REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

POWIATOWEGO CENTRUM EDUKACJI I KSZTAŁCENIA KADR                         W BOLESŁAWCU
Rozdział I

Postanowienia ogólne
Powiatowe Centrum Edukacji  i Kształcenia Kadr w Bolesławcu  jest zespołem placówek oświatowych działających na podstawie :

1.  ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty ( tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 , poz.2572 z późniejszymi zmianami),

2.  ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674     z późniejszymi  zmianami),
3. rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 kwietnia 2003 r. w sprawie warunkówi trybu tworzenia , przekształcania  i likwidowania oraz organizacji i sposobu działania placówek doskonalenia nauczycieli, w tym zakresu ich działalności obowiązkowej oraz zadań doradców metodycznych , warunków i trybu powierzania nauczycielom zadań doradcy metodycznego ( Dz. U. z 2003 r. nr 84, poz. 779 ),

4. rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie szczegółowych zasad działania publicznych bibliotek pedagogicznych   ( Dz. U. z 2003 r. Nr 89 , poz.824 ),
5. rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki pedagogicznej  (Dz. U. z 2003 r. Nr 89, poz.825), 

6. rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie rodzajów i szczegółowych zasad działania placówek publicznych, warunków pobytu dzieci i młodzieży w tych placówkach oraz wysokości i zasad odpłatności wnoszonej przez rodziców za pobyt ich dzieci w tych placówkach (Dz. U. Nr 256, poz.2572 ). 
7. rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie ramowych statutów placówek publicznych – załącznik nr 8 Ramowy Statut Publicznej Bursy  (Dz.U. Nr.52 poz. 466),
8. rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 6 maja 2003 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać osoba zajmująca stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze, w poszczególnych typach szkół i placówek (Dz. U. Nr 89, poz.826) z późniejszymi zmianami

9. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002 r. w sprawie szczegółowych zasad działania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 5, poz. 46)

10. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 stycznia 2003 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie orzekania o potrzebnie kształcenia specjalnego lub indywidualnego kształcenia dzieci i młodzieży oraz szczegółowych zasad kierowania do kształcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (Dz.U. Nr 23, poz. 192)

11. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 stycznia 2003 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania nauczania dzieci i młodzieży (Dz.U. Nr 23, poz. 193)

12. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 stycznia 2003 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz.U. Nr 11, poz. 114).

13. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 września 2008 roku w sprawie orzeczeń i opinii wydawanych przez zespoły orzekające działające w publicznych poradniach psychologiczno pedagogicznych (DZ.U. z 2008 roku Nr 173 , poz. 1072).

13. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie 

     organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. Nr 23, poz. 133),

14. porozumienia zawartego pomiędzy Zarządem Województwa Dolnośląskiego a Zarządem         Powiatu Bolesławieckiego z dnia 1 czerwca 2001 r. w sprawie przekazania przez województwo dolnośląskie prowadzenia filii Biblioteki Pedagogicznej w Bolesławcu ,

15. uchwały nr XXV/130/2001 Rady Powiatu Bolesławieckiego z dnia 31 maja 2001 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Edukacji i Kształcenia Kadr w Bolesławcu, 

16. uchwały nr XXVI/144/2006 Rady Powiatu Bolesławieckiego z dnia 25 maja 2006 r. o zmianie uchwały nr XXV/130/2001 Rady Powiatu Bolesławieckiego z dnia 31 maja 2001 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Edukacji i Kształcenia Kadr w Bolesławcu, 

17. uchwały nr XXIX/153/09 Rady Powiatu Bolesławieckiego z dnia 25 czerwca 2009 r. w sprawie włączenia Międzyszkolnego Ośrodka Sportowego i Poradni Psychologiczno Pedagogicznej do Powiatowego Centrum Edukacji i Kształcenia Kadr w Bolesławcu. 

18.  statutu. PCEiKK
ROZDZIAŁ II

Struktura organizacyjna i zakresy zadań
1. Schemat organizacyjny zespołu stanowi załącznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego

2. Wymiar etatów określa corocznie arkusz organizacyjny zespołu. 

3. Stanowisko dyrektora powierza organ prowadzący placówkę na zasadach określonych w art.36a ustawy o systemie oświaty.

4.  Dyrektor PCE i KK powinien posiadać : 

1) wykształcenia wyższe magisterskie,

2) co najmniej siedmioletni staż pracy pedagogicznej na stanowisku nauczyciela i minimum stopień nauczyciela mianowanego lub trzyletni staż pracy dydaktycznej na stanowisku nauczyciela akademickiego,

3) ukończony kurs kwalifikacyjny lub studia podyplomowe z zakresu zarządzania oświatą.

5.  Dyrektor PCEiKK w szczególności :

    1)  Kieruje działalnością PCEiKK i reprezentuje ją na zewnątrz.

    2)  Współpracuje z dyrektorami szkół i gminami znajdującymi się na terenie powiatu oraz                    z Dolnośląskim Ośrodkiem Doskonalenia Nauczycieli.

    3)  Opracowuje dokumentację programowo-organizacyjną PCEiKK.

    4)  Przygotowuje na dany rok plan pracy PCEiKK i przedstawia go do zatwierdzenia Zarządowi Powiatu w terminie do dnia 31 października roku poprzedzającego, po uzyskaniu opinii kuratora oświaty .

