Statut

Państwowego Studium Stenotypii 
i Języków Obcych
 – Zespołu Szkół Policealnych

w Warszawie

Podstawa prawna:

· Ustawy z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572
 z poźn. zmianami),

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół      (Dz. U. Nr 61, poz. 624, z 2002 r. Nr 10, poz. 96, z 2003 r. Nr 146, 
poz. 1416, z 2004 r. Nr 66, poz. 606, z 2005 r. Nr 10, poz. 75 oraz z 2007 r. Nr 35, poz. 222)
· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianów i egzaminów 
w szkołach publicznych (Dz. U. Nr 83, poz. 562 i Nr 130, poz. 906 oraz z 2008 r. Nr 3, poz. 9 i Nr 178, poz. 1097 z późn. zmianami)

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie warunków i trybu przyjmowania uczniów do szkół publicznych oraz przechodzenia z jednych typów szkół do innych (Dz. U. z 2004 r. Nr 26, poz. 232 z późn. zmianami)  
· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 kwietnia 2010 r. w sprawie przyjmowania osób niebędących obywatelami polskimi do publicznych przedszkoli, szkół, zakładów kształcenia nauczycieli i placówek oraz organizacji dodatkowej nauki języka polskiego, dodatkowych zajęć wyrównawczych oraz nauki języka i kultury kraju pochodzenia ( Dz. U. z 2010r. Nr 57 poz. 361)                                       

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia  18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz. U. z 2002 r. Nr 46 , poz. 432 z późn. zmianami)

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa 
i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69z późn. zmianami)

· Rozporządzenie 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. z 2003 r. Nr 11, poz. 114)

· Konwencja o prawach dziecka przyjęta przez Zgromadzenie Ogólne Narodów Zjednoczonych z dnia
 20 listopada 1989 r. (Dz. U. z 1991 r. Nr 120, poz. 526 ze zmianami)  

· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2002 r. Nr 100, poz. 908)  
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I. POSTANOWIENIA  WSTĘPNE

§ 1
1. Państwowe Studium Stenotypii i Języków Obcych – Zespół Szkół Policealnych jest szkołą publiczną zwaną w dalszej części statutu „Studium”.

2. W skład Państwowego Studium Stenotypii i Języków Obcych – Zespołu Szkół Policealnych wchodzą następujące placówki oświatowe:

1) Szkoła Policealna Nr 26,
2) Szkoła Policealna Nr 28 dla Dorosłych.

3. Organem prowadzącym Studium jest Miasto Stołeczne Warszawa, działające 
za pośrednictwem Biura Edukacji Urzędu m. st. Warszawy.

4. Organem nadzoru pedagogicznego jest Mazowiecki Kurator Oświaty.

5. Siedzibą Studium jest gmach przy ul. Ogrodowej 16 w Warszawie.

6. Tablice i pieczęcie Studium powinny zawierać pełną nazwę w brzmieniu:

PAŃSTWOWE STUDIUM

STENOTYPII I JĘZYKÓW OBCYCH

- ZESPÓŁ SZKÓŁ POLICEALNYCH

 00-896 Warszawa, ul. Ogrodowa 16

tel. 620-50-51, 620-45-80

Regon 0000678713

7. Tablice i pieczęcie placówek oświatowych wchodzących w skład Studium powinny zawierać pełne nazwy w brzmieniu:
PAŃSTWOWE STUDIUM

STENOTYPII I JĘZYKÓW OBCYCH

- ZESPÓŁ SZKÓŁ POLICEALNYCH

Szkoła Policealna Nr 26

00-896 Warszawa, ul. Ogrodowa 16

tel. 620-50-51, 620-45-80

Regon 015758426

PAŃSTWOWE STUDIUM

STENOTYPII I JĘZYKÓW OBCYCH

- ZESPÓŁ SZKÓŁ POLICEALNYCH

Szkoła Policealna Nr 28 dla Dorosłych

00-896 Warszawa, ul. Ogrodowa 16

tel. 620-50-51, 620-45-80

Regon 140217076
§ 2

1. Studium przygotowuje absolwentów liceów ogólnokształcących i równorzędnych szkół średnich do pracy zawodowej w specjalizacjach określonych przepisami w sprawie klasyfikacji zawodów szkolnictwa zawodowego zgodnie z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2007 r. (Dz. U. Nr 124, poz. 860 z późn. zm.)

2. Kierunki i specjalności kształcenia określa Rada Pedagogiczna po zaopiniowaniu przez organ prowadzący Studium oraz, w miarę potrzeby, przez właściwych ministrów.

3. Szkoła Policealna Nr 26 kształci uczniów w zawodach:  


technik prac biurowych 419[01] 


technik administracji 343[01]



technik obsługi turystycznej 341[05] 
4. Szkoła Policealna Nr 28 dla Dorosłych  kształci uczniów w zawodzie: 

technik prac biurowych 419[01] 
5. Rekrutacja uczniów, w dalszej części statutu zwanych słuchaczami, dokonywana jest zgodnie 
z obowiązującymi przepisami na zasadach określonych przez Radę Pedagogiczną Studium. 

6. Przyjęcia do Studium odbywają się na podstawie poziomującego testu z języka obcego wybranego przez kandydata. Powyższy test przeprowadzany jest w formie pisemnej z zakresu materiału programowego szkoły średniej.

7. Kandydat obowiązany jest złożyć podanie o przyjęcie do Studium wraz z wymaganymi załącznikami. Świadectwo ukończenia szkoły średniej lub świadectwo dojrzałości pozostaje 
w depozycie Studium aż do momentu ukończenia szkoły.

