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w Warszawie



Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1

1. Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Warszawie jest zespotem
publicznych szkot i placowki w sktad, ktorego wechodzg: Medyczna Szkota Policealna
Nr 4 im prof. Edmunda Biernackiego w Warszawie, oraz Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Warszawie.

2. Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Warszawie jest placowka
umozliwiajgcg uzyskanie dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, oraz
certyfikatu po zdaniu egzaminu zawodowego.

3. Centrum dziata, w szczegdlnosci, na podstawie:

1) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pézn. zm.);

2) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r.-Przepisy wprowadzajgce ustawe —Prawo

oswiatowe (
Dz.U. 2017po0z.60),

3) Ustawa z dnia 14 grudnia 2017 r.-Prawo oswiatowe ( Dz.U. z 2017 r.,p0z.59) z

pozn.zm.

4) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191,

Z pozn.
zm.);
5) rozporzagdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r.
w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017 r., poz. 1644);

6) rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69, z p6zn. zm); — NOWY DZIENNIK
USTAW i POZYCJA: Dz. U. z 2020 r., poz. 1166,

7) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U z 2012 r. poz. 7, z pézn.

zm.)

8) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie

podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U.z 2012 r poz. 184 );

9) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie

ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U.z 2017 r poz. 703),

10) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie

podstawy programowej ksztatcenia w zawodach,

11)rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 sierpnia 2017r
Zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie zasad organizowania i udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w publicznych szkotach i placéwkach ( Dz.U.

z 2017, poz. 532) z pézn. zm.

12)rozporzgdzenie MEN z dnia 17 marca 2017 r w sprawie szczegotowej organizaciji
publicznych szkot i placowek ( Dz.U. z 2017 r, poz.649)

13)Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 sierpnia 2018 r.

w sprawie doradztwa zawodowego (Dz.U. z 2018r. poz. 1675)
14)Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 maja 2018r. w sprawie
szczegotowych kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli, zakresu
informacji zawartych w karcie oceny pracy, sktadu i sposobu powotywania
zespotu oceniajgcego oraz trybu postepowania odwotawczego (Dz.U. z 2018r.
poz. 1133)
15)Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych;



16)Ustawa z 22 listopada 2018 r. o zmianie ustawy — Prawo oswiatowe, ustawy
0 systemie oswiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2018 r. poz. 2245).
17)Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 .
w sprawie Ogdlnych celow i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa
branzowego (Dz. U z 2019 ., poz. 316 ).
18) Rrozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw przeprowadzania egzaminu zawodowego |
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie (Dz. U z 2019 r., poz.1707).
19) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w
sprawie dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli, szczegétowych
celdw szkolenia branzowego oraz trybu i warunkéw kierowania nauczycieli na
szkolenia branzowe ( Dz.U. 2019 r, poz. 1653)
20) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2019 r. w sprawie
doradztwa zawodowego( Dz.U z 2019 r. poz.326)
21)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2019 r. w
sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U z 2019 r.,
poz. 1533).
rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2019 r

Zmieniajgce

22) Rozporzadzenie r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach
(Dz. U. z2019r. poz.1539)

23) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 lipca 2019 zmieniajgce r.
w sprawie klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U z 2019 r. poz.
1536);

24) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 marca 2019 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2019
r., poz. 644);

25)Rozporzagdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lutego 2019 r. w sprawie
ramowych statutéw: publicznej placéwki ksztatcenia ustawicznego, oraz
publicznego centrum ksztatcenia zawodowego (Dz. U.z 2019, , poz. 320);

26)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r.
zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1664);

27)Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r.
w sprawie swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U.
z 2019 r., poz.1700

28)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r.
w sprawie akredytacji ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U.
z 2019 ., poz. 1692);

29)Rozporzagdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 20109r.
w sprawie szczegdétowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w
systemie informacji oSwiatowej oraz termindéw przekazywania niektérych danych
do bazy danych systemu informacji odwiatowej ( Dz.U z 2019 r. poz. 1663)

30)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy w szkofach
publicznych (Dz. U. poz. 373);

31)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 sierpnia 2017 r.

w sprawie ksztatcenia os6b niebedgcych obywatelami polskimi oraz osob
bedacych obywatelami polskimi, ktére pobieraty nauke w szkotach
funkcjonujgcych w systemach oswiaty innych panstw ( Dz.U. z 2020 r., poz.
1283),

32) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegolnych rozwigzah w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania



4.

jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem

i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. 2020 poz. 493 z p6zn. zm.)
33)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w

sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty

w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

llekro¢ w statucie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Warszawie;

2) szkole - nalezy przez to rozumie¢ —Medyczng Szkote Policealng Nr 4 im. prof.
Edmunda Biernackiego w Warszawie;

3) stuchaczu - nalezy przez to rozumiec osobe ksztatcgca sie
w szkole policealnej i na kwalifikacyjnych kursach zawodowych;

4) CKU - Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;

5) uczestniku kursu - nalezy przez to rozumie¢ osobe ksztatcgcg sie na kursach
umozliwiajgcych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci zawodowych;

6) egzaminie zawodowym - nalezy przez to rozumie¢ egzamin potwierdzajgcy
kwalifikacje w zawodzie;

7) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kazdy podmiot zapewniajgcy
rzeczywiste warunki pracy wiasciwe dla nauczanego zawodu, z ktérym szkota
zawiera umowe o realizacje zajec;

8) organie prowadzgcym szkote - nalezy przez to rozumie¢ Samorzgd
Wojewoddztwa Mazowieckiego;

9) organie sprawujacym nadzoér pedagogiczny - nalezy przez to rozumiec¢
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

10) absolwencie - nalezy przez to rozumie¢ absolwenta szkoty policealnej;

11)placéwce - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;

12)osobie, ktora ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy - nalezy przez to rozumieé
osobe, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy prowadzony w oparciu o
podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego;

Centrum powofane jest do prowadzenia szkoty i placowki wchodzacych w jego
sktad, realizujgc ustawowe i statutowe zadania oraz cele tych szkdt na podstawie
obowigzujgcych przepiséw.

6. Adres siedziby Centrum: ul. Grenadieréw 30A, 04 — 062 Warszawa.

7. Ksztatcenie w szkole wchodzgcej w sktad Centrum prowadzone jest w formie:

1) dziennej;
2) stacjonarnej;
3) zaocznej

W Centrum prowadzone sg kwalifikacyjne kursy zawodowe, kurs umiejetnosci
zawodowych, kompetencji ogoélnych oraz inne kursy umozliwiajgce uzyskanie
i uzupetnienie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz dodatkowych
umiejetnosci zawodowych w wybranych zawodach szkolnictwa branzowego.

Centrum moze pobiera¢ optaty za ksztatcenie ustawiczne prowadzone w formach
pozaszkolnych z wytgczeniem kwalifikacyjnych kursow zawodowych.

Centrum podejmuje dziatania w zakresie poradnictwa zawodowego i informaciji
zawodowe)j.



§2.

