje wspdlnie z uczniami rézne formy Zycia spofecznego, ktore rozwijaja
jednostke i integruja zespo6t

ksztaltowanie prawidfowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwo$ci i wspétdziatania



v

v

wyrabianie poczucia wspétodpowiedzialnosci za mienie szkoty, fad, czystos¢ i
estetyke pomieszczen

motywuje do podejmowania dziatan w ramach wolontariatu

Nauczgyciel bibliotekary

1.Bezposredni nadzér nad biblioteka szkolng sprawuje Dyrektor Centrum

2.Zakres obowigzkéw nauczyciela bibliotekarza:

v
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gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami jednostki i ich ewidencja
udostepnianie zbioré6w osobom uprawnionym

opracowywanie rocznych planéw pracy biblioteki

sprawozdanie z pracy biblioteki, ocena czytelnictwa

odpowiedzialnos¢ za stan majatkowy i dokumentacje pracy biblioteki

udzielanie informacji bibliotecznych, poradnictwo w wyborach czytelniczych
rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan czytelniczych wsrod
uczniéw oraz poglebianie nawyku czytania i uczenia si¢

informowanie na biezgco nauczycieli i uczniéw o nowosciach wydawniczych i
nowych zakupach bibliotecznych

organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwo$¢ kulturalng i
spofeczng

tworzenie warunkow do poszukiwania i wykorzystywania informacji z r6znych
zrodet oraz efektywnego postugiwania si¢ technologia informatyczna

selekcja zbioréw i ich konserwacja

Zespoly predmiotowo - metodyczne

1.Nauczyciele realizujacy zajecia dydaktyczne na poszczegoélnych kierunkach ksztatcenia

tworza zespoly przedmiotowo — metodyczne

2.Praca zespolu przedmiotowo — metodycznego kieruje powolany przez Dyrektora

Centrum przewodniczacy zespotu

3.Zespoly pracuja w oparciu o opracowany przez siebie plan dziatania na dany rok

szkolny, ktory jest spojny z Planem pracy Centrum

4.Cele i zadania zespotu przedmiotowo — metodycznego obejmuja:

v
v

v

doskonalenie metod pracy dydaktycznej

zorganizowanie wspofpracy nauczycieli dla uzgodnienia sposobéw realizacji
programu nauczania, korelacji miedzyprzedmiotowej

wspolne uzgodnienie szczegotowych kryteriow oceniania uczniéw oraz
sposobow badania osiagnie¢ edukacyjnych

organizowanie wewnatrzszkolnego doskonalenia zawodowego oraz doradztwa
metodycznego dla nauczycieli rozpoczynajacych prace zawodowa



wspotdziatanie w organizowaniu i wuzupelnianiu wyposazenia pracowni

zawodowych

organizowanie wycieczek dydaktycznych

opiniowanie przygotowanych w szkole autorskich,
eksperymentalnych programoéw nauczania

Kierownik kursow zawodowych

innowacyjnych

Jest odpowiedzialny za wlasciwg organizacje¢ zaje¢ na kursie, a w szczegoélnosci:

v
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przygotowuje oferte kurs6w doskonalgcych

ustala harmonogram kursu

poszukuje prowadzacych kursy

przedstawia uczestnikom cel kursu, program, organizacje
nadzoruje przebieg, sposob i poziom prowadzonych zajec
udziela indywidualnych konsultacji uczestnikom kursu
rozwigzuje pojawiajace si¢ problemy organizacyjne
prowadzi ankiety ewaluacyjne

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki nauki i pracy
odpowiada za przygotowanie sprzetu i materialow
przeprowadzenia kursé6w

Glowny ksiggowy

1.Przestrzeganie zapisoOw ustawy o finansach publicznych

dydaktycznych

i

do

2.Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach

publicznych oraz innych wtasciwych przepisow

3.0pracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum (budzet, WRD)

4.Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w dyspozycji szkoty

5.Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i warto$ci pieni¢znych

6.Zabezpieczenie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych przez szkofe

umow

7.Petna obstuga programu komputerowego KSIEGOWOSC, FAKTURY, VAT -
OPTIVUM

8.Sporzadzanie wewnetrznych dowodow ksiggowych

9. Terminowe dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw



10.Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu dochodéw budzetowych
11.0bstuga merytoryczna ZFSS

12.Kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkéw pienieznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowiacych przedmiot ksiggowan

13.Nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych

14.Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole

15.Przekazywanie Dyrektorowi Centrum rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
niezbednych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
Srodkami finansowymi szkoty

16.Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej, innej

17.Sporzadzanie sprawozdan rocznych — bilans, rachunek zyskow i strat

18.Przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo - ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolujace

19.Rozliczanie zgodnie z przepisami inwentaryzacji — merytoryczna ocena w zakresie
rozliczania nadwyzek i strat

20.Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych, biezacego sporzadzania informacji o
zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepelnosprawnych oraz
elektronicznego ich przekazywania

21.Nadzorowanie pracy specjalisty ds. ekonomicznych i specjalisty ds. rozliczen VAT
22.Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

23.Przekazywanie dokumentacji podlegajacej archiwizowaniu zgodnie 2z instrukcja
kancelaryjng

24.Wykonywanie innych polecen Dyrektora Centrum

25.Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.