8. Szczegółowe zasady przyjęć do Państwowego Studium Stenotypii i Języków Obcych – Zespołu Szkół Policealnych określa Regulamin Przyjęcia Kandydatów (Załącznik nr 1).

II. CELE  KSZTAŁCENIA

§ 3

1. Kształcenie w Studium służy teoretycznemu i praktycznemu przygotowaniu słuchaczy do pracy zawodowej w wybranym przez nich zawodzie.

2. Przygotowanie to osiągane jest poprzez pełną realizację planów i programów nauczania zatwierdzonych przez Ministra Edukacji Narodowej, właściwych ministrów lub organ prowadzący Studium i aktualizowanych stosownie do współczesnych warunków rozwoju nauki i oczekiwań rynku pracy.

3. Proces kształcenia ma ponadto na celu przygotowanie słuchaczy do samodzielnego podnoszenia kwalifikacji zawodowych po ukończeniu Studium.

4. Cele określone w ustępach 1-3 osiągane są w procesie pracy nauczycieli Studium 
ze słuchaczami i samodzielnej pracy słuchaczy, a także w ramach praktyk zawodowych oraz działalności samorządu słuchaczy. 

III. ORGANY  STUDIUM  I  ICH  KOMPETENCJE
§ 4

1. Organami Studium są:
1) Dyrektor Studium,

2) Rada Szkoły,

3) Rada Pedagogiczna,

4) Rada Słuchaczy.

2. Wszystkie organy Studium zobowiązane są do wzajemnej współpracy i udzielania sobie wzajemnej pomocy.

3. Dyrektor Studium kieruje całokształtem prac szkoły. W porozumieniu z Radą Pedagogiczną określa strategię i plany rozwoju szkoły, procedury oceniania i klasyfikowania słuchaczy, wypracowuje normatywy pomiaru i oceny jakości pracy nauczycieli, słuchaczy i szkoły jako całości.

4. Rada Szkoły, Rada Pedagogiczna i Rada Słuchaczy wytyczają kierunki swojej aktywności 
i uchwalają regulaminy swojej działalności, które nie mogą być sprzeczne z przepisami prawa oświatowego i niniejszym Statutem.

5. Kwestie sporne pomiędzy poszczególnymi organami rozstrzyga Dyrektor Studium w  porozumieniu z instytucjami nadzorującymi szkołę.
§ 5

1. Dyrektor Studium jest powoływany i odwoływany w trybie określonym odrębnymi przepisami.

2. Dyrektor Studium:

1) organizuje pracę i kieruje działalnością Studium oraz reprezentuje je na zewnątrz, 

2) sprawuje nadzór pedagogiczny,

3) określa i kontroluje realizację zakresu czynności nauczycieli, pracowników administracji 
i obsługi,

4) sprawuje opiekę nad słuchaczami oraz stwarza przyjazne warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego,

5) realizuje uchwały Rady Pedagogicznej, podjęte w ramach jej kompetencji stanowiących,

6) dysponuje środkami określonymi w planie finansowym Studium zaopiniowanym przez Radę Szkoły i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie,

7) organizuje administracyjną, finansową i gospodarczą obsługę Studium,

8) dopuszcza do użytku zaproponowane przez nauczycieli programy nauczania po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej,

9) na wniosek pracownika dokonuje oceny jego pracy,

10) wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczególnych.

3. Dyrektor jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w Studium nauczycieli 
i pracowników nie będących nauczycielami. Dyrektor w szczególności decyduje w sprawach:

1) zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych pracowników Studium,

2) powierzania nauczycielom funkcji opiekuna grupy, kierownika zespołu przedmiotowego, opiekuna Rady Słuchaczy i innych,

3) przyznawania nagród oraz wymierzania kar porządkowych nauczycielom i innym pracownikom Studium,

4) występowania z wnioskami, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, w spawach odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli oraz pozostałych pracowników Studium.

4. Dyrektor Studium w wykonywaniu swoich zadań współpracuje z Radą Pedagogiczną, Radą Słuchaczy i Radą Szkoły.
5. Dyrektor Studium może skreślić słuchacza z listy słuchaczy w przypadkach określonych 
w statucie Studium, na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej, po zasięgnięciu opinii Rady Słuchaczy.
6. Dyrektor Studium, w porozumieniu z organem prowadzącym Studium i po zasięgnięciu opinii powiatowej rady zatrudnienia, ustala zawody, w których kształci Studium.

7. Dyrektor Studium wykonuje swoje kompetencje przy pomocy Wicedyrektora Studium lub nauczyciela zajmującego inne stanowisko kierownicze, którego powołuje i odwołuje 
po zasięgnięciu opinii organu prowadzącego Studium i Rady Pedagogicznej. Zakres czynności Wicedyrektora lub nauczyciela zajmującego inne stanowisko kierownicze ustala na piśmie Dyrektor Studium. 

§ 6

1. Rada Pedagogiczna, jest kolegialnym organem Studium w zakresie realizacji zadań kształcenia, wychowania i opieki.

2. W skład Rady Pedagogicznej wchodzą:

1) Dyrektor Studium, jako Przewodniczący Rady,

2) nauczyciele zatrudnieni w Studium.

3. W posiedzeniach Rady Pedagogicznej mogą brać udział z głosem doradczym osoby zapraszane przez jej przewodniczącego za zgodą lub na wniosek Rady Pedagogicznej.