. Centrum jest jednostkg budzetowg Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego.
. Organem prowadzgcym Centrum jest Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego.

. Organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad Centrum jest Mazowiecki Kurator
Oswiaty.

. Centrum jest wojewddzkg samorzagdowg jednostkg organizacyjng nie
posiadajgcg osobowosci prawne;.



Rozdziat 2
Cele i zadania Centrum

§ 3.

1. Do celéw Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nalezy:
1) Konsolidowanie edukacji zawodowej i ustawicznej;
2) wytwarzanie realnych powigzan ksztatcenia zawodowego realizowanego
w systemie oswiaty z otoczeniem spoteczno-gospodarczym ;
3) propagowanie idei uczenia sie przez cate zycie;
4) zapewnienie odpowiedniej jakosciowo i ilosciowo oferty edukacyjne;j
umozliwiajgcej zdobycie kwalifikacji zawodowych a takze uzupetnienie wiedzy
0golnej i zawodowej oraz wyksztatcenie osob dorostych;
5) konsolidowanie zasobéw techno-dydaktycznych oraz unowoczesnienie bazy

dydaktycznej;

6) podnoszenie poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych.

2. Centrum realizuje cele i zadania dydaktyczne, wychowawczo-profilaktyczne
i opiekuncze okreslone w ustawie z dnia 14 grudnia 2016r.. Prawo Oswiatowe
z pézn. zm., a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

zapewnia stuchaczom wszechstronny rozwoj osobowosci zgodnie z ich
potrzebami i mozliwosciami psychofizycznymi, w warunkach poszanowania
godnosci osobistej oraz wolnosci swiatopoglgdowej i wyznaniowej;

realizuje ustalone przez Ministra Edukacji Narodowej ramowe plany nauczania,
podstawe programowg ksztatcenia w zawodach, programy nauczania
w okreslonych zawodach szkolnictwa branzowego oraz zasady oceniania,
klasyfikowania i promowania stuchaczy;

umozliwia zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do ukonczenia szkoty
oraz przystgpienia do egzamindéw potwierdzajgcych kwalifikacje w
zawodzie/egzaminu zawodowego;

stwarza warunki do petnej realizacji zadan w zakresie edukacji, rozwija

zainteresowania oraz pomaga w swiadomym wyborze dalszego ksztatcenia oraz
zaplanowania sciezki kariery zawodowej:

a) rozwijanie zainteresowan na zajeciach pozalekcyjnych i pozaszkolnych;

dziatalno$¢ kot zainteresowan:;
propagowanie samoksztatcenia;

propagowanie wolontariatu;

szkolenia podnoszgce fachowg wiedze i umiejetnosci,

b) organizowanie zaje¢ z poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
organizowanie zajec z zakresu doradztwa zawodowego oraz indywidualnych
konsultacji doradczych;

organizuje praktyczng nauke zawodu dla stuchaczy w celu opanowania
umiejetnosci praktycznych niezbednych do podjecia pracy w danym zawodzie;

umozliwia rozwijanie kultury pracy opartej na postepie technologicznym,
ekonomicznym i organizacyjnym;

ksztattuje etyczne i moralne postawy niezbedne do petnienia funkciji
zawodowych;

prowadzi ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych;
a) kwalifikacyjne kursy zawodowe,



b) kursy umiejetnosci zawodowych,
c) kursy kompetencji ogoinych,

d) kursy umozliwiajgce uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych; dodatkowych umiejetnosci zawodowych.

3. Centrum wspdétpracuje z pracodawcami i organizacjami pracodawcow w zakresie:
1) organizacji i prowadzenia ksztatcenia praktycznego;

2) przygotowania oferty ksztatcenia w formach pozaszkolnych, zgodnej
Z oczekiwaniami pracodawcow;

3) ksztatcenia ustawicznego pracownikdéw, w tym organizacji szkolen branzowych
dla nauczycieli ksztatcenia zawodowego.

4. Centrum wspotpracuje z urzedami pracy w zakresie szkolenia osob zarejestrowanych
w tych urzedach.

5. Centrum wspoitpracuje z placowkami szkolenia zawodowego, placowkami
oswiatowo —wychowawczymi, publicznymi oraz niepublicznymi zaktadami opieki
zdrowotnej oraz z organizatorami ksztatcenia ustawicznego, szkotami wyzszymi
I stowarzyszeniami zawodowymi.

6. Centrum organizuje system doradztwa zawodowego i planowania kariery
zawodowe)j.

7. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie prawa obywatelskiego do ksztatcenia sie oraz prawa do
wychowania i opieki, odpowiednich do wieku i osiggnietego rozwoju;
2) dostosowanie tresci , metod i organizacji nauczania do mozliwosci
psychofizycznych stuchaczy, a takze zapewnienie mozliwosci korzystania z pomocy
psychologiczno-pedagogicznej i specjalnych form pracy dydaktycznej,
wspomagajgcych rozwoj kazdego uczgcego sieg;
3) zapewnienie mozliwosci uzupetnienia przez osoby doroste wyksztatcenia
ogolnego, zdobywania lub zmiany kwalifikacji zawodowych i specjalistycznych;
4) dostosowanie kierunkow i tresci ksztatcenia do wymogow rynku pracy;
5) ksztattowanie u stuchaczy postaw przedsiebiorczosci sprzyjajgcych
aktywnemu uczestnictwu w zyciu gospodarczym;
6) podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych.

8. Centrum realizuje zadania opiekuncze w stosunku do stuchaczy i uczestnikow
kursu, z uwzglednieniem obowigzujgcych w szkotach przepisdw bezpieczenstwa i
higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) budynki Centrum nie stanowig zagrozen dla uczgcych sie, posiadajg instrukcje
przeciwpozarowg, instrukcje ewakuaciji, w wyznaczonych miejscach Centrum
znajdujg sie wyposazone apteczki pierwszej pomocy;

2) kazda pracownia przedmiotowa w Centrum posiada regulamin pracowni,
obowigzujgce przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, z ktérymi zapoznawani
sg stuchacze
i uczestnicy kursu na pierwszych zajeciach prowadzonych w pracowni;

3) stuchacze odbywajgcy zajecia praktyczne w placéwkach opieki zdrowotnej oraz
instytucji opiekunczo wychowawczych i gabinetach u pracodawcy, zobowigzani
sg do przestrzegania regulaminu praktycznej nauki zawodu
I przepiséw bhp obowigzujgcych w tych placéwkach;



4) podczas zaje¢ obowigzkowych, pozalekcyjnych i pozaszkolnych (wycieczki,
zawody, akcje na rzecz szkoty i Srodowiska lokalnego), opieke nad stuchaczami
sprawuje nauczyciel lub opiekun wyznaczony przez Dyrektora Centrum;

5) podczas realizacji zajeC praktycznych, praktyk zawodowych, na terenie
placowek ksztatcenia praktycznego opieke nad stuchaczami sprawuje
nauczyciel praktycznej nauki zawodu lub opiekun praktyki zawodowej;

6) otoczenie opiekg stuchaczy w przypadkach niepowodzen dydaktycznych,
wychowawczych lub losowych po rozpoznaniu ich potrzeb;

7) wspotprace z poradnig psychologiczno — pedagogiczng, poradniami
specjalistycznymi w zakresie dostosowania warunkéw i form egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie/egzaminu zawodowego do
indywidualnych potrzeb stuchacza;

8) Centrum zapewnia stuchaczom oraz uczestnikom kurséw odpowiednie warunki
spozywania positkdw;

9) kazdy stuchacz, uczestnik kursoéw i nauczyciel jest ubezpieczony od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw oraz od odpowiedzialnosci cywilnej.