26.Wykonywanie obowigzkéw pracownikéow samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14

Spegialista ds. ekonomicznych



1.Petna obstuga programu komputerowego PLACE OPTIVUM;
V' sporzadzanie list wynagrodzefi pracownikéw, obejmujacych wszystkie sktadniki
wynagrodzenia (ptaca zasadnicza, dodatki, godziny ponadwymiarowe, zasitki
Z2US, wynagrodzenia chorobowe)
v’ prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych

2.Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu wg wzoru druku i symbolu ZUS Rp-7 i
innych dotyczacych zarobkéw wg potrzeb zainteresowanych

3.Wydawanie informacji o osiaganych dochodach dla celé6w podatku dochodowego od
os6b fizycznych i kompletowanie stosownych oswiadczen i zalacznikéw stuzacych do
celow naliczania i rozliczania podatku (PIT)

4.Elektroniczne prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego funduszu ptac

5.Petna obstuga programu PLATNIK

6.Ustalanie uprawnien do zasitkéw z ubezpieczen spotecznych

7.Ustalanie podstawy wymiaru skfadek na ubezpieczenie spoteczne

8.Rozliczanie sktadek

9. Terminowe dokonywanie pfatnosci na rzecz kontrahentow

10.Wspétpraca z ZUS

11.Przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

12.Z glaszanie i wyrejestrowywanie os6b podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu

13.Przygotowywanie zestawien pomocniczych ptacowych stuzacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych

14.Sporzadzanie sprawozdan finansowych z funduszu ptac

15.Przygotowywanie dokumentacji o zatrudnieniu dla oséb ubiegajacych si¢ o emeryture
lub rente

16.Kompletowanie dokumentéw niezbednych do ustalenia kapitatu poczatkowego

17.Przekazywanie dokumentacji podlegajacej archiwizowaniu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna

18.Wykonywanie innych polecen Dyrektora Centrum

19.Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.

20. Wykonywanie obowigzkow pracownikéw samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14



Sekretary Centrum

1.Sekretarz Centrum podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum
2.Prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o instrukcje¢ kancelaryjna
3.Przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych
4.Przekazywanie pism zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole
5.Przyjmowanie i wysytanie korespondencji

6.Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej uczniow

7.Prowadzenie i przygotowanie wszelkiej dokumentacji do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie

8.0bstuga programu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej dotyczacego egzaminow
potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie

9.Biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczego6lnosci:
v’ przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata
v’ przygotowywanie za$wiadczen na potrzeby réznych instytucji i prowadzenie
rejestru wydawanych zaswiadczen
v przygotowywanie odpis6w arkuszy ocen
V' sporzadzanie i wydawanie duplikatéw §wiadectw i innych dokumentéw

10.Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania
11.Prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoly
12.Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci szkolnych
13.Sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej

14.Udziat w pracach przy sporzadzaniu sprawozdan SIO i innych sprawozdan
oswiatowych

15.0bstuga komisji stypendialnej (protokoly, listy wyptat)
16.Petna obstuga programu komputerowego KADRY OPTIVUM

17.Prowadzenie niezbg¢dnej ewidencji i dokumentacji kadrowej:
v’ prowadzenie akt osobowych pracownikéw
ewidencja elektroniczna zwolnien z tytutu choroby i innych przyczyn
przygotowywanie list obecnos$ci
prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy

AN NI NERN

wydawanie §wiadectw pracy



18.Wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentéw dla
pracownikéw szkoty

19.Wystawianie oraz ewidencja delegaciji stuzbowych
20.0pracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw administracji
21.Sporzadzanie sprawozdan GUS

22.Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulamindéw, instrukcji i innych
przepis6w normujacych zakres dziatania szkoly

23.0bowiazki z zakresu prowadzenia zaktadowej sktadnicy akt:
v’ przestrzeganie tajemnicy ochrony danych osobowych
v’ przyjmowanie dokumentacji podlegajacej archiwizowaniu zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i innymi uregulowaniami prawnymi
v odpowiedzialno$¢ za przechowywane w nim akta

24.Rejestr rachunkéw i faktur wplywajacych. Podczas nieobecnosci kierownika
gospodarczego wprowadzanie faktur do rejestru zamoéwien publicznych

25.Udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacja

26.Przekazywanie dokumentacji podlegajacej archiwizowaniu zgodnie 2z instrukcja
kancelaryjng

27.Wykonywanie innych polecen Dyrektora Centrum

28.Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.