4. Posiedzenia plenarne Rady Pedagogicznej są organizowane przed rozpoczęciem roku szkolnego, w każdym semestrze w związku z zatwierdzeniem wyników klasyfikowania 
i promowania słuchaczy, po zakończeniu zajęć szkolnych oraz w miarę bieżących potrzeb. Posiedzenia mogą być organizowane na wniosek organu sprawującego nadzór pedagogiczny, 
z inicjatywy przewodniczącego, organu prowadzącego Studium, organu sprawującego nadzór pedagogiczny, albo na wniosek co najmniej 1/3 członków Rady Pedagogicznej.

5. Przewodniczący przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej członków o terminie i porządku zebrania zgodnie z obowiązującymi przepisami.
6. Posiedzenia Rady Pedagogicznej są protokołowane.

7. Dyrektor Studium przedstawia Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niż dwa razy w roku szkolnym ogólne wnioski wynikające ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o działalności Studium.

8. Do kompetencji stanowiących Rady Pedagogicznej należy:

1) zatwierdzanie planów pracy dydaktycznej i wychowawczej Studium,

2) zatwierdzanie wyników klasyfikacji i promocji słuchaczy,

3) podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych w Studium,

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli Studium,

5) podejmowanie uchwał w sprawach skreślenia z listy słuchaczy.

9. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczególności:
1) organizację pracy w Studium, a w tym tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych 
i pozalekcyjnych,

2) przedstawione przez nauczycieli do użytku w szkole programy nauczania,

3) projekt planu finansowego Studium,

4) wnioski Dyrektora Studium o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród i innych wyróżnień,
5) propozycje Dyrektora Studium w sprawach przydziału nauczycielom stałych prac i zajęć w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych.

10. Dyrektor Studium wstrzymuje wykonanie uchwał, o których mowa w punkcie 8, podjętych niezgodnie z przepisami prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwały Dyrektor niezwłocznie zawiadamia organ sprawujący nadzór pedagogiczny. Organ sprawujący nadzór pedagogiczny w porozumieniu z organem prowadzącym Studium uchyla uchwałę w razie stwierdzenia jej niezgodności z przepisami prawa. Rozstrzygnięcie organu sprawującego nadzór pedagogiczny jest ostateczne.

11. Rada Pedagogiczna może wystąpić z wnioskiem o odwołanie nauczyciela ze stanowiska Dyrektora lub innego stanowiska kierowniczego w Studium zgodnie z obowiązującymi przepisami.

12. Uchwały Rady Pedagogicznej są podejmowane zwykłą większością głosów w obecności 
co najmniej połowy jej członków.

13. Szczegółowe zasady pracy Rady Pedagogicznej określa Regulamin Pracy Rady Pedagogicznej Państwowego Studium Stenotypii i Języków Obcych – Zespołu Szkół Policealnych.

§ 7

1. W ramach Zespołu Szkół działa Rada Szkoły, która jest kolegialnym organem Studium.
2. Do uprawnień stanowiących Rady Szkoły należy:

1) uchwalenie statutu Studium oraz zmian w statucie Studium,

2) uchwalenie regulaminu własnej działalności oraz zmian w regulaminie.

3. Do uprawnień wnioskodawczych Rady Szkoły należy w szczególności:

1) występowanie do organu sprawującego nadzór pedagogiczny nad Studium z wnioskami 
o zbadanie i dokonanie oceny działalności Studium, dyrektora lub innego nauczyciela zatrudnionego w Studium. Wnioski te mają dla organu charakter wiążący, 

2) występowanie do Dyrektora Studium, Rady Pedagogicznej, organu prowadzącego Studium z wnioskami i opiniami dotyczącymi wszystkich spraw szkoły,

3) występowanie do Dyrektora Studium z umotywowanym wnioskiem o zbadanie i dokonanie oceny działalności nauczyciela i każdego innego pracownika szkoły,

4) występowanie do Dyrektora Studium, Rady Pedagogicznej, organu prowadzącego szkołę 
i Wojewódzkiej Rady Oświatowej w sprawach organizacji zajęć pozalekcyjnych 
i przedmiotów nadobowiązkowych,

5) składanie wniosków w sprawie rocznego planu finansowego środków specjalnych Studium,
6) występowanie do Rady Pedagogicznej z wnioskiem o zorganizowanie nadzwyczajnego zebrania Rady Pedagogicznej.

4. Do uprawnień opiniodawczych Rady Szkoły należy w szczególności:

1) opiniowanie planów pracy Studium wraz z kalendarzem szkolnym, 

2) opiniowanie projektów innowacji i eksperymentów pedagogicznych oraz innych spraw istotnych dla Studium, 

3) opiniowanie powierzenia funkcji wicedyrektora i innych funkcji kierowniczych w Studium oraz odwołania z tych funkcji,

4) opiniowanie wniosków Dyrektora Studium w sprawie odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli i pozostałych pracowników Studium,
5) opiniowanie projektu planu finansowego Studium.

5. Rada Szkoły liczy siedem osób.

6. W skład Rady Szkoły wchodzi:

1) trzech przedstawicieli nauczycieli, 

2) trzech przedstawicieli słuchaczy, 

3) jeden przedstawiciel pracowników pełniących funkcje administracyjne.

7. Przedstawicieli nauczycieli do Rady Szkoły wybiera spośród swoich członków Rada Pedagogiczna w głosowaniu jawnym, zwykłą większością głosów, w obecności przynajmniej połowy uprawnionych do głosowania.

8. Reprezentacja słuchaczy w Radzie Szkoły składa się z:
1) jednego przedstawiciela pierwszego roku Szkoły Policealnej Nr 26,
2) jednego przedstawiciela drugiego roku Szkoły Policealnej Nr 26,
3) jednego przedstawiciela Szkoły Policealnej Nr 28 dla Dorosłych.
9. Wybory reprezentantów słuchaczy do Rady Szkoły są: powszechne, równe, bezpośrednie 
i proporcjonalne, a głosowanie tajne.