Rozdziat 3
Organy Centrum

§ 4.

. Organem Centrum jest Dyrektor Centrum, ktory wykonuje zadania okreslone dla
tego stanowiska w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego: ustawach

i rozporzgdzeniach.

. Dyrektor Centrum kieruje Centrum i jest jednocze$nie dyrektorem szkoty i placéwki
wchodzgcej w sktad Centrum i przewodniczgcym rad pedagogicznych tej szkoty

i placowki.

. W szkole i placéwce wchodzacej w sktad Centrum dziatajg odrebne rady
pedagogiczne.

. W szkole i placowce wchodzgcej w sktad Centrum dziatajg odrebne samorzady,
odpowiednio stuchaczy i uczestnikow kursow.

. Kompetencje oraz zasady wspétdziatania organéw Centrum okresla ustawa z dnia 7
wrzesnia1991 r. o systemie oswiaty z p6zn. zm.



§5.

. Rady pedagogiczne szkoty i placowki wchodzacych w skfad Centrum, kazda
oddzielnie, opiniujg :

1) organizacje pracy Centrum, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych oraz
organizacje kwalifikacyjnych kursow zawodowych;

2) plan finansowy Centrum;
3) kandydatury na stanowiska kierownicze Centrum,;

4) propozycje Dyrektora Centrum w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac
i zaje¢C w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo pfatnych zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

5) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd i innych
wyroznien.

§6.

. Rady pedagogiczne szkoty i placowki wchodzacych w sktad Centrum, kazda
oddzielnie:

1) zatwierdzajg plany pracy-szkoty i placéwki wchodzgcych w sktad Centrum;

2) ustalajg organizacje doskonalenia zawodowego nauczycieli Centrum;

3) podejmujg uchwaty o przyjeciu statutu Centrum i jego zmian;

4) podejmujg uchwaty w sprawie wynikéw klasyfikacji i promociji stuchaczy;

5) podejmujg uchwaty w sprawach skreslenia z listy stuchaczy;

6) podejmujg uchwaty w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

7) ustalajg sposob wykorzystania wynikédw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego przez organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny w celu
doskonalenia pracy szkoty lub placowki.

. Uchwaty rady pedagogicznej podejmowane w sprawach zwigzanych z osobami
petnigcymi funkcje kierownicze w Centrum, lub w sprawach zwigzanych

z opiniowaniem kandydatow na takie stanowiska, podejmowane sg w gtosowaniu
tajnym.

§7.

. Dyrektor Centrum, kieruje caftoksztattem pracy wychowawczo — dydaktycznej,
opiekunczej i administracyjno- gospodarczej Centrum oraz sprawuje nad nig nadzor,
a takze jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Centrum pracownikdw.

. Do kompetenciji Dyrektora Centrum w szczegolno$ci naleza:

1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg oraz
reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

2) sprawowanie opieki nad stuchaczami oraz stwarzanie im warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania
prozdrowotne;



3) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej podjetych w ramach ich kompetencji
stanowigcych;

4) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym zaopiniowanym przez
Rade Pedagogiczng szkét wchodzgcych w skfad Centrum i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie;

5) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi Centrum;

6) Ustalanie profili i zawodoéw w szkole oraz kursow dodatkowych umiejetnosci
zawodowych w porozumieniu z organem prowadzgcym Centrum ;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

8) wspoitdziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;

9) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem egzaminow
przeprowadzanych w Centrum.

3. Dyrektor Centrum decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow;
2) przyznawania nagrod i wymierzania kar porzgdkowych;

3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagrdéd i wyréznien dla nauczycieli oraz innych
pracownikow;

4) przyjmowania stuchaczy i uczestnikéw kursu;

5) skreslenia stuchacza/uczestnika kursu z listy stuchaczy i listy uczestnikéw kursu
na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej;

6) powierzania funkcji kierowniczych ( po zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego
i rady pedagogicznej);

7) odwotania z funkciji kierowniczych ( po zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego
i rady pedagogicznej);

8) dopuszczenia zaproponowanego przez nauczyciela lub nauczycieli uczgcych
w danym zawodzie szkolnictwa branzowego programu nauczania do uzytku
szkolnego po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogiczne;.

3a) Dyrektor Centrum nawigzuje wspotprace z pracodawcami w zakresie :
tworzenia klas patronackich;

2) przygotowania propozycji programu nauczania zawodu;

3) realizacji ksztatcenia zawodowego, w tym praktycznej nauki zawodui;

4) organizacji egzaminu zawodowego;

5) organizacji doskonalenia nauczycieli ksztatcenia zawodowego — w tym
organizowania szkolen branzowych;

6) realizacji doradztwa zawodowego i promoc;ji ksztatcenia zawodowego.

4. Dyrektor Centrum w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Radg Pedagogiczng
i Samorzgdem Stuchaczy i Uczestnikow Kurséw, zapewniajgc biezgcy przeptyw
informacji pomiedzy organami Centrum.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum zastepuje go wicedyrektor, a jesli go nie
ma to nauczyciel Centrum wyznaczony przez organ prowadzacy.



6.

7.

10.

11.

12.

13.
14.

Szczegdtowy tryb powotania i odwotania Dyrektora Centrum okreslajg odrebne
przepisy.

Ponadto Dyrektor Centrum wykonuje réwniez inne zadania wynikajgce z przepisow
szczegolnych:

1) Dyrektor Centrum wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej
niezgodnych z przepisami prawa i wdraza wtasciwg procedure w tej sprawie;

2) jest odpowiedzialny za dydaktyczny poziom szkoty i placéwki wchodzgcych
w sktad Centrum i bezpieczenstwo stuchaczy.

3) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa stuchaczom,
uczestnikom kursu i nauczycielom w czasie zajeC organizowanych przez
szkote/placowke;

4) odpowiada za wiasciwg organizacje i przebieg egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie/egzaminu zawodowego - szczegotowe zadania
Dyrektora Centrum okreslajg odrebne przepisy;

5) gromadzi i przetwarza dane o$wiatowe zwigzane z systemem informacji
oswiatowej (SIO) oraz wykonuje inne obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o systemie informaciji oswiatowej (Dz. U. z 2015 r., poz. 45) oraz
rozporzgdzenia MEN (Dz.U. z 2019 r. poz. 1663);

6) zapewnia zapoznanie pracownikédw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

7) organizuje prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy;

8) umozliwia podnoszenia kwalifikacji zawodowych wszystkim pracownikom
Centrum.