29.Wykonywanie obowigzkoéw pracownikow samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14
Kierownik gospodarczy

1.Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum

2.0rganizuje i nadzoruje prace personelu dzialu gospodarczego (rzemieslnik -
specjalista, robotnik do pracy lekkiej)

3.Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytéw zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami i Regulaminem Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(przyjmowanie wnioskoéw, przygotowywanie umow, przygotowanie protokotéw z zebran
komisji socjalnej)

4.Prowadzenie okresowych przegladow technicznych obiektow szkolnych. Zakup
niezbg¢dnego sprzetu i urzadzen np. sprzet p/poz, urzadzenia odgromowe



5.0pracowywanie wspoélnie z Dyrektorem Centrum planu poprawy stanu infrastruktury
jednostki (remonty i inwestycje)

6.Prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z zamoéwieniami publicznymi (organizuje przetargi,
przewodniczy komisji przetargowej, nadzoruje prace remontowe i inwestycje,
uczestniczy w odbiorach technicznych rob6t, wspotpracuje z konserwatorem zabytkow i
inspektorem nadzoru, itp.)

7.Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z wynajmem pomieszczen (umowy, faktury,
sprawozdania)

8.Planuje zakup maszyn i sprz¢tu niezbednego do utrzymania budynkoéw i infrastruktury
(np. kosiarki, pily, maszyny czyszczace, itp.)

9.Kontroluje utrzymanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci

10.Wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami, ktére sa dostawcami uslug (media,
remonty) i towaréw (biurowych, wyposazenia, pomocy dydaktycznych) jak réwniez z
podmiotami wynajmujacymi pomieszczenia nalezace do Centrum

11.Planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz sSrodkéw utrzymania czystosci

12.0dpowiada za organizacj¢ pracy personelu pomocniczego (utlopy, godziny pracy)

13.0pisuje otrzymane od kontrahentéw faktury, wprowadza je do rejestru zamowien
publicznych

14.Udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacja

15.Przekazywanie dokumentacji podlegajacej archiwizowaniu zgodnie z instrukcja
kancelaryjng

16.Wykonywanie innych polecen Dyrektora Centrum

17.Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.

18.Wykonywanie obowigzkéw pracownikow samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14

Spegalista ds. rozliczen 1V AT

1.Bezposredni nadzér nad praca specjalisty ds. rozliczen VAT sprawuje Gloéwny
ksiggowy. W wykonywaniu swoich zadan wspoélpracuje z Kierownikiem gospodarczym,
Sekretarzem Centrum, Specjalista ds. ekonomicznych, recepcjonistami

2.Zakres obowiazkow:



v biezaca analiza dokumentacji finansowej pod katem rozliczeni podatku od
towarow i ustug VAT

v" kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym

v’ prowadzenie ewidencji VAT w postaci rejestrtu VAT oddzielnie dla sprzedazy
oraz zakupow w informatycznym systemie ksieggowym ,,Rejestr VAT Optivum”

V' sporzadzanie plikéw kontrolnych JPK-VAT

v’ sporzadzanie deklaracji VAT-7e lub korekty deklaracji za dany okres
rozliczeniowy w systemie KSAT 2000i

v terminowe przekazywanie rejesttow VAT oraz deklaracji VAT-7e do
Departamentu Finanséw UMWW, do 15 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia, zgodnie z wytycznymi Departamentu
Finansow

v’ przestrzeganie zasad okre§lonych w Uchwatach Zarzadu Wojewo6dztwa
Wielkopolskiego Nt 3020/2016 z dnia 15 grudnia 2016 roku i Nt 3090/2016 z dnia
29 grudnia 2016 roku ze zmianami

v’ przestrzeganie zapis6w Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca
2014 roku (Dz.U. z 2016 roku, poz.710 ze zmianami) oraz zarzadzen i instrukcji
wydanych przez Dyrektora Centrum

v wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Centrum i
Gloéwnego ksiggowego wynikajacych z funkcjonowanie jednostki

3.Wykonywanie obowiazkow pracownikéw samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14

Recepejonista

1.Zgtasza Dyrektorowi Centrum zapotrzebowanie na drobny sprzet niezbedny do
funkcjonowania Internatu

2.Wystawia Faktury za zakwaterowanie w Internacie i rozlicza si¢ z gotowki pobranej od
gosci hotelowych. Wystawione Faktury i ich zestawienia przedstawia do zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym Kierownikowi Internatu.
Pieniadze za wynajem pokoi wptaca w kasie Centrum (wedlug zestawienia Faktur)

3.Jest odpowiedzialny za utrzymanie czysto$ci czesci boiska, zieleni wokoét budynku
Internatu oraz Recepcji

6.Petni dyzury w Recepcji Internatu:

v wydaje klucze od pokoi (zgodnie z lista mieszkanicéw) i kontroluje ich zdawanie
przy wyjsciu z Internatu

v wydawanie uczniom/stuchaczom/studentom na podstawie legitymacji kluczy od
kuchenek/sprzetu

v odpowiedzialno$¢ za prawidtowe oznakowanie kluczy i przechowywanie kluczy
zapasowych

v’ wydaje do wpisu uczniom/stuchaczom/studentom: Zesytn wyjsé/ wyjazdow i
pozostanie na sobote i niedziele nciniow/ stuchacgy/ studentow



v odpowiedzialnoéé za wlasciwe zachowanie W Internacie
uczniéw/stuchaczy/studentéw pozostajacych na sobote i niedziele. Wszystkie
uwagi dotyczace zachowania przekazywane sa Kierownikowi Internatu

v dbato$é o mienie Internatu (sprzet i wyposazenie)

v prowadzenie zeszytu usterek, zglaszanie ich Kierownikowi Internatu oraz
prowadzenie rejestru os6b wykonujacych naprawy awarii, konserwacji sprzetu

v' odbieranie telefonéw i Yaczenie rozméw z innymi pracownikami lub goéémi
Internatu

v’ zglaszanie kaidego dnia pracownikom obstugi internatu konieczno$ci
przygotowania zwolnionych pokoi i ewentualna pomoc w ich przygotowaniu

