Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2022
Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli
Koszalinie z dnia 30 marca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie

I.  Postanowienia ogolne

§1

Regulamin niniejszy okresla:

1. Strukturg organizacyjng Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie.

2. Zakres i przedmiot dziatania jednostek organizacyjnych Centrum Edukacji Nauczycieli
w Koszalinie.

3. Obowiazki 0s6b zatrudnionych w Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. CEN - nalezy rozumie¢ przez to Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie,

2. Kuratorze - nalezy rozumie¢ przez to Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty,

3. Rozporzadzeniu - nalezy rozumie¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 28 maja 2019 roku w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. z 2019 r. poz.
1045 z pdzn. zm.),

4. Statucie - nalezy rozumiec¢ przez to Statut Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie,

5. Doradcy metodycznym - nalezy rozumie¢ przez to doradce metodycznego zatrudnionego
w CEN w oparciu o powierzenie obowiazkéw przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty,
6. Konsultancie - nalezy rozumie¢ przez to nauczyciela konsultanta zatrudnionego w CEN,

7. Bibliotekarzu — nalezy rozumie¢ przez to nauczyciela bibliotekarza zatrudnionego w CEN,

Il. Struktura organizacyjna CEN

§3

1. CEN funkcjonuje w oparciu o Statut.
2. Strukture organizacyjng CEN tworza:
1) Dziat Doskonalenia Nauczycieli.
2) Dziat Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna.
3) Dzial Administracyjny.
4) Dzial Ksiggowosci.
5) Samodzielne stanowisko radcy prawnego.
6) Inspektor ds. BHP.


http://www.menis.gov.pl/prawo/wszystkie/rozp_224.php
http://www.menis.gov.pl/prawo/wszystkie/rozp_224.php

§4

1. Praca CEN kieruje dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego.

2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie CEN na zewnatrz,

2) sktadanie w imieniu CEN o$wiadczen woli w zakresie prawa i zobowigzan majatkowych na
podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

3) nadzor nad realizacjg zadan statutowych,

4) wykonywanie funkcji pracodawcy dla pracownikéw zatrudnionych w CEN,

5) dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,

6) przygotowywanie planow pracy CEN oraz sprawozdan z ich wykonania,

7) wykonywanie zadan, o ktorych mowa w ustawach: Karta Nauczyciela, o systemie o$wiaty
1 0 pracownikach samorzadowych.

3. Do realizacji celéw i zadan CEN dyrektor, po zasiggnigeciu opinii Marszatka Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego, powotuje wicedyrektorow:

1) wicedyrektor ds. doskonalenia nauczycieli,

2) wicedyrektor ds. biblioteki pedagogicznej,

3) wicedyrektor ds. ekonomiczno-administracyjnych.

4. Tworzy si¢ stanowiska kierownikdéw:

1) w Dziale Doskonalenia Nauczycieli - kierownikéw pracowni,

2) w Dziale Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna - kierownikéw oddziatow
zamiejscowych.

5. Na czas nieobecnosci dyrektora CEN, zastgpuje go wicedyrektor ds. doskonalenia nauczycieli.

§5

Zadania CEN okreslone w §4 Statutu realizowane sg przez nauczycieli konsultantow, doradcow
metodycznych i bibliotekarzy oraz innych pracownikow CEN, niebedacych nauczycielami przy
wspotpracy ze szkotami, placowkami o§wiatowymi, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,
szkotami wyzszymi, organami administracji rzagdowej i samorzadowej, a takze z organizacjami,
stowarzyszeniami i innymi instytucjami zwigzanymi z edukacja.