Dyrektor Centrum co najmniej raz w roku, dokonuje kontroli zapewniania
bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z obiektéw nalezgcych do
Centrum, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, oraz okresla
kierunki ich poprawy.

Dyrektor Centrum, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej i Samorzadu
Stuchaczy moze ustali¢, w danym roku szkolnym, dodatkowe 6 dni wolnych od
zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych. O ich terminie Dyrektor Centrum informuje
nauczycieli i stuchaczy do dnia 30 wrzesnia danego roku szkolnego.

Dyrektor Centrum, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej i Samorzgdu
Stuchaczy za zgodg organu prowadzgcego, w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, moze ustali¢ inne dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno —
wychowawczych, pod warunkiem zrealizowania zaje¢ przypadajgcych w te dni
W wyznaczone soboty.

Dyrektor Centrum powotuje zespot do spraw ewaluacji wewngtrzszkolnej,
monitoruje oraz dokonuje analizy koncowej raportow z przebiegu jego pracy.

Dyrektor Centrum w wykonywaniu swoich zadah wspotpracuje z wicedyrektorami
oraz Radami Pedagogicznymi i Samorzgdami Stuchaczy szkoty oraz uczestnikéw
kwalifikacyjnych kursow zawodowych.

Dyrektor Centrum jest administratorem danych osobowych.

W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
osSwiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, dyrektor szkoty ustala organizacje pracy w taki sposob, aby maksymalnie
ograniczy¢ niebezpieczenstwo zakazenia sie wirusem.



15. Dyrektor Centrum odpowiada za organizacje realizacji zadan Centrum
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu
realizacji tych zadan, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 30b
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe.

§8.

Zasady funkcjonowania Rady Pedagogicznej Szkoty reguluje Statut Szkoty wchodzgcej
w sktad Centrum.

§9.

Zasady funkcjonowania Samorzgdu Stuchaczy oraz Uczestnikow Kurséw regulujg
Statut Szkoty i CKU wchodzgcych w sktad Centrum.

§ 10.

1. Zadania i kompetencje organéw wynikajg z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty. Organy kolegialne funkcjonujg wedtug odrebnych regulaminéw
uchwalonych przez te organy. Regulaminy nie mogg byC sprzeczne ze Statutem
Centrum.
1) w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
czynno$ci organdéw tych jednostek okreSlone w przepisach dotyczgcych
funkcjonowania tych jednostek mogg by¢ podejmowane za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. 0
Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344) lub za pomocg
innych srodkow tgcznosci, a w przypadku kolegialnych organéw jednostek systemu
oswiaty — takze w trybie obiegowym. TresS¢ podjetej w ten sposdb czynnosSci
powinna by¢ utrwalona w formie odpowiednio protokotu, notatki, adnotacji lub w inny
sposéb.

2. Organy Centrum wspotpracujg ze sobg na zasadach:
1) demokratycznego partnerskiego wspotdziatania;
2) swobodnego dziatania i podejmowania decyzji w granicach swoich kompetenciji;
3) biezacej wymiany informacji o podejmowanych dziataniach.

3. Wszystkie organy Centrum sg zobowigzane do biezgcego informowania sie

o podejmowanych dziataniach.

4. Dyrektor Centrum zapewnia biezgcg wymiane informacji o podejmowanych
i planowanych dziataniach lub decyzjach pomiedzy organami Centrum.

5. Sytuacje konfliktowe organy Centrum rozwigzujg wewngtrz Centrum chyba, ze
zaistnieje potrzeba odwotania sie do organow spoza Centrum.

6. W wypadku braku mozliwoéci zatatwienia spraw spornych organy Centrum zgtaszajg
problem do Dyrektora Centrum, o ile nie jest strong w sporze. Dyrektor Centrum
rozpatruje sprawe, powiadamia o podjetych dziataniach zainteresowane strony.

7. Jezeli w sporze miedzy organami uczestniczy Dyrektor Centrum, to strony moga
zZwroci¢ sie z wnioskiem o rozpatrzenie sporu do organu prowadzgcego lub
sprawujgcego nadzor pedagogiczny. Organ prowadzgcy i organ sprawujgcy nadzor



pedagogiczny rozstrzyga
w sprawach dotyczgcych zakresu ich kompetenc;i.

Rozdziat 4
Organizacja Centrum

§11.

Medyczna Szkota Policealna Nr 4 im. prof. Edmunda Biernackiego w Warszawie
prowadzi ksztatcenie w zawodach okreslonych w Statucie Szkoty.

Dyrektor Centrum, w porozumieniu z organem prowadzgcym, ustala zawody
zgodnie z klasyfikacjg szkolnictwa branzowego, w ktorych ksztatci Medyczna Szkota
Policealna Nr 4 im. prof. Edmunda Biernackiego w Warszawie, po zasiegnieciu
opinii powiatowej i wojewodzkiej rady zatrudnienia dotyczgcej potrzeb rynku pracy.

§12.

Realizacja poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych, ich dobdr, tygodniowy wymiar,
treSci nauczania i sposob realizacji tresci ksztatcenia w poszczegolnych semestrach,
normujg podstawy programowe ksztatcenia w danym zawodzie oraz ramowe
i szkolne plany nauczania.

Dyrektor Centrum moze za zgodg organu prowadzgcego i po zasiegnieciu opinii
Rad Pedagogicznych wprowadzi¢ do szkolnego planu nauczania dodatkowe zajecia
edukacyjne.

W przypadku wprowadzenia do szkolnego planu nauczania dodatkowych zajec
edukacyjnych udziat stuchaczy w tych zajeciach jest obowigzkowy.

§ 13.
Kazdy rok szkolny sktada sie z 2 semestrow: jesiennego i wiosennego.

Zajecia edukacyjne ze stuchaczami w szkole policealnej mogg by¢ prowadzone
w formie dziennej, stacjonarnejizaocznej:

1) ksztatcenie w formie zaocznej odbywa sie przez dwa dni w tygodniu, $rednio co
dwa tygodnie;

2) ksztatcenie w formie stacjonarnej realizowane jest przez trzy lub cztery dni
w tygodniu.

3) Ksztatcenie w formie dziennej realizowane jest przez pie¢ dni w tygodniu.

3. Stuchacz promowany jest po kazdym semestrze.

5.

4. Terminy rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ dydaktycznych, przerw swigtecznych oraz

ferii zimowych i letnich, dni ustawowo wolnych od zaje¢ okreslajg przepisy w sprawie
organizacji roku szkolnego wydane przez Ministra Edukacji Narodowej oraz
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

Szczegdtowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym

okresla arkusz organizacji Centrum opracowany przez Dyrektora Szkoty, po

zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej szkoty oraz zaktadowych organizacji



zwigzkowych z uwzglednieniem szkolnego planu nauczania — do dnia 21 kwietnia

kazdego roku.