     5)  Przedkłada Zarządowi Powiatu oraz organowi sprawującemu nadzór pedagogiczny sprawozdanie z wykonania planu pracy  za dany rok   w terminie do dnia 31 marca następnego roku.
     6) Sprawuje nadzór pedagogiczny nad pracą doradców metodycznych.

     7) Dyrektor PCEiKK opracowuje plan nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny z uwzględnieniem zaleceń i wniosków z roku poprzedniego.

     8) Dyrektor PCEiKK sprawuje nadzór pedagogiczny wykonując w szczególności zadania:

a) planuje, organizuje i przeprowadza nadzór pedagogiczny,

b) prowadzi zaplanowane hospitacje,

c) gromadzi informacje o pracy poszczególnych pracowników pedagogicznych w celu dokonania oceny ich pracy,

d) opracowuje plan doskonalenia zawodowego pracowników pedagogicznych;

e) inspiruje i wspomaga nauczycieli w spełnianiu przez nich wymagań
w zakresie jakości pracy placówki oraz w podejmowaniu nowatorstwa pedagogicznego i różnorodności metod terapeutycznych z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb,

f) stwarza warunki rozwoju pracownikom pedagogicznym ubiegającym się o awans zawodowy,

g) organizuje wewnętrzny system doskonalenia.

   9) Dyrektor  sprawuje nadzór pedagogiczny nad pracą wicedyrektorów i kierowników PCEiKK w szczególności:

a) realizuje uchwały Rad Pedagogicznych, podjętych w ramach ich kompetencji stanowiących,

b) dysponuje środkami określonymi w planie finansowym PCEiKK i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie;

c) opracowuje roczny plan pracy PCEiKK,

d) opracowuje arkusz organizacji PCEiKK,

e) określa szczegółowe zakresy czynności poszczególnym pracownikom pedagogicznym, administracji i obsługi oraz ustala tygodniowy rozkład zajęć dla pracowników pedagogicznych,

f) wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczegółowych.

   10) Dyrektor jest kierownikiem zatrudnionych w placówce pracowników pedagogicznych i pracowników nie będących pracownikami pedagogicznymi. Dyrektor w szczególności decyduje w sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania pracowników pedagogicznych i innych pracowników PCEiKK,

b) przyznawania nagród oraz wymierzania kar porządkowych pracownikom pedagogicznym i innym pracownikom PCEiKK,

c) występowania z wnioskami, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej w sprawach odznaczeń, nagród i wyróżnień dla pracowników pedagogicznych oraz pozostałym pracowników,

d) przyznawania pracownikom pedagogicznym dodatku motywacyjnego.

   11)  Do dyrektora należy inicjowanie i inspirowanie zmian w PCEiKK.

   12)  Dyrektor zarządza majątkiem i funduszami PCEiKK w granicach obowiązujących przepisów finansowych i upoważnienia Zarządu Powiatu.

   13)  Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich zatrudnionych  w PCEiKK pracowników.  
6. W placówce utworzone są następujące stanowiska kierownicze:

1) wicedyrektor PCEiKK ds. poradnictwa psychologiczno pedagogicznego

2) wicedyrektor PCEiKK ds. sportu,

3) kierownik Biblioteki Pedagogicznej.

4) kierownik Bursy Szkolnej 

7. Wicedyrektorów i kierowników powołuje dyrektor PCEiKK zgodnie z art. 37 ustawy systemie dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty.

8. Odpowiednio do potrzeb placówki na wniosek dyrektora PCEiKK, za zgodą organu prowadzącego, mogą być tworzone inne stanowiska kierownicze.

9.   Kompetencje i zadania wicedyrektora PCEiKK ds. poradnictwa psychologiczno pedagogicznego: 

1) Sprawuje w imieniu dyrektora PCEiKK nadzór pedagogiczny nad pracą kadry pedagogicznej zatrudnionej w Poradni Psychologiczno Pedagogicznej,

2) Przewodniczy Zespołowi Orzekającemu.

3) Podpisuje opinie i orzeczenia przygotowane przez Zespół Orzekający. 

4) Opracowuje i przekłada do zatwierdzenia dyrektorowi PCEiKK dokumentację programowo - organizacyjną Poradni Psychologiczno Pedagogicznej , w tym: 

a) założenia projektu organizacyjnego,

b) propozycję planu sprawowania nadzoru pedagogicznego,

c) propozycje planu pracy poradni,

d) propozycję przydziału zadań dodatkowych dla nauczycieli. 

5) Przygotowuje i przekłada dyrektorowi do zatwierdzenia okresowe sprawozdania opisowe                   z pracy PPP.

6) Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję oceny pracy nauczycieli.

7) Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję przyznania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli.

8) Zastępuje reprezentuje dyrektora PCEiKK w razie jego nieobecności.

10.  Kompetencje i zadania wicedyrektora PCEiKK ds. sportu : 

1) Sprawuje w imieniu dyrektora PCEiKK nadzór pedagogiczny nad pracą kadry pedagogicznej zatrudnionej w Międzyszkolnym Ośrodku Sportowym,

2) Opracowuje i przekłada do zatwierdzenia dyrektorowi PCEiKK dokumentację programowo organizacyjną MOS , w tym : 

a) założenia projektu organizacyjnego,

b) propozycję planu nadzoru pedagogicznego,

c) propozycje planu pracy MOS,

d) propozycję przydziału zadań dodatkowych dla nauczycieli

3) Przygotowuje i przekłada dyrektorowi do zatwierdzenia okresowe sprawozdania opisowe z pracy MOS.