10. W celu przeprowadzenia wyborów reprezentantów słuchaczy do Rady Szkoły połączone Zarządy Rad Słuchaczy Szkoły Policealnej Nr 26 oraz Szkoły Policealnej Nr 28 dla Dorosłych powołują wspólną trzyosobową Komisję Wyborczą.

11. Do zadań komisji należy: przyjmowanie zgłoszeń kandydatur na członków Rady Szkoły, przygotowanie kart do głosowania, obliczenie głosów i ogłoszenie wyników głosowania.

12. W pracach komisji wyborczej nie może uczestniczyć osoba kandydująca.

13. Przedstawiciele pracowników pełniących funkcje administracyjne wybierani są na zebraniu tych pracowników w głosowaniu jawnym zwykłą większością głosów w obecności co najmniej połowy zatrudnionych.
14. Dopuszcza się dokonywanie corocznej zmiany jednej trzeciej składu rady w przypadku:
1) ustania stosunku pracy nauczyciela lub pracownika Studium,

2) ukończenia szkoły przez słuchacza,

3) trzech kolejnych, nieusprawiedliwionych nieobecności członka Rady na jej posiedzeniach,

4) na wniosek własny członka Rady.

15. W przypadku konieczności zmiany Rady Szkoły o ponad 1/3 istniejąca Rada w jak najkrótszym terminie rozpisuje przedterminowe wybory zgodnie z ust. 5, 6, 7, 8 i 13.

16. Rada Szkoły zobowiązana jest do przyjmowania, rozpatrywania i ustosunkowywania się 
do wszystkich wniosków i opinii składanych do niej przez inne organy Studium i jego Dyrektora oraz członków społeczności szkolnej.

17. Wszystkie organy Studium zobowiązane są do ustosunkowania się do uchwał Rady Szkoły 
ich dotyczących.

§ 8

1. W Studium działa samorząd słuchaczy, zwany dalej samorządem, który tworzą wszyscy słuchacze Studium.

2. Organami samorządu są:
1) Rady Grup,

2) Rada Słuchaczy, w skład której wchodzą przedstawiciele poszczególnych grup,

3) Zarząd Rady Słuchaczy.

3. Organy samorządu są jedynymi reprezentantami ogółu słuchaczy wobec Dyrektora i Rady Pedagogicznej.

4. Zasady wybierania i działania samorządu słuchaczy określa regulamin uchwalany przez ogół słuchaczy i zatwierdzony przez Dyrektora Studium.

5. Organy samorządu mogą przedstawiać Radzie Pedagogicznej, Radzie Szkoły oraz Dyrektorowi wnioski i opinie dotyczące wszystkich spraw Studium, a w szczególności dotyczące realizacji podstawowych praw słuchaczy, takich jak: 

1) prawo do zapoznawania się z programem nauczania, z jego treścią, celem i stawianymi wymaganiami,

2) prawo do opiniowania organizacji pracy Studium (w tym tygodniowego planu zajęć),

3) prawo do wyrażania opinii o nauczycielach i pracownikach Studium,

4) prawo organizowania działalności kulturalnej, oświatowej, sportowej oraz rozrywkowej zgodnie z własnymi potrzebami i możliwościami organizacyjnymi, w porozumieniu 
z Dyrektorem Studium, 

5) prawo wnioskowania w sprawie dotyczącej wyboru nauczyciela pełniącego rolę opiekuna Rady Słuchaczy.

6. Dyrektor Studium powołuje z grona nauczycieli Studium opiekunów Rady Słuchaczy, których zadaniem jest udzielanie pomocy Radzie Słuchaczy i sprawowanie opieki nad jej działalnością.
IV. ORGANIZACJA  SZKOŁY
§ 9

1. Podstawową jednostką organizacyjną Studium jest grupa złożona ze słuchaczy, którzy 
w danym roku szkolnym uczą się wszystkich przedmiotów obowiązkowych, określonych planem i programem nauczania.

2. Sprawowanie opieki nad każdym oddziałem (grupą) i indywidualnie nad każdym słuchaczem Dyrektor Studium powierza jednemu z nauczycieli uczących w tej grupie, zwanemu dalej opiekunem grupy.

3. Opiekun grupy, opiekuje się danym oddziałem w miarę możliwości w ciągu całego etapu edukacyjnego, celem zapewnienia ciągłości i skuteczności pracy wychowawczej.

4. Okresem zajęć dydaktycznych jest rok szkolny, który dzieli się na dwa semestry.

5. Terminy rozpoczynania i kończenia zajęć dydaktyczno-wychowawczych, przerw świątecznych oraz ferii zimowych i letnich określają przepisy w sprawie organizacji roku szkolnego.

6. Szczegółową organizację nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym określa arkusz organizacyjny Studium opracowany przez Dyrektora, na podstawie planu nauczania oraz planu finansowego Studium. Arkusz organizacji Studium zatwierdza organ prowadzący Studium.

7. W arkuszu organizacji Studium zamieszcza się w szczególności liczbę pracowników Studium, łącznie z liczbą stanowisk kierowniczych, ogólną liczbę godzin przedmiotów i zajęć obowiązkowych oraz liczbę godzin przedmiotów nadobowiązkowych.
§ 10

1. Organizację stałych, obowiązkowych i nadobowiązkowych zajęć dydaktycznych 
i wychowawczych w Szkole Policealnej Nr 26 określa tygodniowy rozkład zajęć ustalony przez Dyrektora Studium na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego, 
z uwzględnieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy.