6. Arkusz organizacji Centrum zatwierdza organ prowadzgcy po uzyskaniu opinii
organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny do dnia 29 maja danego roku.
7. W arkuszu organizacji Centrum zamieszcza sie w szczegolnosci:
1) liczbe oddziatow poszczegolnych klas;
2) liczbe stuchaczy w poszczegdélnych oddziatach/semestrach;
4) tygodniowy a w przypadku szkoty ksztatcgcej w formie zaocznej —semestralny
wymiar obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych- w tym godzin wynikajgcych
z podziatu na grupy oraz godzin do dyspozycji dyrektora Centrum;
5) liczbe pracownikéw Centrum ogdtem, w tym zajmujgcych stanowiska
kierownicze;
6) liczbe nauczycieli wraz z informacjg o ich kwalifikacjach oraz liczbe godzin
prowadzonych przez poszczegdlnych nauczycieli;
7) liczbe pracownikéw administracji i obstugi oraz etatow przeliczeniowych;
8) 0godlng liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych lub godzin pracy finansowanych ze
Srodkow przyznanych przez organ prowadzgcy Centrum;
9) liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych prowadzonych przez poszczegodlnych
nauczycieli;
10) liczbe tygodniowego wymiaru i przeznaczenia godzin do dyspozyciji
dyrektora.
9. Arkusz organizacji Centrum stanowi potgczenie arkuszy Medycznej Szkoty
Policealnej Nr 4, oraz Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Warszawie.

10. Organizacje staltych obowigzkowych i dodatkowych zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych okre$la tygodniowy rozktad zaje¢ ustalony przez Dyrektora Centrum
na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji Centrum z uwzglednieniem zasad
ochrony zdrowia, higieny nauki i pracy stuchaczy
i nauczycieli oraz mozliwosci lokalowych Centrum.

§ 14.

1. Podstawowg jednostkg organizacyjng szkoty wchodzgcej w sktad Centrum jest
oddziat.

2. Kazdy oddziat jest pod wzgledem organizacyjnym i wychowawczym pod opieka
jednego nauczyciela, zwanego dalej ,wychowawcg”.

3. Przecietna liczba stuchaczy w oddziale, w pierwszym semestrze, powinna wynosi¢
od 20 do 25 oséb. Nie tworzy sie nowego oddziatu jezeli srednia liczba stuchaczy
w kazdym z oddziatow na danym kierunku bytaby nizsza niz 20 oséb.

4. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg organu prowadzgcego liczba stuchaczy
w oddziale moze by¢ nizsza od liczby okreslonej w ust. 3.



5. Podstawowg formg pracy Centrum s3g zajecia edukacyjne prowadzone w systemie
klasowo — lekcyjnym realizowanym w salach lekcyjnych, w pracowniach Centrum lub
w pracowniach zajec praktycznych oraz u pracodawcow.

6. Godzina lekcyjna trwa 45 minut, godzina zajec praktycznych i praktyk zawodowych
trwa 55 minut.

§ 15.

1. Podstawowym systemem pracy szkot wechodzgcych w sktad Centrum sg zajecia
dydaktyczne prowadzone w formie:

1) wyktadow;

2) cEwiczen;

3) seminariow;

4) zajec praktycznych;
5) praktyk zawodowych;

6) pracowni tematycznych;

7) konsultacji indywidualnych i zbiorowych;

8) w przypadku ograniczenia funkcjonowania Centrum w zwigzku z zagrozeniem
covid-19, , zawieszone zajecia sg realizowane z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢

2. Dla realizacji celow statutowych Centrum posiada nastepujgce pomieszczenia:

1) sale wykfadowe;
2) pracownie tematyczne;

3) pracownie ksztatcenia zawodowego wyposazone zgodnie ze
standardami okreslonymi w podstawach programowych ksztatcenia
w danym zawodzie;

4) pracownie jezyka migowego;

5) pracownie informatyczna;

6) biblioteke, czytelnie;

7) sale gimnastyczng;

8) sitownie zewnetrzng;

9) pomieszczenie socjalne ,Medykament”;

10)pomieszczenia administracyjno — gospodarcze;

11)szatnie;

12)archiwum zakfadowe.

3. Na zajeciach wymagajgcych specjalnych warunkéw nauki i bezpieczenstwa, fj.
zajeciach praktycznej nauki zawodu, jezykow obcych, zajeciach w pracowni ¢wiczen
oraz wychowania fizycznego — oddziaty sg podzielone na grupy, zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z ramowych planéw nauczania oraz programoéw
nauczania .

4. W pracowniach i na zajeciach praktycznych obowigzuje stuchaczy regulamin
pracowni oraz regulamin zajec praktycznych.



§ 16.

. Szkota i placowka wchodzgce w sktad Centrum organizujg praktyczng nauke
zawodu w formie zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych zgodnie z ramowym
planem nauczania, przepisami okreslajgcymi warunki i zasady organizacji oraz
warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Zajecia praktyczne organizowane sg dla stuchaczy w celu opanowania przez nich
umiejetnosci zawodowych, niezbednych do podjecia pracy w danym zawodzie.

. Praktyki zawodowe organizowane sg dla stuchaczy w celu zastosowania
i pogtebiania zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych,
naturalnych warunkach pracy.

1) w przypadku praktyk zawodowych ucznidw technikum i szkoty policealnej,
zaplanowanych do zrealizowania w okresie, w ktérym wprowadzono czasowe
ograniczenie funkcjonowania jednostek systemu oswiaty, praktyki te realizuje sie do
konca danego roku szkolnego Iub w klasach (semestrach) programowo wyzszych.

Zakres wiadomosci i umiejetnosci nabytych przez stuchaczy na zajeciach
praktycznych i  praktykach zawodowych oraz wymiar godzin tych zajec i praktyk
okresla podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie.

. Zajecia praktyczne i praktykizawodowe odbywajg sie w placéwkach ochrony
zdrowia, opieki spotecznej, u pracodawcow i innych jednostkach organizacyjnych,
z ktérymi umowy zawiera Dyrektor Centrum.

. Centrum nadzoruje realizacje programu praktycznej nauki zawodu
i wspotpracuje z podmiotami przyjmujgcymi stuchaczy na zajecia praktyczne
i praktyke zawodowa.

. Zajecia edukacyjne w ramach ksztatcenia zawodowego organizowane sg

w grupach. Dyrektor Centrum, na zajeciach wymagajgcych specjalnych warunkéw
nauki i bezpieczenstwa, corocznie dokonuje podziatu na grupy, wedtug zasad
zapewniajgcych prawidtowg realizacje procesu nauczania.

. Liczba stuchaczy w grupie jest zalezna od specyfiki placowki przyjmujgcej stuchaczy
na zajecia praktyczne i praktyke zawodowa, warunkdéw organizacyjnych oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Za organizacje i nadzér nad zajeciami praktycznymi i praktykg zawodowg
bezposrednio odpowiedzialny jest kierownik szkolenia praktycznego i nauczyciel —
opiekun zaje¢ praktycznej nauki zawodu.