Dzial Doskonalenia Nauczycieli

§6

1. Dyrektor CEN kieruje pracg Dzialu Doskonalenia Nauczycieli przy pomocy wicedyrektora ds.
doskonalenia nauczycieli.
2. Do zadan wicedyrektora ds. doskonalenia nauczycieli nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem wspomagania
szkot 1 placowek o$wiatowych oraz organizacja sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla
nauczycieli 1 dyrektorow,

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozpoznawaniem potrzeb $rodowiska w zakresie
ustawicznego doskonalenia nauczycieli, kadry kierowniczej os$wiaty, pracownikdéw
samorzadow terytorialnych odpowiedzialnych za o$wiat¢ oraz doradcéw metodycznych,

3) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem ofert edukacyjnych CEN
w Koszalinie,

4) opracowywanie planow pracy CEN w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli
wraz z identyfikacjg i analizg ryzyka realizacji zadan ujetych w planie, z uwzglgdnieniem
kierunkoéw polityki o§wiatowej panstwa,



5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy CEN w zakresie doksztalcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w stosunku do pracownikéw Dziatu
Doskonalenia Nauczycieli,

nadzorowanie i koordynacja pracy kierownikow pracowni przedmiotowych,
przygotowywanie propozycji  dotyczacych szczegotowych zakresow  czynnosci
1 odpowiedzialno$ci nauczycieli konsultantéw i doradcow metodycznych,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad praca nauczycieli konsultantow i doradcoéw
metodycznych,

organizowanie wspotpracy i wymiany doswiadczen miedzy nauczycielami ze szkot
1 placowek oswiatowych oraz migedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
koordynowanie dziatan realizowanych wspélnie przez nauczycieli konsultantow
1 doradcéw metodycznych,

wnioskowanie do dyrektora CEN w sprawie nagréd i kar dla pracownikéw Dzialu
Doskonalenia Nauczycieli,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora CEN, wynikajacych z zadan
statutowych.

§7
1. W Dziale Doskonalenia Nauczycieli funkcjonujg pracownie, w ktorych skupia si¢ doradcow
metodycznych:
1) Pracownia edukacji elementarnej, artystycznej i wychowania fizycznego obejmuje

2)

3)

przedmioty i specjalnosci: wychowanie przedszkolne, edukacja wczesnoszkolna,
wychowanie fizyczne, plastyka, muzyka, edukacja dla bezpieczenstwa, ksztatcenie
specjalne,

Pracownia przedmiotow humanistycznych obejmuje przedmioty i specjalno$ci: jezyk
polski, jezyk obcy nowozytny, jezyk mniejszo$ci narodowej - jezyk ukrainski, historia,
religia,

Pracownia przedmiotéw matematyczno-przyrodniczych i zawodowych obejmuje
przedmioty 1 specjalno$ci: matematyka, fizyka, biologia, przyroda, chemia, geografia,
informatyka, doradztwo zawodowe, przedmioty zawodowe.

2. Pracownig kieruje kierownik pracowni powotany przez Dyrektora CEN sposrod nauczycieli
konsultantow.
3. Do zadan kierownikoéw pracowni nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

organizowanie pracy pracowni,

zatwierdzanie planow pracy i sprawozdan doradcow metodycznych,

opracowywanie planow pracy pracowni i sprawozdan z ich realizacji,

identyfikacja i analiza ryzyka realizacji zadan okreslonych w planie pracy pracowni,
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem pracy doradcow metodycznych,

organizowanie sprawnego przebiegu informacji pomiedzy pracowniami 1 nauczycielami
konsultantami,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora CEN, wynikajacych z zadan statutowych.

§ 8

W Dziale Doskonalenia Nauczycieli tworzy si¢ stanowiska pracy nauczycieli konsultantow:

1) Konsultant ds. kadry Kkierowniczej (organizator audytoryjnych form doskonalenia

terenowego, a takze terenowego doskonalenia warsztatu pracy kadry kierowniczej szkot
1 placowek o$wiatowo — wychowawczych, pracownikow samorzadéw terytorialnych
odpowiedzialnych za lokalng o$wiate),



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Konsultant ds. jezykéw obcych i edukacji europejskiej (organizator wspotpracy
z partnerami zagranicznymi w zakresie programéw europejskich /koordynator/, organizator
1 koordynator szkolen dla nauczycieli j¢zykow obcych oraz organizator zadan dotyczacych
olimpiad i konkursow przedmiotowych prowadzonych przez Kuratora),