4) Określa szczegółowy zakres zadań nauczycieli a w szczególności związany z :

a) kształtowaniem, ujawnieniem i rozwijaniem zainteresowań wychowanków,

b) pogłębianiem i rozszerzaniem wiedzy,

c) stwarzaniem warunków do rozwoju psychofizycznego młodzieży  szczególnie utalentowanej w różnych dziedzinach.

5) Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję oceny pracy nauczycieli.

6) Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję przyznania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli.
11. Kierownik Bursy Szkolnej w szczególności :

1)  Sprawuje w imieniu dyrektora PCEiKK nadzór pedagogiczny nad pracą nauczycieli bursy szkolnej,

2)  Opracowuje i przekłada do zatwierdzenia dyrektorowi PCEiKK dokumentację programowo - organizacyjną Bursy Szkolnej, w tym: 

a) założenia projektu organizacyjnego,

b) propozycję planu nadzoru pedagogicznego,

c) propozycje planu pracy Bursy Szkolnej ,

                              d)   propozycję przydziału zadań dodatkowych dla nauczycieli,

3) Pełni obowiązki przewodniczącego do spraw okresowej oceny sytuacji wychowanków bursy.

4)  Przygotowuje i przekłada dyrektorowi do zatwierdzenia okresowe sprawozdania opisowe                   z pracy Bursy Szkolnej.

5)  Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję oceny pracy nauczycieli.

6)  Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję przyznania dodatku motywacyjnego dla 

          nauczycieli. 
12.  Kierownik Biblioteki Pedagogicznej w szczególności :

1) Sprawuje w imieniu dyrektora PCEiKK nadzór pedagogiczny nad pracą nauczycieli bibliotekarzy

2) Opracowuje i przekłada do zatwierdzenia dyrektorowi PCEiKK dokumentacje programowo – organizacyjną Biblioteki Pedagogicznej, w tym: 

a) założenia projektu organizacyjnego,

b) propozycję planu nadzoru pedagogicznego,

c) propozycje planu pracy poradni,

d) propozycję przydziału zadań dodatkowych dla nauczycieli.

3) Przygotowuje i przekłada dyrektorowi do zatwierdzenia okresowe sprawozdania opisowe                   z pracy Biblioteki Pedagogicznej .

4) Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję oceny pracy nauczycieli.

5) Przygotowuje i przedkłada dyrektorowi propozycję przyznania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli .
13. W zespole zgodnie ze schematem organizacyjnym  tworzy się samodzielne stanowisko pracy głównego księgowego, którego obowiązki   określają odrębne przepisy. Do zadań głównego księgowego należy głównie:

a) prowadzenie rachunkowości jednostki, zgodnie z obowiązującymi przepisami, polegające zwłaszcza na:

· zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu archiwizowania i kontroli dokumentów, w tym prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatków budżetowych i pozabudżetowych, w tym bieżących i inwestycyjnych oraz dochodów budżetowych, sum depozytowych i zleconych,

· bieżącym i prawidłowym prowadzeniu ksiąg rachunkowych,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami polegającej zwłaszcza na:

· wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi,

· dokonywaniu wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych          z planem finansowym,

· dokonywaniu wstępnej kontroli kompletności i rzetelności, legalności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

· zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych,

· zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości zawierania umów.
14. W jednostce zgodnie ze schematem organizacyjnym tworzy się stanowisko kierownika administracyjno – gospodarczego . Do jego zadań należy głównie : 
a) administrowanie  referatem PODN 

b) administrowanie  referatem PPP, 

c) administrowanie  referatem BP, 

d) administrowanie  referatem BS 

e) administrowanie  referatem MOS, 

f) administrowanie  referatem obsługi PCEiKK 

g) administrowanie  sekretariatem PCEiKK 

h)   administrowanie wydziałem zamówień publicznych
   15. Powiatowy Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Bolesławcu , działa w ramach Powiatowego   Centrum Edukacji i Kształcenia Kadr w Bolesławcu.

   16. PODN realizuje cele określone w ustawie z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty oraz    przepisach wydanych na jej podstawie , a w szczególności :

1) programuje i realizuje działania skierowane na udzielanie wszechstronnej pomocy wychowawcom, nauczycielom i kadrze kierowniczej szkół  i placówek oświatowych dla wspierania rozwoju i podwyższania skuteczności ich pracy,

2) realizuje zadania z zakresu doskonalenia nauczycieli , ze szczególnym uwzględnieniem doradztwa metodycznego,

    17. Powiatowym Ośrodkiem Doskonalenia Nauczycieli kieruje dyrektor , który jest jednocześnie dyrektorem Powiatowego Centrum Edukacji i Kształcenia Kadr. 

    18. Powiatowy Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Bolesławcu jest placówką nieferyjną ,w której zgodnie z odrębnymi przepisami nie tworzy się Rady Pedagogicznej. 