7.Wykonywanie obowiazkéw pracownikow samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14

Recepejonista (obowiazki intendenta)

1.Przygotowuje i oddaje do akceptacji Dyrektora Centrum zapotrzebowanie miesig¢czne
na $rodki czystosci oraz drobny sprzet niezbedny do funkcjonowania Internatu

2.Rozdziela S$rodki czysto$ci wedlug zapotrzebowania oraz dba o ich racjonalne
wykorzystanie

3.Przygotowuje i oddaje do akceptacji Dyrektora Centrum zapotrzebowanie na artykuly
papiernicze

4.Wystawia Faktury za zakwaterowanie w Internacie i rozlicza si¢ z gotéwki pobranej od
gosci hotelowych. Wystawione Faktury i ich zestawienia przedstawia do zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym Kierownikowi Internatu.
Pienigdze za wynajem pokoi wptaca w kasie Centrum (wedlug zestawienia Faktur)

5.Prowadzi magazyn $§rodkéw trwalych bedacych w uzytkowaniu:
v odpowiada za stan higieniczny pomieszczen magazynowych oraz ich wlasciwe
zabezpieczenie
v’ prowadzi rejestr rzeczy znajdujacych si¢ w uzytkowaniu
v oznakowuje nowo zakupiony sprzet przed oddaniem do uzytkowania

6.Petni dyzury w Recepcji Internatu:

v wydaje klucze od pokoi (zgodnie z lista mieszkafic6w) i kontroluje ich zdawanie
przy wyjsciu z Internatu

v wydawanie uczniom/stuchaczom/studentom na podstawie legitymaciji kluczy od
kuchenek/sprzetu

v odpowiedzialno$¢ za prawidtowe oznakowanie kluczy i przechowywanie kluczy
zapasowych

v wydaje do wpisu uczniom/stuchaczom/studentom: Zesgytu @y&'é/ @ydzdo’u/ 7
pozostanie na sobot i niedziele uciniow/ stuchaczy/ studentdw



odpowiedzialnos$¢ za wlasciwe zachowanie W Internacie
uczniéw/stuchaczy/studentéw pozostajacych na sobote i niedziele. Wszystkie
uwagi dotyczace zachowania przekazywane sa Kierownikowi Internatu

dbatos¢ o mienie Internatu (sprze¢t i wyposazenie)

prowadzenie zeszytu usterek, zglaszanie ich Kierownikowi Internatu oraz
prowadzenie rejestru os6b wykonujacych naprawy awarii, konserwacji sprzetu
odbieranie telefonéw i taczenie rozmoéw z innymi pracownikami lub gos$é¢mi
Internatu

zglaszanie kazdego dnia pracownikom obstugi internatu konieczno$ci
przygotowania zwolnionych pokoi i ewentualna pomoc w ich przygotowaniu

7.Wykonywanie obowigzkéw pracownikow samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14

Rzemiesinik — spegalista (wogny s3koty)

1.Zakres obowigzkow rzemieslnika — specjalisty obejmuje:

v

v

wykonywanie wszelkich prac zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zasadami przeciwpozarowymi

noszenie odziezy roboczej i ochronnej podczas wykonywania prac
porzadkowych, naprawczych i remontowych

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy, przepisow dotyczacych bhp
i p/pozarowych oraz innych wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych
dotyczacych o$wiaty

dokonywanie przegladu technicznego:

RS

% stanu sieci elektrycznej, wylacznikéow, gniazd, puszek rozdzielczych,
zarowek, itp.

stanu instalacji wodno — kanalizacyjnej i grzewczej

X/ R/
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stanu okien, drzwi, oku¢, szyb

usuwanie drobnych uszkodzen i usterek, naprawy w granicach mozliwosci; o
koniecznos$ci wykonania wigkszych napraw nalezy niezwlocznie powiadomic
kierownika gospodarczego

sprawowanie  pieczy nad  bezpieczenstwem = budynkéw  szkolnych,
zabezpieczeniem urzadzen instalacyjnych

dokonywanie napraw mebli i innego sprzetu i urzadzen szkolnych

sprzatanie boiska szkolnego oraz terenu przylegajacego do zabudowan
szkolnych, utrzymywanie w naleZytym stanie trawnikow i drzewostanu

w okresie zimy usuwanie $niegu 2z chodnikéw, stosowanie Srodkow
przeciwdziatajacych skutkom gotoledzi