Konsultant ds. kadry kierowniczej i ewaluacji (organizator form doskonalenia dla kadry
kierowniczej oswiaty oraz pracownikow samorzadéw terytorialnych odpowiedzialnych za
lokalng o$wiate , pomiaru osiagni¢¢ szkolnych i diagnozowania jakos$ci pracy szkoty),
Konsultant ds. rozwoju zawodowego nauczycieli i pomiaru dydaktycznego (organizator
doskonalenia z zakresu rozwoju zawodowego nauczycieli oraz pomiaru osiggniec
dydaktycznych),

Konsultant ds. technologii informacyjnej (organizator form instruktazu metodycznego dla
nauczycieli informatyki, nauczania na odlegtos¢, administrator stron internetowych CEN)
Konsultant ds. wychowania (organizator dziatan i form doskonalenia z zakresu zadan
opiekunczo — wychowawczych szkoty, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, programow
profilaktyki szkolnej),

Konsultant ds. edukacji elementarnej (organizator dziatan i form doskonalenia na rzecz
nauczycieli wychowania przedszkolnego i edukacji wczesnoszkolnej),

Konsultant ds. edukacji humanistycznej (organizator dziatan i form doskonalenia
z zakresu edukacji humanistycznej),

Konsultant ds. edukacji matematyczno — przyrodniczej (organizator dziatan i form
doskonalenia z zakresu edukacji matematyczno — przyrodniczej),

10) Konsultant ds. wspierania i rozwoju szkoly (organizator dziatan zwigzanych

z systemowym wsparciem szkoty oraz diagnozowania jej potrzeb)

§9

Do zadan nauczycieli konsultantow nalezy w szczego6lnosci:

1.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

realizacja zadan statutowych CEN wymienionych w § 4 Statutu,

organizowanie  wspélpracy oraz wymiany do$wiadczenh miedzy pracownikami
pedagogicznymi CEN,

wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami w zakresie udzialu w programach Unii
Europejskiej,

organizowanie roznorodnych form wspotpracy 1 wymiany doswiadczen nauczycieli
poszczeg6lnych specjalnosci oraz przewodniczacych zespotéw samoksztalceniowych,
opracowanie 1 publikowanie materiatow metodycznych dla nauczycieli,

udzielanie konsultacji indywidualnych,

wspotpraca z dyrektorami w zakresie m.in. upowszechniania prawa o$wiatowego, wymiany
doswiadczeh w zakresie zarzadzania 1 administrowania o$wiata, sprawowania nadzoru
pedagogicznego z uwzglednieniem pomiaru jakosci, przygotowania szkot i placéwek do realizacji
sprawdzianow i egzamindw zewnetrznych oraz awansu zawodowego nauczycieli,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora CEN, wynikajgcych z zadan statutowych.

§ 10

W Dziale Doskonalenia Nauczycieli zatrudnia si¢ doradcéw metodycznych w oparciu o
powierzenie obowigzkéw przez Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu.

Do zadan nauczyciela doradcy metodycznego nalezy wspomaganie nauczycieli oraz rad
pedagogicznych w:

1)
2)

3)

rozwijaniu umiejetnosci metodycznych,

planowaniu, organizowaniu i badaniu efektow procesu dydaktyczno-wychowawczego, z
uwzglednieniem zréznicowanych potrzeb uczniow,

opracowywaniu, doborze i1 adaptacji programéw nauczania,



4) podejmowaniu dziatan innowacyjnych.
3. Doradca metodyczny realizuje zadania przez:
1) konsultacje indywidualne,
2) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, zaje¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych,
3) organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych prac¢ dydaktyczno-
wychowawczg nauczycieli,
4) organizowanie i prowadzenie sieci wspolpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli, o ktorej
mowa w § 20 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia.
4. Szczegotowy zakres zadan doradcy metodycznego oraz sposob ich realizacji okresla zakres
czynnosci oraz roczny plan pracy.