    19. Zadania Powiatowego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Bolesławcu:

1) inspirowanie, organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli i kadry kierowniczej publicznych i niepublicznych szkół i placówek powiatowych,

2) organizowanie kursów i szkoleń zgodnie z potrzebami,

3) prowadzenie kursów kwalifikacyjnych nadających nauczycielom kwalifikacje określone 
w przepisach w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli,

4) przygotowywanie nauczycieli oraz kadry kierowniczej publicznych i niepublicznych szkół i placówek do wdrażania reformy oświatowej,

5) opieka merytoryczna nad ruchem nowatorstwa pedagogicznego oraz innowacjami pedagogicznymi i wychowawczymi,

6) wymiana doświadczeń z zakresu funkcjonowania systemu oświatowego placówek na terenie województwa dolnośląskiego,

7) współpraca z organami sprawującymi nadzór pedagogiczny w opracowaniu diagnoz stanu kwalifikacji nauczycieli oraz określeniu potrzeb w zakresie ich dokształcania                                i doskonalenia,

8) przygotowywanie kadr dla wewnątrzszkolnego systemu doskonalenia nauczycieli;

9) współpraca z Okręgową Komisją Egzaminacyjną (OKE), organami sprawującymi nadzór pedagogiczny oraz szkołami wyższymi i innymi instytucjami w zakresie opracowywania materiałów dotyczących wewnątrzszkolnego systemu oceniania osiągnięć uczniów,

10) upowszechnianie wiedzy pedagogicznej we współpracy ze środkami publicznego przekazu,

11) planowanie i organizowanie działań na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli – 
we współpracy z organami sprawującymi nadzór pedagogiczny,

12) organizowanie różnorodnych form współpracy i wymiany doświadczeń pomiędzy szkołami 
i placówkami,

13) tworzenie warunków do wymiany doświadczeń i współpracy pomiędzy nauczycielami;

14) wspieranie dokształcania i doskonalenia nauczycieli,

15) realizowanie zadań na podstawie porozumienia zawartego z organem sprawującym nadzór pedagogiczny,

16) organizowanie i realizacja szkoleń statutowych po cenach komercyjnych dla nauczycieli nie objętych porozumieniami z jednostkami samorządu terytorialnego,

17) ewaluacja przedsięwzięć w zakresie doskonalenia nauczycieli,

18) wspieranie tworzenia placówek o charakterze międzynarodowym,

19) tworzenie i rozwijanie multimedialnego centrum informacji pedagogicznej,

20) realizowanie zadań na podstawie porozumień zawartych z jednostkami samorządu terytorialnego,

20. Biblioteka Pedagogiczna w Bolesławcu, działa w ramach Powiatowego Centrum Edukacji    i Kształcenia Kadr w Bolesławcu, wchodzi również w skład sieci bibliotek pedagogicznych funkcjonujących na terenie województwa dolnośląskiego.

21. Biblioteka jest placówką nieferyjną i służy w szczególności potrzebom kształcących się i doskonalących nauczycieli, studentów przygotowujących się do zawodu nauczyciela oraz słuchaczy zakładów kształcenia nauczycieli oraz innych osób, zwłaszcza zainteresowanych sprawami kształcenia, dokształcania i doskonalenia kadr pedagogicznych.

22. Pracodawcą dla wszystkich pracowników biblioteki jest dyrektor PCEiKK .

23. W sprawach merytorycznych biblioteką kieruje Kierownik Biblioteki powoływany przez dyrektora PCEiKK.
24. Zadania Biblioteki Pedagogicznej w Bolesławcu:
1) gromadzenie , opracowanie, ochrona, przechowywanie i udostępnianie użytkownikom materiałów bibliotecznych, w tym dokumentów piśmienniczych, zapisów obrazu i dźwięku oraz zbiorów multimedialnych, obejmujących w szczególności:

a) literaturę z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych w języku polskim i w językach obcych ,

b) publikacje naukowe i popularnonaukowe z różnych dziedzin wiedzy objętych ramowymi planami nauczania,

c) literaturę piękną i dzieła klasyki światowej oraz książki z zestawu lektur dla ucznia,

d) piśmiennictwo z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej,

e) programy nauczania i podręczniki szkolne,

f) materiały dotyczące problematyki oświatowej regionu;

2) prowadzenie działalności informacyjnej i bibliograficznej.

3) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej,

4) prowadzenie działalności popularyzacyjnej i dydaktycznej dla nauczycieli , studentów                         i uczniów,

5) umożliwianie korzystania z nowoczesnych nośników informacji,

6) wspieranie działalności bibliotek szkolnych, w szczególności w zakresie organizacji                        i zarządzania biblioteką,

7) wspieranie nauczycieli w realizacji zajęć dydaktycznych i wewnątrzszkolnego doskonalenia,

8) współpraca z placówkami kształcenia i doskonalenia nauczycieli i z innymi bibliotekami              w środowisku i kraju,

9) gromadzenie materiałów tworzonych dla potrzeb zmian wdrażanych w oświacie,

10) organizowanie doskonalenia zawodowego pracowników bibliotek szkolnych,

11) organizowanie i prowadzenie działalności edukacyjnej i kulturalnej, w szczególności otwarte zajęcia edukacyjne, lekcje biblioteczne i spotkania autorskie,

12) szczegółowe zadania filii biblioteki pedagogicznej określa jej regulamin.

