REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO i USTAWICZNEGO
W CHOJNICACH

ROZDZIAL
|

ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego jest publiczng placoéwka
ksztatcenia ustawicznego umozliwiajaca uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy
ogolnej oraz umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych osob dorostych.

2. Centrum jest jednostka budzetows, finansowang przez Powiat Chojnicki.

3. Regulamin Organizacyjny Centrum okresla wewnetrzng organizacj¢ szkoty
I zakresy dziatania organow wchodzacych w jej skiad.

4. Do regulaminu organizacyjnego zatczono schemat organizacyjny Centrum (zat.
nr. 1),
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Zarzadzanie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

1. Dziatalnoicig Centrum kieruje dyrektor przy pomocy dwoch wicedyrektorow
szkoty, Kierownika warsztatow i innych pracownikéw odpowiedzialnych za
wykonywanie powierzonych im zadan.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, Centrum kieruje wicedyrektor.
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Struktura organizacyjna Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

1. Organami szkoty sa :
- dyrektor szkoty,
- rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),

- samorzad stuchaczy.

2. Strukture organizacyjng Centrum tworza nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- wicedyrektorzy,
- kierownik warsztatow,
- pracownicy pedagogiczni,
- pracownicy administracyjni:
e glowny ksiegowy
e starszy ksiggowy
e sekretarz szkoty
e informatyk
e samodzielni referenci
- pracownicy obstugi:
e wozni

e sprzataczki
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Zakres dziatania i kompetencije

1. Podziatu zadan pomigdzy poszczegolne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Szkoty.
2. Podporzidkowanie organow szkoty i stanowisk pracy, przedstawia schemat

organizacyjny, stanowiacy zakcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor:
Kieruje dziatalnoscig Centrum i reprezentuje ja na zewngtrz poprzez:

- wykonywanie czynnosci prawnych, zwigzanych z prowadzeniem zaktadu w zakresie

jego zadan statutowych, a w szczegolnosci:

1. Dyrektor, jako kierownik jednostki samorzidu terytorialnego, wykonuje uchwaty
organu prowadzicego, Kieruje dziatalnoscig szkoty i reprezentuje j na zewnatrz.

2. Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i stosuje przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow

pedagogicznych i wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach

oswiatowych.

4. Jest przewodniczicym Rady Pedagogicznej, sprawujsc nadzor w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.

5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Wicedyrektorzy:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji wicedyrektora nalezy:

1) Sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych,



2) Organizowanie zastgpstw doraznych i dlugoterminowych,

3) Rozliczanie nauczycieli z wykonanych zastepstw,

4) Kontrola realizacji programu nauczania wybranych przedmiotéw,

5) Hospitowanie zaje¢¢ lekcyjnych i innych zajg¢ prowadzonych przez nauczycieli
wedtug planu hospitacji Centrum,

6) Wspotpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Centrum,

7) Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych,

8) Nadzor nad dokumentacja pedagogiczna,

9) Petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach
10) Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad CKP

11) Planowanie arkusza oraz organizacja pracy dla Osrodka Doksztalcania i

Doskonalenia Zawodowego w Chojnicach .

Kierownik Warsztatow:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do podstawowych obowiazkow i kompetencji nalezy:

1) Organizacja praktyki zawodowej dla stuchaczy CKU,

2) Pehienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach,

3) Organizacja i nadzor nad realizacja zaje¢ dydaktycznych w pracowniach CKP,
4) Organizacja prac szkoleniowo — produkcyjnych dla uczniow szkot zawodowych,
5) Kontrola warunkow bezpiecznej pracy uczniéw, nauczycieli i podlegtych

pracownikOw oraz reagowanie na nieprawidtowosci.

Pracownicy pedagogiczni:

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi Centrum oraz wicedyrektorom w zakresie ich
obowiazkow.

Do podstawowych obowiszkow pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

2) zatwierdzanie wynikow Kklasyfikacji i promocji uczniow,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

5) ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

6) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzicego o odwolanie z
funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

7) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko



dyrektora szkoty,

8) opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec,

9) opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

10) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom
statych prac i zajec¢,

11) opiniowanie wnioskow dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen,

nagrod i wyrznie, z przydziatem czynnosci.

Doradca zawodowy:

Podlega bezposrednio dyrektorowi Centrum. Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

1) gromadzenie i aktualizowanie informacji edukacyjno zawodowej

2) udostepnienie i Utatwianie uczniom, nauczycielom, oraz rodzicom dost¢pu do
informacji edukacyjnej i zawodowej,

3) poszerzanie edukacyjnych i zawodowych perspektyw ucznidow, ultatwienie wejscia
na rynek pracy dzigki poznaniu procedur pozyskiwania i utrzymania pracy,

4) pomoc w ksztaltowaniu kariery osobistej ucznia,

5) przygotowanie ucznia do roli pracownika,

6) zdolnos$¢ wykorzystania technologii informacyjnych w planowaniu przysztosci
edukacyjno zawodowej oraz poszukiwaniu pracy i planowaniu wlasnej drogi
rozwoju,

7) wspieranie dziatan placowki.



Pracownicy administracyijni:

Bezposrednio dyrektorowi szkoty podlegaja:
e glowny ksiggowy
e sekretarz szkoty
e informatyk.
Do obowigzkéw gtownego ksiggowego, nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci,
2) Gospodarowanie finansami jednostki.
Do obowigzkéw kierownika gospodarczego, nalezy:
1)Zarzadzanie sprawami gospodarczymi szkoty,
2)Kierowanie pracg obstugi szkoty,
3)Nadzor na pracami inwentaryzacyjnymi.
Do obowigzkéw sekretarza szkoty, nalezy:
1) Nadzér nad pracg sekretariatu szkoty,
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminem maturalnym,
3) Prowadzenie spraw kadrowych w szkole.
Do obowigzkéw informatyka, nalezy:
1) Administrowanie serwerem oraz szkolng siecig komputerowa,

2) Nadzor nad stanem technicznym sprz¢tu komputerowego.

Starszy ksiegowy

Podlega bezposrednio glownemu ksiggowemu.
Do podstawowych obowigzkow nalezy:
1) Zatatwianie spraw placowych
2) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS.

Samodzielni referenci

Podlegaja bezposrednio sekretarzowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkéw nalezy:
1) Prowadzenie ksigg uczniow,
2) Prowadzenie korespondenciji

3) Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen, legitymacji, $wiadectw.



Pracownicy obstugi:

Wozni i sprzgtaczki podlegaja bezposrednio kierownikowi gospodarczemu. Do
podstawowych obowigzkow nalezy:
1) Utrzymanie czystoici w przydzielonym rejonie szkoty,

2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow,
3) Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy 0séb przebywajicych na terenie szkoty.

Szczegotowe zakresy czynno ci w/w pracownikow znajduja sie w dokumentacji szkoty.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Centrum zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Pedagogiczna i Samorzad
Shuchaczy, ktore dziataj na podstawie wiasnych regulaminéw.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikoéw, umozliwiajscy realizacje
zada statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy opracowany w oparciu
0 Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikow okreslajag zakresy czynno ci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze

zarzadzen wewnetrznych.



Zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

[ DYREKTOR ]

Wicedyrektor Kierownik Szkolenia
Praktycznego

Rada
Pedagogiczna

| | | | |
[ Glowny ksiegowy ] [ Kierownik Gospodarczy ] [ Sekretarz Szkoty ] [ Informatyk ] [Kadra pedagogiczna: nauczyciele i

[ Starszy ksiegowy ] [ Pracownicy obstugi: wozni i sprzataczki ] [ Samodzielni referenci ]