2. Zajęcia dydaktyczne w Szkole Policealnej Nr 28 dla Dorosłych, kształcącej w formie zaocznej, odbywają się we wszystkich semestrach co dwa tygodnie przez dwa dni na podstawie rozkładu zajęć ustalonego przez Dyrektora, zgodnego z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym, 
z uwzględnieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy.

3. Dopuszcza się możliwość organizowania konsultacji indywidualnych w wymiarze 20% ogólnej liczby godzin w semestrze.

4. W każdym semestrze odbywają się dwie konferencje instruktażowe: wprowadzająca do pracy w semestrze i przedegzaminacyjna.
5. Czas trwania nauki w Studium oraz układ przedmiotów i tygodniowy wymiar godzin nauczania przeznaczony na ich realizację określają plany i programy nauczania.

6. Podstawową formą pracy Studium są zajęcia dydaktyczno-wychowawcze prowadzone 
w systemie klasowo-lekcyjnym.

7. Godzina lekcyjna trwa 45 minut.

8. Przerwy międzylekcyjne są 5-10 minutowe, a długa przerwa trwa 15 minut.
§ 11

1. Praktyczna nauka zawodu w Studium jest organizowana w formie zajęć praktycznych i praktyk zawodowych, zgodnie z  programem  nauczania w danym zawodzie.

2. Praktyki zawodowe odbywają się poza siedzibą Studium, w instytucjach współpracujących ze Studium w tym zakresie. W wyjątkowych przypadkach praktyka zawodowa może odbywać się na terenie Studium.

3. Treść umowy o odbycie praktyki zawodowej regulują odrębne przepisy.

4. Celem praktycznej nauki zawodu jest w szczególności:

- zapoznanie słuchaczy ze specyfiką określonego zawodu,

- umożliwienie słuchaczom zastosowanie wiedzy i umiejętności teoretycznych w konkretnych

  warunkach pracy,

- zapoznanie słuchaczy z profesjonalnym sprzętem wykorzystywanym w pracy zawodowej,

- nabycie umiejętności pracy w zespole.

V. ORGANIZACJA  KSZTAŁCENIA

§ 12
1. Zajęcia edukacyjne, stanowiące realizację obowiązujących programów nauczania



w poszczególnych zawodach, organizowane są oddziałach/grupach.

2. Nauczanie języków obcych może być organizowane w zespołach międzyoddziałowych, 

z uwzględnieniem poziomu umiejętności językowych słuchaczy.
3. Zajęcia z wychowania fizycznego mogą być organizowane w zespołach międzyoddziałowych,

z uwzględnieniem poziomu rozwoju fizycznego słuchaczy.

4. W przypadkach uzasadnionych właściwą realizacją programu nauczania określonych zajęć edukacyjnych (np. zajęcia mają charakter ćwiczeń praktycznych) oddział może być podzielony na grupy. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor Studium w porozumieniu z organem prowadzącym Studium.

5. Zasady oceniania, klasyfikowania i promowania słuchaczy Studium oraz przeprowadzania egzaminów poprawkowych i klasyfikacyjnych określa „Wewnątrzszkolny System Oceniania” (załącznik nr 2 i nr 3).

6. W Studium obowiązuje promocja semestralna.

7. Słuchacze Studium nie otrzymują świadectw szkolnych stwierdzających promocję na wyższy semestr.

§ 13
1. Słuchacz kończy szkołę, jeżeli w wyniku klasyfikacji końcowej, na którą składają się semestralne oceny klasyfikacyjne z obowiązkowych zajęć edukacyjnych uzyskane w semestrze programowo najwyższym oraz semestralne oceny klasyfikacyjne z obowiązkowych zajęć edukacyjnych, których realizacja zakończyła się w semestrach programowo niższych w szkole danego typu, uzyskał oceny klasyfikacyjne wyższe od oceny niedostatecznej.

2. Po ukończeniu szkoły danego typu słuchacz otrzymuje świadectwo ukończenia szkoły policealnej i jest dopuszczony do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe.

3. Słuchacz wyrażający chęć zdawania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe jest zobowiązany do złożenia deklaracji przystąpienia do egzaminu. Deklarację należy złożyć 
do Dyrektora Studium do dnia 10 grudnia roku szkolnego,  w którym odbędzie się egzamin.
4. Tryb przeprowadzania egzaminu z przygotowania zawodowego określają odrębne przepisy.

5. Słuchacz, który ukończył Studium i złożył z wynikiem pozytywnym egzamin potwierdzający kwalifikacje zawodowe otrzymuje dyplom uzyskania tytułu zawodowego wydany 
przez Okręgową Komisję Egzaminacyjną.

6. Tryb i zasady wydawania świadectw i dyplomów ukończenia Studium regulują odrębne przepisy.

VI. ORGANIZACJA PRACOWNI SZKOLNYCH
§ 14
1. Opiekę nad pracowniami szkolnymi i innymi pomieszczeniami edukacyjnymi powierza się nauczycielom.
2. Nauczyciele, którym powierzono pod opiekę pracownie szkolne mają obowiązek:

- zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy przebywającym w nich słuchaczom,
- utrzymywać w pracowni  należyty porządek,
- dbać o estetykę i wystrój dostosowany do funkcji pomieszczenia.
3. Szczegółowe warunki korzystania z pracowni komputerowych, znajdujących się w Studium określa odrębny regulamin..