25. Bursa Szkolna w Bolesławcu, działa w ramach Powiatowego Centrum Edukacji i Kształcenia Kadr  w Bolesławcu.

26. Bursa jest placówką feryjną , która zapewnia opiekę i wychowanie uczniom gimnazjów i szkół ponadgimnajalnych oraz słuchaczom zakładów kształcenia nauczycieli i kolegiów pracowników służb społecznych kształcenia nauczycieli.

27. Pracodawcą dla wszystkich pracowników Bursy Szkolnej  jest dyrektor PCEiKK .

28. W sprawach merytorycznych Bursą Szkolną kieruje Kierownik Bursy Szkolnej powoływany przez dyrektora PCEiKK.
29. Bursa zapewnia opiekę i wychowanie uczniom: 
a. gimnazjów i szkół ponadgimnazjalnych dla młodzieży, w tym uczniom wymagającym stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania , 

b. słuchaczom zakładów kształcenia nauczycieli i kolegiów pracowników służb społecznych (nie stosuje się przepisów ust. 4-12 statutu)

30. Bursa zapewnia wychowankom:

1) całodobową opiekę w dniach nauki szkolnej;

2) warunki do nauki,

3) pomoc w nauce,

4) warunki do rozwijania zainteresowań,

5) warunki umożliwiające uczestnictwo w kulturze, sporcie i turystyce.

30. Bursa realizuje swoje zadania we współpracy z rodzicami (prawnymi opiekunami) wychowanka, szkołą, do której uczęszcza wychowanek, oraz z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi.

31. W bursie działa zespół wychowawczy do spraw okresowej oceny sytuacji wychowanków, powołany przez dyrektora.
32. Do zadań zespołu wychowawczego należy w szczególności:

1) diagnozowanie problemów wychowawczych wychowanków,

2) opracowanie planu wychowawczego na dany rok szkolny,

3) dokonywanie okresowej analizy i oceny podejmowanych działań) wychowawczych

4) doskonalenie metod pracy wychowawczej

33. W skład zespołu wychowawczego wchodzą:

a. kierownik bursy lub upoważniona przez niego osoba – jako przewodniczący zespołu,

b. wychowawca grupy wychowawczej,

c. w miarę potrzeb i możliwości – pedagog lub psycholog oraz inni specjaliści

34. Podstawową formą organizacyjną pracy z wychowankami w bursie jest grupa wychowawcza.

35. Liczba wychowanków w grupie wychowawczej nie może być większa niż 35.

36. Liczba wychowanków w grupie wychowawczej obejmującej wyłącznie wychowanków wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania odpowiada liczbie uczniów w oddziale odpowiedniego rodzaju szkoły specjalnej, określonej w przepisach w sprawie ramowego statutu publicznego przedszkola oraz publicznych szkół.

37. Dopuszcza się tworzenie grup integracyjnych, w których liczba wychowanków nie może być większa niż 20, w tym od 3 do 5 wychowanków niepełnosprawnych.

38. Grupą wychowawczą opiekuje się wychowawca.

39. Tygodniowy wymiar zajęć opiekuńczo- wychowawczych z jedną grupą wychowawczą w bursie wynosi nie więcej niż 55 godzin.

40. Opiekę w porze nocnej sprawuje wychowawca.

41. W uzasadnionych przypadkach opiekę w prze nocnej może sprawować osoba nie będąca wychowawcą, wyznaczona przez dyrektora bursy.

42. Bursa prowadzi działalność przez cały rok szkolny jako placówka, w której są przewidziane ferie szkolne.

43. Za zgodą organu prowadzącego bursa może również prowadzić działalność w okresie ferii szkolnych, zapewniając wychowankom zajęcia opiekuńczo – wychowawcze.

44. Szczegółowe zadania bursy szkolnej:

a) zapewnienie opieki wychowawczej wychowankom w okresie kształcenia się poza miejscem  stałego zamieszkania,

b) zapewnienie wychowankom odpowiednich warunków sanitarno – higienicznych oraz odpowiednich warunków do nauki i wypoczynku.

c) zapewnienie wychowankom możliwości rozwijania swoich zainteresowań, zamiłowań i uzdolnień, umożliwienie uczestnictwa w kulturze, uprawiania sportu i turystyki,

d) realizacja opracowanego przez radę pedagogiczną programu wychowawczego oraz programu profilaktycznego ukierunkowanego na rozwój wychowanka.
45. Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna   działa w ramach Powiatowego Centrum Edukacji  i Kształcenia Kadr w Bolesławcu. 

46. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Bolesławcu  jest placówką nieferyjną , która obejmuje swoim zasięgiem placówki oświatowo – wychowawcze z terenu powiatu bolesławieckiego.

47. W zakresie realizacji statutowych zadań poradnia współpracuje z innymi poradniami oraz z organizacjami pozarządowymi, instytucjami świadczącymi poradnictwo i pomoc dzieciom i młodzieży oraz rodzicom, a także z administracją oświatową i samorządową, z organami wymiaru sprawiedliwości, szkołami i innymi placówkami oświatowymi działającymi na terenie funkcjonowania poradni. 

48. Głównym celem poradni jest udzielanie dzieciom i młodzieży pomocy psychologiczno pedagogicznej, w tym pomocy logopedycznej, pomocy w wyborze kierunku kształcenia i zawodu, a także pomocy psychologiczno – pedagogicznej rodzicom i nauczycielom związanej z wychowaniem i kształceniem dzieci i młodzieży.