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem estetyki obejscia
szkoly i wynikajacych z biezacych potrzeb np. dekoracja z okazji uroczystosci
panstwowych i szkolnych

wykonywanie drobnych prac §lusarskich, malarskich, spawalniczych



v dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia — odpowiednia ich eksploatacja i
konserwacja

v’ przygotowywanie pomieszczeni do remontéw (wynoszenie lub przesuwanie
sprzetu i umeblowania, nalezyte ich zabezpieczenie)

v’ przygotowywanie sal do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

v' wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika gospodarczego lub
Dyrektora

2.Wykonywanie obowiazkow pracownikéw samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14

Robotnik do pracy lekkie

1.Pracownik do pracy lekkiej podlega bezposrednio Kierownikowi gospodarczemu i
ponosi odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie w czystosci przydzielonego rejonu pracy oraz

wykorzystywany sprzet

2.Wykonuje wszelkie prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zasadami przeciwpozarowymi

3.Uzywa odziezy ochronnej i innych wyznaczonych srodkéw ochrony osobiste;j

4.Na zlecenie Kierownika gospodarczego wykonuje dodatkowe prace pod nieobecnos¢
innego pracownika

5.Petnienie dyzuré6w na portierni wg ustalonego planu z nastgpujacym zakresem
obowiazkow:
v kontrolowanie, czy na terenie szkoly nie znajduja si¢ osoby obce
v" monitorowanie wjazdu na teren boiska szkolnego (wykorzystanie monitoringu
wizyjnego i telewizji dozorowanej)
V' udzielanie wszelkich informacji go$ciom i interesantom

6.Codzienne sprzatanie w wyznaczonych przez Kierownika gospodarczego rejonach
obejmuje:

v’ zglaszanie kierownikowi gospodarczemu wszystkich uszkodzen instalacji

elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej oraz uszkodzen innego sprzetu

v' kontrola stanu wyposazenia pomieszczefi — niezwloczne zgltaszanie wszelkich
brakéw
podlewanie kwiatow
mycie tablic szkolnych
wietrzenie sprzatanych pomieszczen

oproznianie koszow na $mieci
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Scieranie kurzu wilgotng Scierka z wszystkich powierzchni w salach lekcyjnych,
korytarzach, klatkach schodowych, biurach, zapleczach

<

zmywanie na mokro wszystkich pomieszczen

<

sprzatanie i dezynfekcja toalet (ze szczegdlnym zachowaniem zasad bhp przy
postugiwaniu si¢ srodkami dezynfekcyjnymi)
v dbato$¢ o stan mebli, sprzetu i pozostate mienie szkoty



7.Sprzatanie okresowe obejmuje wykonywanie gruntownych porzadkéw (po remontach,
podczas ferii, przerw $wiatecznych) — mycie okien, mycie i konserwacja podlég,
dezynfekcja sprzetu)

8.Pomoc woznemu szkoty przy wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem w
nalezytym stanie drzewostanu, kwietnikow, zieleni

9.Zabezpiecenie mienia przed kradzieza i pozarem

10.Wykonywanie innych polecen Dyrektora Centrum (np. pomoc podczas odbywajacych
si¢ uroczystosci szkolnych, w przygotowaniu do egzaminéw zawodowych)

11.Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.

12.Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
przez wadliwg prace, zaniechanie lub dziatanie umys$lne na szkod¢ zaktadu pracy

13.Wykonywanie obowigzkow pracownikéw samorzadowych, wynikajacych z zapisu §14

ROZDZIAL VI

ZASADY ORGANIZAC]JI ZASTEPSTW ORAZ ZASADY PODEJMOWANIA
DZIAXAN INTERWENCYJNYCH W SYTUACJACH NAGLYCH

§18

1.Celem organizowania zastepstw jest:
v’ zapewnienie ciagloéci pracy opiekuficzo — wychowawczej i dydaktycznej
Centrum
v’ zapewnienie realizacji ciaglo$ci zadan dla prawidfowej/codziennej pracy szkoty
v podjecie stosownych dziatan w celu przywrocenia dziatalnoéci szkoly przy
mozliwie jak najmniejszych zakt6ceniach

2.Przez sytuacje nagte rozumie si¢:
V' zdarzenia, ktére nie zostaly przewidziane w planach dziatan i organizacji pracy
szkoty
v’ dtuzsza nieobecno$¢ w pracy pracownika

v’ rézne sytuacje kryzysowe

§19

1.WW razie nieobecnosci pracownikéw administracji, Dyrektor podejmuje stosowne
dziatania:

v'dokonuje oceny sytuacji



okreéla zadania do wykonania, ktére nie moga czekac
deleguje wyznaczonych pracownikéw do wykonania okreslonego zadania

przejmuje zadania do wykonania samodzielnie

AN N NN

w przypadku dluiszej nieobecnosci gléwnego ksieggowego, organizuje
Zastepstwo z zewnatrz