4. Warunki korzystania z sali gimnastycznej i siłowni, które są pomieszczeniami, w którym odbywają się zajęcia wychowania fizycznego oraz zajęcia pozalekcyjne związane z kulturą fizyczną,  określa odrębny regulamin.
VII. BIBLIOTEKA SZKOLNA

1. Biblioteka realizuje zadania dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze szkoły.

2. Prawa i obowiązki czytelników określa regulamin biblioteki, zatwierdzony przez Dyrektora Studium.

3. Dyrektor zapewnia bibliotece odpowiednio wyposażone pomieszczenia, warunkujące jej prawidłową pracę oraz bezpieczeństwo i nienaruszalność mienia.
4. Czas pracy biblioteki ustalony jest z Dyrektorem Studium i określony w regulaminie.

5. Biblioteka udostępnia swoje zbiory w czasie trwania zajęć dydaktycznych oraz po ich zakończeniu.

6. Wydatki na potrzeby biblioteki zapewnia Dyrektor z budżetu szkoły i Rady Szkoły.

7. Bezpośredni nadzór nad biblioteką sprawuje Dyrektor Studium.

§ 15
1. Celem biblioteki szkolnej jest:

1) realizacja potrzeb i zainteresowań słuchaczy, nauczycieli i innych pracowników szkoły, 

2) wspomaganie procesów nauczania i wychowania, edukacja kulturalna i informacyjna,

3) wspieranie kształcenia ustawicznego nauczycieli. 

§ 16
1. Zadaniem biblioteki szkolnej jest:

1) tworzenie warunków do korzystania z różnorodnych źródeł informacji i technologii informacyjnej,

2) wyrabianie i pogłębianie nawyku czytania i uczenia się,

3) rozbudzanie i rozwijanie zainteresowań słuchaczy,

4) gromadzenie zbiorów, w tym księgozbioru podręcznego (encyklopedii, słowników, informatorów), podręczników szkolnych, literatury popularnonaukowej, prasy, multimediów i innych wydawnictw potrzebnych do realizacji zadań statutowych szkoły,

5) udostępnianie zbiorów,

6) tworzenie i organizowanie warsztatu informacyjnego,

7) praca pedagogiczna przy zastosowaniu różnych form i środków,

8) współpraca przy realizacji wyżej wymienionych celów i zadań z dyrekcją szkoły, radą pedagogiczną oraz innymi bibliotekami i instytucjami. 
§ 17
1. Do obowiązków nauczyciela-bibliotekarza należy:

1) odpowiedzialność za stan i wykorzystanie zbiorów biblioteki oraz bazy komputerowej 
i multimedialnej,

2) współpraca z dyrekcją szkoły i nauczycielami poszczególnych przedmiotów,

3) odpowiedzialność za realizację zadań i celów biblioteki,

4) sporządzanie planów pacy, okresowych i rocznych sprawozdań, harmonogramów pacy 
i imprez,

5) prowadzenie statystyki wypożyczeń i dokumentacji pacy biblioteki według obowiązujących  przepisów.

6) prowadzenie selekcji i wycofanie nieaktualnych i nieprzydatnych materiałów,

7) gromadzenie zbiorów, dokonywanie ewidencji i opracowywanie zbiorów zgodnie 
z przepisami,

8) prowadzenie działalności informacyjnej i promocyjnej dotyczącej biblioteki i jej zbiorów.

2. Dyrektor Studium określa zakres obowiązków dla nauczyciela-bibliotekarza.

VIII. SŁUCHACZE  STUDIUM

§ 18

1. Prawa i obowiązki słuchacza Studium wynikają z celu kształcenia oraz z ogólnie przyjętych norm społecznych.

2. Słuchacz ma prawo do:

1) zdobywania wiedzy w wybranym zawodzie, rozwijania własnych zainteresowań, korzystania z pomieszczeń, urządzeń i środków dydaktycznych Studium,

2) konsultacji z nauczycielami i Dyrekcją Studium w sprawach związanych z realizacją programów nauczania w Studium,

3) zgłaszania do Dyrekcji Studium i Rady Pedagogicznej – za pośrednictwem opiekunów grup i  przedstawicieli Rady Słuchaczy – uwag, spostrzeżeń i propozycji dotyczących planów 
i programów nauczania oraz toku nauki,

4) uzyskiwania nagród i wyróżnień,

5) swobody wyrażania myśli i przekonań, w szczególności dotyczących życia szkoły, a także światopoglądowych i religijnych, jeżeli nie narusza tym dobra innych osób, 

6) sprawiedliwej, obiektywnej i jawnej oceny oraz ustalonych sposobów kontroli postępów 
w nauce,

7) korzystania z pomocy stypendialnej lub doraźnej, zgodnie z odrębnymi przepisami. 

3. Do podstawowych obowiązków słuchacza należy przestrzeganie przepisów regulujących organizację nauki oraz regulaminów i zarządzeń Dyrekcji, w szczególności:
1) systematyczne i punktualne uczęszczanie na zajęcia, 

2) usprawiedliwianie w określonym przez opiekuna terminie i formie nieobecności 
na zajęciach edukacyjnych,

3) systematyczne przyswajanie i aktywne zdobywanie wiedzy i umiejętności zawodowych,

4) zachowanie godnej postawy słuchacza Studium poprzez przestrzeganie społecznie akceptowanych norm moralno-etycznych i zasad współżycia społecznego wobec nauczycieli i innych pracowników szkoły oraz pozostałych słuchaczy,

5) zachowanie schludnego wyglądu, noszenie stroju zgodnego  z określonym w Studium standardem ubioru.

4. Na terenie szkoły zabronione są wszelkie działania agresywne skierowane do innej osoby. Zabrania się używania wulgarnych słów, zwrotów i gestów.

5. Obowiązuje bezwzględny zakaz korzystania z telefonów komórkowych i innych urządzeń elektronicznych w trakcie zajęć edukacyjnych.