49. Pracodawcą dla wszystkich pracowników poradni jest dyrektor PCEiKK .

50. W sprawach merytorycznych poradnią kieruje wicedyrektor PCEiKK ds. poradnictwa psychologiczno pedagogicznego powoływany przez dyrektora PCEiKK
51. Do zadań Poradni należy w szczególności:

a) wspomaganie wszechstronnego rozwoju dzieci i młodzieży, efektywności uczenia się, nabywania i rozwijania umiejętności negocjacyjnego rozwiązywania problemów                    i konfliktów oraz innych umiejętności z zakresu komunikacji społecznej,

b) profilaktyka uzależnień i innych problemów dzieci i młodzieży, udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzieciom i młodzieży z grup ryzyka,

c) udzielanie pomocy dzieciom i młodzieży z wybitnymi uzdolnieniami;

d) udzielanie pomocy dzieciom i młodzieży niepełnosprawnym lub z dysfunkcjami rozwojowymi oraz ich rodzicom,

e) terapia zaburzeń rozwojowych i zachowań dysfunkcyjnych,

f) wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji rodziny,

g) pomoc uczniom w dokonywaniu wyboru kierunku dalszego kształcenia, zawodu                    i planowania kariery zawodowej,

h) prowadzenie edukacji prozdrowotnej wśród uczniów, rodziców i nauczycieli,

i) pomoc rodzicom i nauczycielom w diagnozowaniu i rozwijaniu potencjalnych możliwości oraz mocnych stron uczniów. 

j) udzielanie wsparcia pedagogom i psychologom szkolnym w rejonie działania,

k) wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji szkoły.
52. Poradnia realizuje powyższe zadania  poprzez:

a) diagnozę,

b) konsultacje,

c) terapię,

d) psychoedukację,

e) rehabilitację,

f) doradztwo,

g) mediację,

h) interwencję w środowisku ucznia,

i) działalność profilaktyczną,

j) działalność informacyjną

53. Pracownicy poradni w realizacji celów i zadań poradni współdziałają z : 

a) przedszkolami, 

b) szkołami i placówkami oświatowymi,
c) ośrodkami pomocy społecznej,
d) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym niepublicznymi oraz poradniami i placówkami diagnostycznymi innych resortów w zakresie przekazywania                             i uwzględniania za zgodą zainteresowanych wyników badań i opinii,

e) instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz dzieci, młodzieży i ich rodzin.

54. Wicedyrektor PCEiKK ds. poradnictwa psychologiczno pedagogicznego  powołuje w Poradni Zespół Orzekający zwany dalej Zespołem.
55. Skład  zespołu, jego funkcjonowanie oraz zasady i sposoby realizacji określa „Regulamin Zespołu Orzekającego”.
56. Pomoc udzielana jest na  wniosek rodziców lub opiekunów prawnych. 
57.  Międzyszkolny Ośrodek Sportowy jest nieferyjną placówką wychowania pozaszkolnego działającą na terenie powiatu bolesławieckiego w ramach Powiatowego Centrum Edukacji i Kształcenia Kadr w Bolesławcu. 
58. Celem MOS jest przygotowanie uczestników zajęć programowych do współżycia społecznego, kształtowanie prawidłowych cech osobowości, ujawnianie i rozwijanie uzdolnień szczególnie  w zakresie sportu , rekreacji i turystyki, oraz korygowanie i wyrównywanie wad postawy dzieci.

59. MOS prowadzi działalność w czasie całego roku szkolnego.

60. Pracodawcą dla wszystkich pracowników MOS jest dyrektor PCEiKK.

61. W sprawach merytorycznych Międzyszkolnym Ośrodkiem Sportowym kieruje wicedyrektor PCEiKK ds. sportu powołany przez dyrektora PCEiKK 

62. MOS rozwija różnorodne zainteresowania uczestników:

a) pogłębia i rozszerza wiedzę wykraczającą poza programy szkolne,

b)  rozwija zamiłowanie do uprawiania turystyki i krajoznawstwa,

c) umożliwia podnoszenie sprawności fizycznej,  rozwijanie i kształtowanie nawyków, czynnego wypoczynku oraz uprawianie wybranej-dyscypliny sportowej.

63. MOS organizuje zawody sportowe dla młodzieży szkół  podstawowych, gimnazjów i szkół ponadgimnazjalnych oraz prowadzi na zasadach komercyjnych zajęcia  sportowo-rekreacyjne na zlecenie innej instytucji.

64. MOS wypracowuje  najbardziej pożądane formy pracy pozaszkolnej z wychowankami,· w tym zwłaszcza:

a)  organizuje masowe imprezy sportowe wynikające z planu pracy w dziedzinie kultury fizycznej, sportu i turystyki organów administracji oświatowej i współdziała w realizacji kalendarza sportowego instytucji mających swoją siedzibę w rejonie działania MOS oraz Szkolnego Związku Sportowego zwanego dalej SZS mającego swoją siedzibę  we Wrocławiu,

b)  prowadzi w porozumieniu z władzami sportowymi kursy instruktorskie oraz szkolenie młodzieżowych organizatorów sportu, sędziów młodzieżowych i pomocników instruktorów,

c)  organizuje obozy sportowe i obozy szkoleniowo-wypoczynkowe dla uczestników MOS,

d)  organizuje zajęcia i imprezy na zlecenie organizacji związkowych działających  w oświacie.