2.WW przypadku nieobecnosci pracownikéw obstugi (robotnicy do pracy lekkiej,
specjalista — rzemie$lnik) Kierownik gospodarczy wyznacza innych pracownikéw do
realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podziatl zadan, ktére nalezaty do zakresu

obowiazkow osoby nieobecnej

3.Przydzielajac zadania pracownikom Dyrektor bierze pod uwage wszystkie mozliwe do
przewidzenia okoliczno$ci:
v predyspozycje pracownika
indywidualne mozliwos$ci
dyspozycyjnos¢

A NRNERN

sytuacj¢ rodzinng pracownika

4.WW sytuacjach krotkotrwatej nieobecnosci pracownika oraz urlopéw pracowniczych
obowigzujg state zastgpstwa wg nastepujacego schematu:

<

gtéownego ksiggowego zastepuje specjalista ds. ekonomicznych
kierownika gospodarczego zastepuje sekretarz szkoty
sekretarza zastepuje dyrektor szkoly

ANRNRN

specjaliste ds. ekonomicznych zastepuje gtéwny ksiegowy lub sekretarz szkoty

5.W przypadku nieobecnosci nauczycieli Dyrektor Centrum organizuje dorazne lub state
zastgpstwa

6.W razie wystapienia zdarzen, ktore nie zostaly przewidziane w planach organizacji i
dziatalnos$ci szkoty, a wymagaja podjecia natychmiastowego dziatania dla zapewnienia
prawidfowego funkcjonowania szkoty, Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi
wykonywanie dodatkowych czynnosci przewidzianych w zakresie jego obowigzkow
pracowniczych, nie wykraczajacych poza statutowa dziatalno$¢ szkoly, jesli wymaga tego
sytuacja i jest to podyktowane dobrem uczniéw i pracownikéow

§20

1.W przypadku akcji ratowniczych (np. pozar, zdarzenia wywolane czynnikami
atmosferycznymi) pracownicy podejmuja dziatania zgodnie z procedurami istniejagcymi
w szkole

2.W przypadku wystgpienia awarii kierownik gospodarczy po uzgodnieniu z dyrektorem
zleca jej usunigcie specjalistycznej firmie zewnetrznej lub wyznacza pracownikéw do
usunigcia tych skutkéw awarii, ktore nie wymagaja dziatan stuzb specjalistycznych



ROZDZIAL VII

OBIEG DOKUMENTOW I PODPISYWANIE KORESPONDENC]I

§21

1.Procedura obiegu dokumentéw okre§la zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie

2.Procedura obiegu dokumentéw i spraw w Centrum ma na celu ujednolicenie obiegu:
v dokumentéw wpltywajacych do Centrum
v dokumentéw wychodzacych z Centrum
v dokumentéw wewnetrznych

3.Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
v’ przyjmowanie i rozdziat korespondencji/przesytek
v’ sporzadzanie pism
v’ prowadzenie ewidencji przyjmowania i wysyfania pism
v’ przyjmowanie i wysytanie informacji droga e-mail i faxem

4.Czynnosci kancelaryjne w Centrum wykonuja pracownicy administracji

§22

Przyimowanie i obieg korespondencyi
1.W Centrum obowiazuje system kancelaryjny dziennikowy
2.Korespondencja przychodzaca jest przyjmowana przez Sekretariat Centrum

3.Korespondencj¢ otwiera i rejestruje Sekretarz Centrum. Wyjatek stanowia:

v korespondencja imienna dor¢czana adresatom

v’ przesytki warto$ciowe, ktére przekazywane sz wlaéciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za potwierdzeniem odbioru

v dokumenty zawierajace informacije ,niejawne”, do ktérych stosuje si¢ odrebne
przepisy

v dokumenty z klauzulg ,,zastrzezone”, do ktérych stosuje si¢ odrebne przepisy

v’ oferty przetargowe, ktore Sekretariat tylko rejestruje i przekazuje do wlasciwej
komoérki organizacyjnej

4.Po otwarciu korespondenciji ocenia sig:
v’ czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego

v’ czy zawierz wszystkie zalaczniki wymienione w pi$mie



5. Korespondencja mylnie dorgeczona Sekretariat zwraca do urz¢du pocztowego

6.Na korespondencji przyjetej przez Sekretariat umieszcza si¢ date wpltywu, rejestruje si¢

w Ksiedze korespondencyjnej, umieszcza si¢ podpis osoby przyjmujacej i przekazuje

Dyrektorowi Centrum. Wpis do Ksigegi korespondencyjnej obejmuje date, temat,

sygnature (jezeli taka istnieje) oraz komorke organizacyjna do ktorej dokument

skierowany

7.Nie podlegaja rejestraciji:

v
v
v

v
v

wnioski o udzielenie urlopu

publikacje: gazety, ogloszenia, czasopisma, prospekty, afisze, ulotki

Zyczenia, zaproszenia, podzigkowania, oferty handlowe, oferty szkoleniowe i inne
o podobnym charakterze

potwierdzenia odbioru, ktore dofacza si¢ do akt wtasciwej sprawy

inne nie majace cech dokumentu

8.Dyrektorowi Centrum przekazuje si¢ korespondencje:

v
v

v

v

v

adresowang imienne do Dyrektora

dotyczacy spraw o charakterze reprezentacyjnym (teprezentowania Centrum na
Zewnatrz)