6. Obecność słuchacza na wszystkich zajęciach obowiązkowych jest kontrolowana. 
Za nieusprawiedliwione nieobecności na zajęciach słuchacz może być ukarany w każdym semestrze nauki karą porządkową według następujących kryteriów:
16-25 godzin nieobecnych nieusprawiedliwionych – upomnienie

26-35 godzin nieobecnych nieusprawiedliwionych – nagana

36-50 godzin nieobecnych nieusprawiedliwionych – nagana z ostrzeżeniem

powyżej 50 godzin nieobecnych nieusprawiedliwionych – skreślenie z listy słuchaczy.

7. Słuchacz niewywiązujący się ze swoich podstawowych obowiązków lub w inny sposób naruszający przepisy szkolne określone w pkt. 3-5, może być ukarany:

1) upomnieniem,

2) naganą,

3) naganą z ostrzeżeniem,

4) skreśleniem z listy słuchaczy.

8. Za szczególne osiągnięcia Dyrektor Studium może nagrodzić słuchacza:

1) ustną pochwałą na forum szkoły,

2) pochwałą na piśmie,

3) nagrodą rzeczową.

9. Za szczególne osiągnięcia naukowe uczeń może uzyskać stypendium.

Tryb przyznawania stypendiów za wyniki w nauce określają odrębne przepisy.

10. Kary określone w punkcie 7 ust. 1-3 i nagrody określone w punkcie 8 nakłada Dyrektor Studium.

11. Na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej Dyrektor Studium może w drodze decyzji skreślić słuchacza z listy słuchaczy w następujących przypadkach:

1) zgodnie z §18, pkt. 6,
2) słuchacza niepromowanego na semestr programowo wyższy lub tego, który nie ukończył szkoły po upływie semestru, który miał prawo powtarzać, 

3) kiedy słuchacz na terenie szkoły dopuści się czynu karalnego,

4) w przypadku rażącego zachowania słuchacza w stosunku do uczniów i pracowników szkoły,

5) w przypadku rażącego zachowania słuchacza w sytuacjach, kiedy reprezentuje on szkołę na zewnątrz.

6) w innych przypadkach, które właściwe organa szkoły uznają za zasadne.
12.  Skreślenie słuchacza z listy następuje w drodze uchwały Rady Pedagogicznej po zasięgnięciu opinii Rady Słuchaczy.

13. Ukarany słuchacz może w terminie 7 dni od chwili otrzymania decyzji o uzyskanej karze, odwołać się od niej do Dyrektora Studium. Podjęta przez Dyrektora decyzja jest ostateczna. 

14. Od skreślenia z listy słuchacz odwołuje się do Mazowieckiego Kuratora Oświaty 
za pośrednictwem Dyrektora Studium w terminie 14 dni od chwili doręczenia decyzji 
o skreśleniu.

15. W przypadku naruszenia praw ucznia słuchacz ma prawo złożyć skargę do:

1) Dyrektora Studium,
2) Mazowieckiego Kuratora Oświaty, za pośrednictwem Dyrektora Studium,

3) organu prowadzącego szkołę, za pośrednictwem Dyrektora Studium.

16. Słuchacz może nie być klasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich zajęć edukacyjnych, jeżeli brak jest podstaw do ustalenia oceny klasyfikacyjnej z powodu jego nieobecności 
na zajęciach edukacyjnych przekraczającej połowę czasu przeznaczonego na te zajęcia 
w szkolnym planie nauczania.

17. Słuchacz Szkoły Policealnej Nr 26 nieklasyfikowany z powodu usprawiedliwionej nieobecności może zdawać egzamin klasyfikacyjny, a słuchacz nieklasyfikowany z powodu nieusprawiedliwionej nieobecności może zdawać egzamin klasyfikacyjny za zgodą Rady Pedagogicznej. 
18. Słuchacz Szkole Policealnej Nr 28 dla Dorosłych kształcącej w formie zaocznej, który z przyczyn usprawiedliwionych nie przystąpił do egzaminu semestralnego w wyznaczonym terminie, zdaje ten egzamin terminie dodatkowym, wyznaczonym przez Dyrektora Studium.
IX.  NAUCZYCIELE  I  INNI  PRACOWNICY  STUDIUM
§ 19

1. Nauczyciele w swoich działaniach dydaktycznych i wychowawczych kierują się dobrem słuchaczy i dobrem Studium.
2. Nauczyciel prowadzący pracę dydaktyczno-wychowawczą i opiekuńczą, jest odpowiedzialny za jej jakość i wyniki oraz za bezpieczeństwo powierzonych jego opiece słuchaczy.

3. Do zadań nauczycieli należy sumienne i terminowe wykonywanie zakresu czynności określonego przez Dyrektora Studium, w szczególności:

1) dbałość o prawidłowy przebieg procesu dydaktycznego i poziom wyników nauczania,

2) ustalanie bieżącej i semestralnej oceny słuchacza,

3) dbałość o pomoce dydaktyczne, sprzęt i mienie szkoły,

4) wspieranie rozwoju psychofizycznego słuchaczy, ich zdolności i zainteresowań,

5) bezstronność i obiektywizm w ocenie słuchaczy zgodnie z przyjętymi kryteriami 
i wymaganiami oraz życzliwe traktowanie wszystkich słuchaczy,

6) udzielanie wparcia w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych w oparciu o rozpoznanie potrzeb słuchacza, 

7) doskonalenie umiejętności dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy i umiejętności,

8) opracowywanie wymagań przedmiotowych i kryteriów oceniania, uwzględniających słuchaczy o specjalnych potrzebach edukacyjnych,

9) interweniowanie w przypadku pojawienia się osób postronnych na terenie szkoły,

10) realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora Studium.