65. Godziny pracy MOS ustala Dyrektor PCEiKK w porozumieniu z wicedyrektorem PCEiKK ds. sportu oraz organem prowadzącym. Powinny być one dostosowane do potrzeb środowiska              i mogą być korygowane w trakcie roku szkolnego.

66. Zajęcia w formach stałych prowadzone w dni robocze, zajęcia w formach okazjonalnych                   i masowych powinny być prowadzone również w dni ustawowo wolne od pracy.
67. Podstawową jednostką organizacyjną MOS jest stała forma zajęć/koło, sekcja, zespół,   

      grupa ćwiczebna, ujęta w stałym tygodniowym planie zajęć MOS.

68. Stałą formę zajęć tworzy się dla co najmniej 12 wychowanków.

69. Tygodniowy wymiar zajęć w stałych formach wynosi nie mniej niż dwie jednostki

z czego l jednostka zajęć w stałych formach wynosi 45 minut.
70. Zajęcia w okresie jesienno – zimowym powinny kończyć się najpóźniej o godzinie 20.00.

71. Zorganizowane zajęcia w zakresie wychowania fizycznego, sportu i rekreacji z wychowankami w MOS , mogą prowadzić tylko osoby posiadające kwalifikacje nauczyciela wychowania fizycznego, trenera lub instruktora.

72. Nauczyciel prowadzi zajęcia dydaktyczno-wychowawcze z wychowankami i jest       

      odpowiedzialny za jakość i wyniki pracy oraz bezpieczeństwo powierzonych jego opiece   

       wychowanków.

Rozdział III

Podział uprawnień decyzyjnych

1. Dyrektor Jednostki podejmuje decyzje w sprawach dotyczących:

a) zatrudniania pracowników,

b) realizacji zadań nieprzewidzianych w planie pracy ośrodka,

c) wydatkowania środków budżetowych,

d) wydatkowania środków dochodów własnych,

e) wydatkowania funduszu socjalnego i innych funduszy celowych budżetowych,

f) wydatkowania środków budżetowych i pozabudżetowych na zakupy materiałów, środków trwałych i nietrwałych oraz na utrzymanie obiektu ośrodka,

g) gospodarowania majątkiem,

h) podpisywania umów i zleceń skutkujących finansowo,

i) przyznawania premii pracownikom administracji i obsługi,

j) realizacji zadań PODN-u (rozdz. II  p. 7).

2. Główny księgowy podejmuje decyzje w sprawach dotyczących:

a) dysponowania środkami finansowymi zgodnie z obowiązującymi przepisami,

b) prawidłowości wystawiania dokumentów księgowych, ich obiegu i rozliczania,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

d) zastrzeżonych do podejmowania decyzji przez Dyrektora w czasie jego nieobecności.

3. Do podejmowania decyzji w sprawach cen świadczonych  i usług upoważnieni są dyrektor oraz  główny księgowy po zasięgnięciu opinii organu prowadzącego.

Rozdział IV

Zakres prawa do podpisu

1. Prawo do podpisu posiadają:

a) Dyrektor Jednostki
b) Główny Księgowy

c) Wicedyrektor ds. poradnictwa psychologiczno pedagogicznego 

2. Dyrektor ośrodka podpisuje następujące pisma i dokumenty:

a) pisma adresowane do władz państwowych, samorządowych i oświatowych,
b) pisma adresowane do Centralnego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli i ośrodków

                  lokalnych,
c) pisma adresowane do instytucji zagranicznych,
d) dokumenty w sprawach zatrudnienia,
e) świadectwa ukończenia kursów i innych form doskonalenia

f) umowy zlecenia, umowy najmu, umowy o dzieło, umowy wydawnicze i inne

g) delegacje oraz urlopy dla pracowników,
h) odpowiedzi na skargi,
i) pisma dotyczące nauczycieli i pracowników administracyjnych i obsługowych PCEiKK 

j) opinie dotyczące doradców metodycznych,
k) pisma poufne

l) pisma i dokumenty związane z wyznaczonymi zadaniami ośrodka,
m) bieżące dokumenty finansowe,
n) sprawozdania z realizacji środków finansowych

o) dokumenty dotyczące przyjęcia, przekazania oraz likwidacji majątku,
p) dokumenty dotyczące dysponowania samochodem.
3. Główny Księgowy podpisuje następujące dokumenty:

a) bieżące dokumenty finansowe

b) sprawozdania z realizacji środków finansowych

c) dokumenty związane z gospodarowaniem majątkiem

d) umowy zawierane przez tut. ośrodek

e) pisma i dokumenty zastrzeżone do podpisu przez Dyrektora w czasie jego nieobecności.
4. Wicedyrektor ds. poradnictwa psychologiczno pedagogicznego podpisuje: 

      a)  orzeczenia i opinie Zespołu ds. orzecznictwa psychologiczno pedagogicznego

e) wezwania uczniów na badania , 

f) korespondencję dotyczącą orzecznictwa. 

5.  W przypadku wątpliwości wynikających na tle zakresu prawa do podpisu, pisma podpisuje dyrektor.

Rozdział V

Sporządzanie pism i dokumentów 

oraz prowadzenie rejestrów i spisów spraw
1. Pisma i dokumenty sporządza się zgodnie z zasadami techniki biurowej, a znakuje zgodnie       z obowiązującą w Jednostce instrukcją kancelaryjną.