od organéw naczelnych i centralnych (Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego,
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu, Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu,
Centralna Komisja Egzaminacyjna, Urzad Miasta w Gnieznie, Starostwo
Powiatowe w GnieZnie i podobne)

wszystkie sprawy dotyczace organizacji, zakresu dziatan i zasad funkcjonowania
Centrum

protokoly lub zalecenia pokontrolne przeprowadzone w placéwce przez organy
kontrolne

inne zastrzezone dla Dyrektora

9.Dyrektor Centrum przekazuje korespondencj¢ Sekretarzowi informujac:

v
v

ktora korespondencja podlega zatatwieniu przez Dyrektora
dekretujac do zatatwienia przez poszczegélne komorki organizacyjnej

ZLalatwianie spraw

1.Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

v
v
v

odreczng
korespondencyjna
inna/przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem na formularzu

2.Zatatwianie spraw moze byc¢:

v

v

tymczasowe — jezeli zachodzi potrzeba dodatkowego wyjasnienia lub
postepowania

ostateczna



3.Sprawy zalatwia si¢ wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zatatwia si¢ oddzielnym pismem, nie faczac z innymi sprawami nie majacymi z nig
zwigzku

4.Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych A4, opatrzonych logiem jednostki. Przy zatatwianiu
niektérych spraw wykorzystuje si¢ druki i formularze przewidziane przepisami
szczegotowymi

5.Jezeli zatatwienie spraw w okreslonym terminie jest niemozliwe, nalezy wyjasni¢ na
piSmie o jego przyczynie i postapi¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
terminu zatatwiania spraw ze szczego6lnym uwzglednieniem Kodeksu Pracy

6.Pismo zatatwiajace sprawe przez poszczegolne komorki organizacyjne wraca ponownie
do Sekretariatu, jest akceptowane przez Dyrektora Centrum, korygowane lub kierowane
do uzupelnienia

7.Przy sporzadzaniu kopii dokumentu nalezy umiesci¢ klauzule:
V' w3a g0dnosé 3 oryginatem” lub
V' wza godnosé 3 oryginalem od strony do strony” oraz podpis osoby stwierdzajacej
zgodnos$¢ treSci (osoba upowazniong do sporzadzania kopii dokumentu i
potwierdzania jego zgodnosci z oryginatem jest Sekretarz Centrum)

Wysylanie i doreczanie pism

1.Korespondencja moze byc¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:
v’ przesytks listows

poczta elektroniczng

faxem
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poprzez ztozenie pisma w biurze podawczym (Urzad Marszatkowski, Kuratorium
Oswiaty, Okregowa Komisja Egzaminacyjna, Urzad Miasta, Starostwo
Powiatowe)

2.Pismo wysytane musi by¢ opatrzone pieczecia i podpisem
3.Sprawy zatatwione wysyta si¢ niezwlocznie

4.Korespondencja w Centrum jest dostarczana odbiorcy poprzez jej bezposrednie
przekazanie w komorce organizacyjnej:
v' dokumenty zwigzane ze sprawami kadr i ptac, dotyczace budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i rozliczen VAT — w dziale ksiggowosci
v dokumenty dotyczace remontéw, inwestycji, przegladéw — dzial kierownika
gospodarczego
v dokumenty dotyczace spraw internatu — kierownik internatu



Wewnetrzny  obieg  dokumentow/ Przechowywanie — akt/ Pryekazywanie  akt do  archiwum
zaktadowego

1.W Centrum obowigzuje system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akt

2.Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowq klasyfikacj¢ akt powstajaca w toku dziatalnosci
Centrum oraz zawiera jej klasyfikacj¢ archiwalna
3.Akta jednorodne posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy
4.0précz haset jednolity, rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej
akt:
v’ symbol ,,A” - dla oznaczenia kategorii materialéw archiwalnych posiadajacych
warto$¢ historyczng
V' symbol ,,B” — dla oznaczenia kategorii materialéw archiwalnych nie posiadajacych
warto$ci historycznej; do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,B” dodaje si¢
cyfry arabskie, ktore oznaczajg liczbe lat przechowywania tej dokumentacji

5.Spis spraw zaktada si¢ na kazdy rok oddzielnie. Dopuszcza si¢ prowadzenie teczek
przez okres dtuzszy niz jeden rok

6.Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach — rejestrach

7.Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza sprawy i zawiera:
v symbol literowy placéwki: WSCKZiU
V' symbol liczbowy hasta wg jednolitego, rzeczowego wykazu akt
V' kolejng liczbe pisma
V' cyfre oznaczajaca rok

8.Przy przechowywaniu dokumentéw obowiazuja nastepujace zasady:

v oryginaty dokumentéw przechowywane s3 w Sekretariacie oraz biurze kierownika
gospodarczego (dotyczace remontéw, inwestycji, przetargéw, protokoly
przegladow, umowy)