4. Nauczyciel ma prawo do:

1) wyboru programu i zestawu podręczników do realizowanych zajęć edukacyjnych,

2) wprowadzania innowacji i eksperymentów pedagogicznych zatwierdzonych uchwałą Rady Pedagogicznej,

3) pomocy merytorycznej ze strony Dyrektora Studium, Rady Pedagogicznej i instytucji wspierających pracę Studium,

4) występowania do Dyrektora Studium z wnioskiem o dokonanie oceny pracy,

5) określenia sposobu terminu wyrównania zaległości powstałych wskutek nieobecności słuchacza na zajęciach.
§ 20

1. Nauczyciele prowadzący zajęcia w danym oddziale tworzą zespoły przedmiotowe lub inne zespoły problemowo-zadaniowe, których zadaniem jest:

1) zorganizowanie współpracy dla uzgodnienia zestawu programów nauczania, sposobu ich realizacji i modyfikacji dla danego oddziału,

2) skorelowanie treści nauczania przedmiotów pokrewnych,

3) wypracowanie form pomocy uczniom z deficytami rozwojowymi oraz form pracy 
ze słuchaczem szczególnie uzdolnionym,

4) zorganizowanie wewnątrzszkolnego doskonalenia zawodowego oraz doradztwa metodycznego dla nauczycieli,

5) wypracowanie procedur i narzędzi mierzenia jakości pracy szkoły,

6) opracowanie wzorcowych form i metod pracy dydaktyczno-wychowawczej zgodnej 
z koncepcją planu profilaktycznego i wychowawczego szkoły,

7) współdziałanie w organizowaniu pracowni przedmiotowych oraz uzupełnianiu 
ich wyposażenia,

8) współudział w uzupełnianiu zasobów bibliotecznych, ze szczególnym uwzględnieniem nowoczesnej literatury naukowej i prasy. 

2. Pracą zespołu kieruje przewodniczący powołany prze Dyrektora na wniosek zespołu.

§ 21

1. Nauczyciel odpowiada służbowo przed Dyrektorem Studium za:

1) efekty prowadzonych zajęć edukacyjnych,

2) znajomość i przestrzeganie obowiązujących w Studium procedur i przepisów, w tym m. in. Statutu, Regulaminu Pracy, przepisów bhp i p.poż., Wewnątrzszkolnego Systemu Oceniania i Programów Profilaktycznego i Wychowawczego.

2. Nauczyciel, któremu powierzono obowiązki opiekuna grupy, odpowiada dodatkowo za:

1) zapoznanie słuchaczy z prawem szkolnym,

2) terminowe i sumienne wykonywanie czynności administracyjnych dotyczących oddziału, 
a w szczególności za prawidłowe prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania i opieki nad słuchaczami.

3. Inne prawa i obowiązki nauczyciela regulują odrębne przepisy.

§ 22

1. Studium zatrudnia pracowników administracyjno-gospodarczych i pracowników obsługi, 
na stanowiskach i w liczbie określonej przez Dyrektora Studium w arkuszu organizacji szkoły, zatwierdzonych przez organ prowadzący Studium.
2. Prawa i obowiązki pracowników administracyjno-gospodarczych i pracowników obsługi ustala Dyrektor Studium na podstawie odrębnych przepisów.

X. BEZPIECZEŃSTWO W SZKOLE

§ 23

1. Dyrektor Studium zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu słuchaczy w szkole.

2. Jeżeli specyfika programów nauczania nie sprzeciwia się temu, w planie zajęć dydaktycznych uwzględnia się:

- potrzebę równomiernego obciążenia słuchaczy zajęciami w poszczególnych dniach tygodnia 

  czy dniach zjazdów ,

- potrzebę różnicowania zajęć w każdym dniu,

- zasadę nie łączenia w kilkugodzinne bloki zajęć z tego samego przedmiotu.
3. W Studium znajduje się w widocznym miejscu, dostępnym dla słuchaczy, plan ewakuacji placówki.

4. W przypadku zagrożenia zdrowia słuchaczy zapewnia się im niezbędną pomoc medyczną wzywając pogotowie ratunkowe.

5. W przypadku, gdy:

- zachowanie słuchaczy zagraża bezpieczeństwu innych osób,

- znaleziono lub istnieje podejrzenie, że słuchacze posiadają nielegalne środki psychoaktywne,

- słuchacz jest sprawcą lub ofiarą wykroczenia,

- dopuszczono się kradzieży na terenie Studium 

powiadamia się niezwłocznie Dyrektora Studium i wzywa się służby interwencyjne 

tj. Straż Miejska i Policja.
6. Szczegółowe zasady postępowania w sytuacjach zagrożenia określają „Procedury postępowania w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych”
XII. POSTANOWIENA  KOŃCOWE

§ 24
Zasady finansowania Studium określają odrębne przepisy.

§ 25
Wszelkie zmiany w Statucie Studium i załącznikach leżą w kompetencjach Rady Pedagogicznej.

§ 26
Dyrektor w ramach swoich kompetencji może w drodze zarządzenia opublikować tekst jednolity Statutu.

§ 27
Statut otrzymują wszystkie organy Studium. Kopia statutu (w formie elektronicznej lub papierowej) jest dostępna w bibliotece Studium oraz zamieszczona na stronie internetowej Studium pod adresem http://www.ogrodowa.edu.pl.

§ 28
Statut Studium obowiązuje od dnia 17 maja 2010 r.
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