§11

Szczegdotowe zadania pracownikow Dzialu  Doskonalenia  Nauczycieli sa  okreslone
w indywidualnych zakresach czynnosci.

Dzial Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna
§12

Dzial Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna dziala w Koszalinie w budynku przy
ul. Pitsudskiego 62 oraz w oddziatach zamiejscowych CEN mieszczacych si¢ w:

1) Kotobrzegu,

2) Szczecinku,

§ 13

1. Dyrektor CEN Kkieruje praca Dzialu Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna przy
pomocy wicedyrektora ds. biblioteki pedagogicznej.
2. Do zadan wicedyrektora ds. biblioteki pedagogicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie prac Dzialu Informacji Pedagogicznej - Biblioteka
Pedagogiczna zwigzanych z:

a) gromadzeniem, opracowywaniem i udost¢pnianiem zbioréw bibliotecznych,
b) prowadzeniem dziatalnosci informacyjno — bibliograficznej,
¢) udzielaniem pomocy i instruktazu metodycznego klientom biblioteki,

2) koordynowanie i nadzorowanie oddziatow zamiejscowych CEN,

3) opracowywanie planéw pracy CEN w czesci dotyczacej Dziatu Informacji Pedagogicznej -
Biblioteka Pedagogiczna na kolejny rok budzetowy wraz z identyfikacja i analizg ryzyka
realizacji zadan ujetych w planie,

4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy CEN w czesci dotyczacej Dziatu
Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna,

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracg nauczycieli bibliotekarzy,

6) przygotowywanie propozycji dotyczacych szczegdtowych zakresow — czynnosci
i odpowiedzialnos$ci nauczycieli bibliotekarzy,

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w stosunku do pracownikow Dziatu Informac;ji
Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna,

8) wspoldziatanie z wicedyrektorem ds. doskonalenia nauczycieli w zakresie realizacji zadan
na rzecz podwyzszania jakos$ci pracy w zakresie ksztatcenia ustawicznego nauczycieli oraz
innych prac zwigzanych z realizacja zadan statutowych,

9) wnioskowanie do dyrektora CEN w sprawie nagrod i kar dla pracownikow Dziatu
Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna,



10) wspotpraca z bibliotekami ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej oraz z innymi placowkami
panstwowymi i spolecznymi zainteresowanymi czytelnictwem nauczycieli,

11) realizacja innych zadan =zleconych przez dyrektora CEN, wynikajacych z zadan
statutowych.

§ 14

1. W Dziale Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna funkcjonuja:
1) Zespot gromadzenia i opracowania zbiorow,
2) Zespo6t udostepniania zbiorow,
3) Zespot informacyjno — bibliograficzny.
2. Prace kazdego z Zespotdow koordynuje wyznaczony przez dyrektora CEN nauczyciel
bibliotekarz w oparciu o zapis w zakresie czynnosci.

§15

1. Pracg oddzialu zamiejscowego kieruje kierownik oddziatu, powotany przez dyrektora CEN na
whniosek wicedyrektora ds. biblioteki pedagogicznej.
2. Do zadan kierownikéw oddziatoéw nalezy w szczegodlnoSci:
1) organizowanie pracy oddziatu,
2) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z ich realizacji,
3) identyfikacja i analiza ryzyka realizacji zadan okreslonych w planie pracy oddziatu,
4) gromadzenie, opracowanie i udostgpnianie zbioréw bibliotecznych,
5) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
6) udzielanie pomocy i instruktazu metodycznego klientom biblioteki,
7) wspotpraca w organizowaniu dyzuréw metodycznych i innych form realizowanych przez
CEN,
8) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora CEN wynikajacych z zadan statutowych.

§16

1. W Dziale Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna zatrudnia sie nauczycieli
bibliotekarzy.
2. Do zadan nauczycieli bibliotekarzy nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan statutowych CEN wymienionych w § 4 Statutu,
2) gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbiorow bibliotecznych,
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
4) udzielanie pomocy i instruktazu merytorycznego bibliotekarzom bibliotek szkolnych,
5) udzielanie pomocy i instruktazu merytorycznego klientom biblioteki,
6) organizowanie wspOlpracy oraz wymiany doswiadczen migdzy pracownikami
pedagogicznymi CEN,
7) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora CEN wynikajacych z zadan statutowych.