V' okres przechowywania dokumentéw jest zgodny z procedura archiwizacyjna

v’ przechowywanie dokumentéw musi odbywa¢ si¢ w odpowiednich warunkach,
zabezpieczajac je przed utrata lub zniszczeniem oraz umozliwiajac ich fatwe
odszukanie

v' dokumenty zakwalifikowane jako ,poufne/zastrzezone” powinny by¢é
zabezpieczone przed dostgpem os6b niepowotanych

9.W celu przechowywania akt sprawy ostatecznie zakonczonych Centrum prowadzi
archiwum zaktadowe. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu po
uporzadkowaniu akt tj.:

v’ opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie

v ponumerowanie teczek i wpisanie ich do rejestru archiwum

10.W przypadku likwidacji Centrum przekazuje si¢ materialy archiwalne (kategorii A) do
wlasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacj¢ niearchiwalng (kategorii B)
placéwce przejmujacej sprawy Centrum



ROZDZIAXL VIII

NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§23

Nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkow Dyrektora Centrum. Jego istota jest monitorowanie i wdrazanie w zycie
ukazujacych si¢ przepiséw prawnych i innych aktéw normatywnych oraz dofozenie
staran, aby korespondencja stuzbowa docierala jak najszybciej do odpowiednich

komoérek organizacyjnych w celu zapoznania si¢ z ich trescig i stosowania

ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§24
Organizacja pryjmowania skarg i wnioskow:
1.W Centrum wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora
2.Dyrektor Centrum przyjmuje skargi i wnioski codziennie w godzinach 10,00 — 13,00

3.Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej, a
takze przyjete ustnie do protokotu

4.Jezeli skarga lub wniosek wnoszone s3 ustnie to sporzadza si¢ protokoft, ktory zawiera:
V' datg przyjecia

imi¢ i nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego

zwigzly opis tresci sprawy

imie¢ i nazwisko przyjmujacego zgloszenie
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podpis wnoszacego skarge lub wniosek i przyjmujacego zgloszenie
5.Sekretariat Centrum prowadzi rejestr skarg i wnioskow

6.Skargi i wnioski przekazywane przez redakcje prasowe, radiowe, telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie jak
skargi i wnioski oso6b fizycznych i prawnych

7.Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajq imienia i nazwiska
oraz adresu wnoszacego = ananimy

8.Rejestr skarg i wnioskéw zawiera nastgpujace rubryki:



liczbe¢ porzadkowsa

date wpltywu skargi/wniosku

date rejestrowania skargi/wniosku

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge /wniosek

informacj¢ na temat przedmiotu skargi/wniosku

termin zafatwienia skargi/wniosku

imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku

date zalatwienia skargi/wniosku
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krotka informacje o sposobie zatatwienia sprawy

9.Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty

§25

Kuwalifikowanie skarg i wnioskow:
1.Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor Centrum

2.Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skargo lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow

3.Jezeli z treéci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu Dyrektor Centrum
wzywa wnoszacego o wyjasnienie lub uzupetnienie, z pouczeniem, Ze brak uzupeiienia
skargi/wniosku spowoduje ich pozostawienie bez rozpoznania

4.Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a
nastgpnie pismem przewodnim przestac¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszacego lub zwrécic mu sprawe wskazujac wlasciwy organ; kopie
pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty

5.Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé w
ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego

§26

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1.Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Centrum lub upowazniona przez niego osoba

2.Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacje:
v' oryginal skargi/wniosku



v

notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postgpowania wyjasniajacego

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyja$niania skargi/wniosku

odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urz¢edowo potwierdzonym jej wystaniem

inne pisma, jezeli sprawa tego wymaga

3.0dpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

v
v

v

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi
wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze /wniosku

imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge/wniosek

4.Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w Sekretariacie

ROZDZIAL X

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§27

1.Kontroli wewnetrznej w Centrum podlega wykonywanie zadan na stanowiskach pracy

oraz dyscyplina pracy

2.Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i

efektywnego systemu kontroli wewnetrznej w Centrum odpowiedzialny jest Dyrektor

Centrum

3.Dowodem przeprowadzenia kontroli wewnetrznej sa Protokoly kontroli wewnetrznej,

parafowanie dokumentéw lub ich ostateczne podpisanie

4.Szczegbdtowe zasady i procedury kontroli zarzadczej okreslaja oddzielne przepisy

ROZDZIAL. X1

PRZEPISY KONCOWE

§28

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych Centrum s3 odpowiedzialni za

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoéw postanowien Regulaminu



§29

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie stosowane oraz Regulamin pracy

§30

1.Pracownicy na samodzielnych stanowiskach praco obowigzani s3 do przedktadania
Dyrektorowi Centrum wnioskéw w sprawie aktualizacji niniejszego Regulaminu

2.\W razie watpliwosci spory kompetencyjne wyniklte ze stosowania niniejszego
Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Centrum

3.Wprowadzenie jakichkolwiek zmian do Regulaminu przyjmuje forme pisemna

Regutamin Organizacyjny Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w  Gniesnie  wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7 2019/2020 Dyrektora
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnienie
g dnia 5 wresnia 2019 roku. Regulamin organizacyjny obowiqzuje od 1 wrzesnia 2019 roku