10.Dyrektor Centrum organizujgc praktyczng nauke zawodu poza szkotg ksztatcgcg

w formie dziennej, moze zdecydowac po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej
oraz stuchaczy w porozumieniu z podmiotami przyjmujgcymi stuchaczy na
praktyczng nauke zawodu, ze ksztatcenie tych stuchaczy odbywa sie przez 6 dni
w tygodniu.

§17.

Centrum moze przyjmowac studentow szkot wyzszych ksztatcgcych nauczycieli na
praktyki pedagogiczne na podstawie pisemnego porozumienia zawartego pomiedzy
Dyrektorem Centrum, a uczelnia.

§ 18.

1. Centrum prowadzi biblioteke, ktéra jest interdyscyplinarng pracownig szkolng,

stuzgcg realizacji potrzeb i zainteresowan stuchaczy, zadan dydaktycznych
i wychowawczych szkoty oraz doskonalenia warsztatu pracy nauczyciela.



. Z biblioteki mogg korzystac stuchacze, uczestnicy kurséw, nauczyciele i inni
pracownicy Centrum.

. Pomieszczenia biblioteki umozliwiajg:

1) gromadzenie i opracowanie zbioréw;

2) korzystanie ze zbioréw w czytelni (ksiegozbior podreczny);
3) wypozyczanie zbiorow poza biblioteke;

4) korzystanie ze zbioréw multimedialnych i Internetu.

. Godziny pracy biblioteki umozliwiajg dostep do jej zbioréw podczas zajec
lekcyjnych i po ich zakonczeniu. Okres udostepniania zbioréow zostaje
odpowiednio skrocony w czasie przeprowadzania skontrum.

. Zasady korzystania z biblioteki okresla szczegdétowo Regulamin Biblioteki.
Szczegodtowg organizacje pracy biblioteki okresla Regulamin biblioteki szkolne;j.
Czytelnicy majg obowigzek przestrzegania regulaminu i procedur bezpieczenstwa
uwzgledniajgc wymagania okreslone w przepisach prawa oraz aktualnych
wytycznych m.in. GIS, Ministerstwa Zdrowia i MEN.

§ 19.

. Bibliotekarz jest zatrudniany zgodnie z przepisami dotyczgcymi

kwalifikacji wymaganych od nauczycieli i podlega bezposrednio

Dyrektorowi Centrum.

. Do obowigzkdéw nauczyciela bibliotekarza nalezy prowadzenie pracy pedagogicznej

i organizacyjnej.
Zadania nauczyciela bibliotekarza w ramach pracy pedagogiczney:
1). Udostepnianie zbiorow w wypozyczalni i czytelni,
2). Tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzgdkowania i wykorzystania informacji
z roznych zrodet oraz efektywnego postugiwania sie technologiami informacyjno —
komputerowymi,
3).Rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan stuchaczy  oraz
pogtebianie nawyku czytania i uczenia sie:

a). poznawanie indywidualnych zainteresowan czytelniczych stuchaczy,

b). udzielanie porad w doborze lektury zaleznie od potrzeb i zainteresowan
czytelnikéw,

c). pogtebianie i wyrabianie u stuchaczy nawyku czytania i samoksztatcenia.
4). Organizowanie roznorodnych dziatah rozwijajacych wrazliwos¢ kulturowg
i spoteczna:

a). prowadzenie roznorodnych form upowszechniania czytelnictwa (tablica
nowosci bibliotecznych, gazetki tematyczne, konkursy, itp.)

b). kultywowanie tradyciji szkoty i regionu.
5). Pomoc nauczycielom i opiekunom semestréw w realizacji ich zadan dydaktyczno
— wychowawczych, w rozpoznawaniu uzdolnien, zainteresowan oraz trudnosci

stuchaczy.



6). Wspotpraca z innymi bibliotekami:
a). wymiana wiedzy i doswiadczen,
b). wymiana informaciji o realizowanych wydarzeniach czytelniczych.
Zadania nauczyciela bibliotekarza w zakresie prac organizacyjno — technicznych:
1). Gromadzenie zbiorow zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami,
2). Prowadzenie ewidencji zbioréw. Zbiory biblioteczne ewidencjonowane sg
w ksiegach inwentarzowych.
3). Opracowanie zbioréw (klasyfikacja, katalogowanie, opracowanie techniczne).
4). Prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki (ksiegi inwentarzowe, rejestry
ubytkdéw).
5). Przeprowadzanie skontrum zbioréw, z uwzglednieniem przepisow wydanych na
podstawie art.27 ust.6 Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U.2018
poz.574).
6). Prowadzenie ewidencji finansowg — ksiegowg wptywow i ubytkow.
7). Przeprowadzanie selekcji ksiegozbioru.
8). Zabezpieczanie ksiegozbioru przed zniszczeniem (konserwacja).
9). Tworzenie bazy danych w programie MOL Net+.
10). Prenumerata czasopism.
11). Organizacja warsztatu informacyjnego biblioteki szkolnej.
12). Prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscia.

13). Doskonalenie warsztatu swojej pracy.
Szczegbdtowy zakres obowigzkow bibliotekarza okresla Dyrektor Centrum.

§ 20

. Centrum prowadzi archiwum zaktadowe, w ktérym gromadzone sg dokumenty
przebiegu nauczania: dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, dzienniki zajec
pozalekcyjnych oraz protokoty szkolnej komisji rekrutacyjnej Szkoty i Placowki
wchodzgcych w jego sktad.

. Dostep do archiwum zaktadowego posiada Dyrektor Centrum oraz pracownik
administracji Centrum odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.

Rozdziat 7
Pracownicy administracji i obstugi Centrum

§ 21.
. W Centrum zatrudnieni sg pracownicy administracji oraz pracownicy obstugi.

. Zasady zatrudniania pracownikow administracji i obstugi oraz ich prawa i obowigzki
okreslaja:



(o2}

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202);

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502,
z pdzn. zm.);
3) odpowiednie przepisy wykonawcze.

. Zasady zatrudniania nauczycieli okres$lajg Statuty Szkét.
. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Centrum nalezy :
1) realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z zatrudnienia,
2) przestrzeganie przepisow , w tym dotyczgcych BHP, przeciwpozarowych, oraz
porzadku pracy obowigzujgcych w Centrum,
3) dbanie o dobro Centrum,
4) ochrona danych osobowych przetwarzanych w Centrum,
5) poszanowanie mienia Centrum,
6) podnoszenie swoich kwalifikaciji.
. W Centrum dokumentacja pracownicza moze by¢ prowadzona w wersji papierowej
lub elektronicznej;
. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 10 lat.

§ 22.
. W Centrum tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) wicedyrektora, w przypadku, kiedy jest co najmniej 12 oddziatéw;
2) kierownika szkolenia praktycznego;

3) kierownika ksztatcenia ustawicznego, ktérym jest kierownik Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego;

4) gtéwnego ksiegowego.

. Dyrektor Centrum moze tworzy¢ dodatkowe stanowiska kierownicze za zgodg
organu prowadzgcego.