2. Przy sporządzaniu pism i dokumentów poszczególne stanowiska pracy oraz komórki organizacyjne posługują się następującymi symbolami:

· Dyrektor – D
· Wicedyrektor poradnictwa psychologiczno pedagogicznego – DPP

· Wicedyrektor ds. sportu – DSP

· Kierownik Biblioteki- DBP

· Kierownik Bursy Szkolnej – DBS

· Kierownik administacyjnio-gospodarczy - DAG

· Główny Księgowy – GK

· Sekretarz zespołu - SZ

· Sekretarka PODN – SPOD

· Sekretarka PPP – SPPP

· Sekretarka BP – SBP

· Sekretarka BS – SBS

· Sekretarka MOS- SMOS

· Referent  organizacji szkoleń i doradztwa metodycznego – RPOD

· Referent ds. organizacji sportu – RMOS

· Referent ds. organizacji poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego- RPPP

· Referent ds. organizacji czytelnictwa - RBP

· Referent ds. uczniowskich Bursy Szkolnej - RBS
· Referent ds. kadr – RK
· referent księgowości- RKs,
· referent płac - RP
· obsługa szkoleń i doradztwa-SD,

· Biblioteka Pedagogiczna- BP.

3. W ośrodku prowadzone są następujące rejestry:

a) zaświadczeń ukończenia kursów, szkoleń, uczestniczenia w konkursach i warsztatach- SD,
b) skarg i wniosków- SK,

c) kontroli zewnętrznych- SK,
d) wypadków przy pracy- KP
e) osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych

f) książka protokołów

g) pełnomocnictw

h) delegacji- SK,
i) wyjść służbowych i prywatnych-SK
j) umów cywilno-prawnych pracowników dydaktycznych

k) innych umów cywilno-prawnych- AD,
l) zamówień publicznych- AD,
4. Spisy spraw prowadzone są przez osoby załatwiające określony rodzaj spraw zgodnie               z instrukcją kancelaryjną PCEiKK.

Rozdział VI

Zasady funkcjonowania 

pozastatutowych organów wewnętrznych
1. W ośrodku mogą działać pozastatutowe organy wewnętrzne powoływane na stałe  lub doraźnie w miarę potrzeb zarządzeniem dyrektora w celu rozpatrzenia, rozwiązania i udokumentowania konkretnego zdarzenia np.:
a) komisja konkursowa,
b) komisja likwidacyjna,
c) komisja socjalna,
d) komisja inwentaryzacyjna,

e) komisja kwalifikacyjna

f) komisja zamówień publicznych.
2. Do zadań ww. organów należą:

a) komisji konkursowej- przeprowadzenie poszczególnych etapów konkursów i sporządzenie protokołów z przebiegu oraz osiągniętych przez uczniów wyników,
b) komisji likwidacyjnej – przegląd zużytych środków trwałych i nietrwałych i sporządzanie wniosków w sprawie likwidacji majątku ośrodka,
c) komisji socjalnej – podział funduszu socjalnego i sporządzanie wniosków w sprawie jego  wydatkowania,
d) komisji inwentaryzacyjnej- przeprowadzenie prac związanych z inwentaryzacją składników majątkowych,

e)   komisji kwalifikacyjnej- przeprowadzanie procedury związanej zamówień uzyskaniem wyższego stopnia awansu zawodowego nauczycieli,
f) komisji zamówień publicznych – przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzenie procedury związanej z wyborem oferenta.

3. Pracami komisji kieruje przewodniczący wyznaczony przez Dyrektora.

4. Dokumentację pracy organów pozastatutowych prowadzą przewodniczący komisji.
5. W każdym czasie mogą być powołane przez dyrektora inne organy wewnętrzne, o ile zachodzi taka potrzeba.

Rozdział VII

Dbałość o majątek ośrodka

1. Każdy z pracowników ma obowiązek dbania o majątek ośrodka.
W zakres tego obowiązku wchodzi:

a) użytkowanie majątku zgodnie z przeznaczeniem

b) przestrzeganiem wymagań określonych instrukcją użytkownika przy posługiwaniu się urządzeniami technicznymi,

c) wyłączanie urządzeń technicznych, wyłączanie światła oraz zamykanie pomieszczeń         po zakończeniu pracy

d) zabezpieczenie majątku, za który ponosi odpowiedzialność materialną

e) przestrzeganie zasad bhp i ppoż.

f) niezwłoczne zgłaszanie do Działu gospodarczego zauważonych usterek, braków i innych nieprawidłowości.

2. W Dziale gospodarczym prowadzona jest księga usterek, do której wpisywane są zgłoszenia.

3. Szczegółowe unormowania w zakresie dbałości o majątek PCEIKK wynikają z zapisów zawartych w Instrukcji Kontroli Wewnętrznej.

Rozdział VIII

 Jednostce prowadzi się instrukcje i regulaminy:

1) Regulamin Pracy,

2) Regulamin Wynagradzania,

3) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów 
Rozdział IX

Postanowienia końcowe
1. Regulamin zatwierdza Dyrektor.

2. Wszelkie zmiany wymagają wprowadzenia w formie aneksu.

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania przez Dyrektora.

Bolesławiec , 1 września 2009 r.
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