. W Centrum mozna utworzy¢, za zgodg organu prowadzgcego, stanowisko drugiego
wicedyrektora.

. Szczegotowy zakres obowigzkow kadry kierowniczej oraz innych pracownikow
okres$la na pismie Dyrektor Centrum.

. Wicedyrektor odpowiedzialny jest w szczegdlnosci:

1  Przed Dyrektorem Centrum za organizacje pracy szkoty,
w szczegolnosci za;

a) prawidtowe opracowanie podziatu godzin i jego realizacje,
b) efektywne wykorzystanie sal wyktadowych i pracowni,
C) sporzgdzanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

d) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem podstawowej dokumentacji
szkolnej: dzienniki lekcyjne, dzienniki pozalekcyjne, arkusze ocen, dzienniki
kurséw,

e) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, zgodnie
z corocznym przyjetym planem nadzoru pedagogicznego zgodnego
z kierunkami polityki oswiatowej panstwa,

f) rozliczanie efektywnie przepracowanych godzin ponadwymiarowych, godzin
konsultacji, oraz egzaminéw semestralnych: pisemnych i ustnych,



g) sporzgdzenie sprawozdania okresowego z realizacji zadan szkoty,

h) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przydzielonych
nauczycielom zadan opiekunczo — wychowawczych, dydaktycznych i innych,

J) wiasciwe funkcjonowanie zespotu przedmiotowego i wychowawczego,
k) kontrole przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez nauczycieli;

2) zastepuje Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci;

3) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Centrum;

4) opracowuje terminarz zadan na dany semestr;

5) organizuje i nadzoruje egzaminy poprawkowe;

6) we wspotpracy z dyrektorem opracowuje harmonogram wewnetrzny egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie/egzaminu zawodowego oraz

przeprowadza szkolenia przewodniczgcych, cztonkow i asystentdw zespotow
egzaminacyjnych.

7) prowadzi zajecia edukacyjne w wymiarze okreslonym w arkuszu organizaciji

pracy.
6. Do zakresudziatania i odpowiedzialnosci kierownika
szkolenia  praktycznego nalezy

w szczegolnosci:
1) organizowanie praktycznej nauki zawodu;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programu praktyk zawodowych
i prowadzenie niezbednej dokumentacji;

3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej
z organizacjg praktyk zawodowych;

4) kontrolowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkoéw pracy
stuchaczy odbywajgcych praktyki zawodowe;

5) informowanie Dyrektora Centrum o stwierdzonych w czasie kontroli
nieprawidtowosciach;

6) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym odrebnymi
przepisami;

7) podejmowanie dziatan wynikajgcych z przepisow prawa dotyczgcych organizacji
praktyk zawodowych;

8) wspotpraca z instytucjami i firmami zewnetrznymi w celu ciggtego podnoszenia
jakoséci ksztatcenia zawodowego,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

7. Kierownik Centrum Ksztatcenia Ustawicznego odpowiedzialny jest przed Dyrektorem
Centrum za :

1) organizacje pracy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, w szczegolnosci
za:

a) organizacje ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych, w tym
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z procesem rekrutacji kandydatéw na
formy pozaszkolne ksztatcenia ustawicznego,

b) wspétprace z podmiotami dziatajgcymi na rzecz doskonalenia
zawodowego i rynku pracy,



2)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

10)

c)

d)

f)
9)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad prawidtowym przebiegiem
form ksztatcenia pozaszkolnego, tj. nad nauczycielami prowadzgcymi
zajecia w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, zgodnie z corocznym
przyjetym planem nadzoru pedagogicznego Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego, zgodnego z kierunkami polityki oswiatowej panstwa,
prowadzenie dokumentaciji przebiegu ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przydzielonych
nauczycielom zadan dydaktyczno-wychowawczych i innych,
sporzadzenie sprawozdania okresowego z realizacji zadan Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego,

kontrole przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez nauczycieli
prowadzacych zajecia w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
organizowanie i nadzorowanie procesu ksztatcenia praktycznego
stuchaczy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg programu praktyk zawodowych przez
stuchaczy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i prowadzenie niezbednej
dokumentaciji,

kontrolowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkow pracy
stuchaczy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego odbywajgcych zajecia
praktyczne i praktyke Zawodowag,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych w wymiarze okreslonym w arkuszu
organizaciji pracy,

odpowiada za wtasciwg organizacje i przebieg egzaminéw
przeprowadzanych w formach pozaszkolnych ksztatcenia ustawicznego ,
realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetenc;ji
stanowigcych,

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Centrum,

szczegotowy przydziat czynnosci Kierownika Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego okresla na pismie Dyrektor Centrum.

w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 ustala organizacje pracy w taki sposob, aby maksymalnie
ograniczy¢ niebezpieczenstwo zakazenia sie wirusem.

8. Do obowigzkdéw gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o rachunkowosci;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o finansach publicznych;

3) analizowanie wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych bedgcych w dyspozycji Centrum;

4) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw w zakresie ksiegowosci Centrum.

9. W Centrum tworzy sie nastepujgce stanowiska administracyjne:

1) samodzielnego referenta do spraw ptac;
2) referenta do spraw stuchaczy;

3) starszego referenta;

4) kierownika gospodarczego;

5) specjalisty do spraw kadrowych;

6) specjalisty;

7) sekretarza szkoty;



5) informatyka;
6) inspektora ochrony danych osobowych.

10. W Centrum tworzy sie nastepujgce stanowiska obstugi:
1) woznego;

2) sprzataczki;
3) szatniarza;
4) konserwatora;
5) dozorcy.
11. Do zadanh woznego nalezy w szczegolnosci:
1) otwieranie i zamykanie budynku Centrum;

2) czuwanie nad bezpieczenstwem budynku i catoscig sprzetu w Centrum,
informowanie o zaistniatych usterkach technicznych kierownika gospodarczego;

3) czuwanie nad utrzymaniem czystosci i porzgdku pomieszczeh Centrum;
4) sprzagtanie i utrzymanie w czystosci przeznaczonego metrazu i obejscia Centrum;
5) doreczanie pism urzedowych wysytanych przez Centrum.

12. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1)utrzymanie czystosci wszystkich pomieszczen Centrum; a w przypadku
zagrozenia epidemiologicznego biezgca dbatos¢ o czystos¢ urzgdzen sanitarno-
higienicznych, w tym ich dezynfekcja lub czyszczenie z uzyciem detergentu.

2) czuwanie nad bezpieczenstwem budynku i catoscig sprzetu w Centrum,
informowanie o zaistniatych usterkach technicznych woznego i kierownika
gospodarczego;

3) petnienie dyzuréw i czuwanie nad wtasciwym porzgdkiem w szatni Centrum.
13. Do zadan szatniarza nalezy w szczegolnosci:
1) petnienie dyzuréw w szatni Centrum;

2) zapewnienie bezposredniego statego nadzoru nad bezpieczenstwem mienia
powierzonego w ramach dziatalnosci szatni;

3) utrzymanie fadu i porzadku w szatni oraz przed wejsciem do pomieszczenia.
14. Do zadan konserwatora nalezy w szczegolnosci:
1) czuwanie nad urzgdzeniami technicznymi w Centrum;

2) dokonywanie systematycznego przegladu poszczegolnych pomieszczen
Centrum;

3) usuwanie biezgcych usterek powstatych w budynku Centrum i jego obejsciu;
4) wspomaganie nauczycieli przy organizowaniu uroczystosci i imprez;

5) systematyczne usuwanie usterek sprzetu nalezgcego do Centrum oraz
wykonywanie drobnych remontéw biezgcych;

6) wykonywanie prac remontowych nie wymagajgcych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu;

7) utrzymanie biezgcego porzgdku na obszarze nalezgcym do Centrum.
15. Do zadan dozorcy nalezy w szczegodlnosci:

1) otwieranie i zamykanie drzwi gtéwnych, rozbrajanie systemu ochrony
mienia,;



1.
2.

2) nadzor nad wejsciem gtownym do budynku;
3) kierowanie stuchaczy do szatni Centrum;

4) zwracanie uwagi na osoby wchodzgce na teren Centrum i kierowanie ich do
wtasciwego miejsca;

5) wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomieszczeh Centrum;

6) biezgce utrzymanie porzadku w portierni, przed wejsciem do budynku i na
obszarze nalezgcym do Centrum;

7) Nadzor nad monitoringiem Centrum-wytgcznie biezgcy obraz na
monitorze.

16. Do zadan pracownikow administracji nalezy w szczegolnosci:

1) sprawna obstuga kancelaryjno — biurowa Centrum;

2) prowadzenie dokumentacji formalnej stuchaczy;

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4) sporzgdzanie wymaganych prawem sprawozdan;

5) wypfacanie wynagrodzen;

6) zabezpieczanie drukow scistego zarachowania;

7) zapewnienie drukéw i materiatéw kancelaryjnych oraz srodkéw niezbednych do
prowadzenia Centrum;

8) dokonywanie zakupéw wyposazenia materialnego Centrum zgodnie
z decyzjami Dyrektora Centrum;

9) zinwentaryzowanie i oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg
inwentarzowych i organizowanie inwentaryzacji;

10)zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej pomieszczen Centrum
i urzgdzen oraz zabezpieczenie majgtku Centrum;

11)dbanie o sprzet przeciwpozarowy.

17. Pracownicy administracji i pracownicy obstugi wykonujg zadania zapewniajgce
sprawne funkcjonowanie Centrum.

18. Szczegdtowe zadania pracownikdw niepedagogicznych okresla Dyrektor
Centrum w zakresach czynnosci.

19. W celu przeciwdziatania COVID-19 dyrektor Centrum moze powierzy¢
pracownikowi administracji prace zdalng na czas oznaczony.

§ 23.
W Centrum zatrudnia sie doradce zawodowego.
Do zadan doradcy zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania stuchaczy na informacje
edukacyjne i zawodowe oraz na pomoc w planowaniu ksztatcenia
i kariery zawodowej;

2) koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej realizowanej przez Centrum,
w tym gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych
i zawodowych wtasciwych dla danego poziomu ksztatcenia;



3) wskazywanie stuchaczom i nauczycielom dodatkowych Zrodet informaciji na
poziomie regionalnym, ogolnokrajowym, europejskim i Swiatowym dotyczgcych:

a) rynku pracy,

b) trendow rozwojowych w Swiecie zawoddw i zatrudnienia,

c) wykorzystania posiadanych uzdolnien i talentéw przy wykonywaniu
przysztych zadan zawodowych,

d) instytucji i organizacji wspierajgcych funkcjonowanie oséb niepetnosprawnych
W zyciu codziennym i zawodowym,

e) programow edukacyjnych Unii Europejskie;j.

4) prowadzenie indywidualnych konsultacji
ze stuchaczami i absolwentami;

5) prowadzenie zaje¢ z =zakresu doradztwa zawodowego, przygotowujgcych
stuchaczy do swiadomego planowania kariery i podjecia roli zawodowej;

6) wspieranie nauczycieli w zakresie realizacji dziatann doradczych;
7) organizowanie spotkan z pracodawcami oraz przedstawicielami organizaciji
i stowarzyszen pracodawcow;
8) Opracowanie programu doradztwa zawodowego oraz koordynowanie jego
realizacji.
3. Doradca zawodowy wspétpracuje z Radami Pedagogicznymi szkoty i placowki
wchodzgcych w sktad Centrum w zakresie tworzenia i zapewnienia ciggtosci dziatan
zawartych w szkolnym programie doradztwa zawodowego.
4. Doradca zawodowy wspotpracuje z instytucjami wspierajgcymi szkolne doradztwo
zawodowe, w szczegolnosci z instytucjami rynku pracy, poradniami psychologiczno
— pedagogicznymi, organizacjami pracodawcéw oraz innymi instytucjami
Swiadczgcymi specjalistyczng pomoc stuchaczom.

5. Doradca zawodowy realizuje w Medycznej Szkole Policealnej Nr 4 im. prof.
Edmunda Biernackiego zadania z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i potrzebami stuchaczy.



Rozdziat 8
Gospodarka finansowa
§24.

Centrum, jako jednostka budzetowa, prowadzi gospodarke finansowg na podstawie
planu dochodow i wydatkow, przyjetego przez witasciwy organ samorzadu
wojewodztwa wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o] finansach publicznych (Dz.U.
z 2013 r., poz. 885 z p6zn.zm.)

Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.

Do czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 2,
wymagana jest zgoda Zarzagdu Wojewodztwa Mazowieckiego, wyrazona w formie
uchwaty.

Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Centrum ponosi Dyrektor w zakresie,
o ktéorym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Rozdziat 9
Postanowienia korncowe
§25.
Centrum posiada pieczecie urzedowe dla szkoty i placoéwki, wchodzgcych w jego
skfad, ktére uzywane sg zgodnie z odrebnymi przepisami.
Tablica i piecze¢ szkoty wchodzgcej w sktad Centrum zawierajg nazwe szkoty
i nazwe Centrum.

Szczegotowe zasady dotyczgce funkcjonowania organéw Centrum, tj. Rad
Pedagogicznych, Samorzgddéw Stuchaczy/Uczestnikdw Kurséw okreslajg
regulaminy tych organow.

Regulaminy okreslajgce dziatalnos¢ organow, jak tez wynikajgce z celow i zadan
nie mogg byc¢ sprzeczne z obowigzujgcym prawem i zapisami niniejszego statutu.

§ 26.

Centrum moze posiadaé wiasny sztandar, godto oraz ceremoniat szkolny

ustanowiony przez Rady Pedagogiczne.

§ 27.

Centrum prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z odrebnymi przepisami.

1.

2.

§ 28.

Organem wtasciwym do uchwalenia zmian w Statucie Centrum sg Rady
Pedagogiczne.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Statutem, zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, przepisy ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela, przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze do w/w ustaw.