§17

Szczegodtowe zadania pracownikow Dziatu Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna sg
okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci.



Dzial Administracyjny
§ 18

Dziat Administracyjny jest jednostkg organizacyjng CEN powotang do prowadzenia gospodarki
materialowej, W tym zakupu i ewidencjonowania majatku i $rodkow trwatych, zabezpieczenia
warunkéw do realizacji zadan statutowych, prowadzenia spraw kadrowych, zapewnienia
prawidtowej obstugi oraz organizacji pracy, w tym bezpieczenstwa i higieny pracy.

§19

1. Dyrektor CEN kieruje Dzialem Administracyjnym przy pomocy wicedyrektora ds.
ekonomiczno - administracyjnych.
2. Do zadan wicedyrektora ds. ekonomiczno - administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie obshugi administracyjno - gospodarczej, zapewniajacej sprawne funkcjonowanie
CEN w zakresie prawidlowej obstugi i organizacji pracy, w tym bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz procedury zalatwiania skarg i wnioskow,

2) nadzorowanie i koordynowanie prac inwestycyjno - remontowych budynkoéw CEN,

3) zabezpieczenie warunkow lokalowych, materialowych oraz wyposazenia stuzacego do
realizacji zadan statutowych CEN,

4) opracowywanie planow pracy CEN w cz¢éci dotyczacej Dzialu Administracyjnego na
kolejny rok budzetowy wraz z identyfikacja i1 analiza ryzyka realizacji zadah ujetych
w planie,

5) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy CEN w czgéci dotyczacej Dziatu
Administracyjnego,

6) nadzorowanie i kontrolowanie stanu zabezpieczenia majatku CEN, oraz stanu bhp i ppoz.,

7) przygotowanie i prowadzenie postepowan zwigzanych z zakupem ustug i materiatdw zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych,

8) zabezpieczenie wyposazenia CEN w sprzet dydaktyczny i biurowy,

9) nadzorowanie pracownikow administracji i obstugi CEN,

10) przygotowywanie propozycji dotyczacych — szczegétowych — zakresow — czynnoSci
1 odpowiedzialnosci pracownikow administracji 1 obstugi,

11) wnioskowanie do dyrektora CEN w sprawie nagrod i kar dla pracownikow administracji
1 obstugi,

12) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w stosunku do pracownikoéw Dziatu
Administracyjnego,

13) prowadzenie kontroli wewngtrznej w CEN,

14) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora CEN wynikajacych z zadan
statutowych.

§ 20

1. Do obstugi administracyjnej i gospodarczej w CEN zatrudnieni sg pracownicy administracyjni,
inzynieryjno — techniczni oraz pracownicy obstugi.
2. W Dziale Administracyjnym tworzy si¢ stanowiska pracy:
1) Pracownicy administracyjni:
a) referent,
b) referent ds. kadrowo-ptacowych i majatkowych,
c) referent ds. organizacji szkolen,
d) informatyk.



2) Pracownicy obstugi:

a) operator sprzetu audiowizualnego,
b) kierowca samochodu osobowego,
c) powielaczowy,
d) portier,
e) sprzataczka,
f) magazynier.
§21

Szczegdtowe zadania pracownikow administracji i obstugi sg okreslone w indywidualnych
zakresach czynnosci.

Dzial Ksi¢ggowosci

§22

Dziat Ksiggowos$ci jest jednostka organizacyjng, odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke
finansami oraz windykacje naleznosci.

§23

1. Dzialem Ksiggowosci kieruje dyrektor CEN przy pomocy gtownego ksiggowego.
2. Glowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi CEN.
3. Do podstawowych obowiazkéw gldwnego ksiegowego CEN nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci CEN zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacym prawem,

koordynowanie 1 nadzorowanie prac z zakresu dziatalno$ci finansowo — ksiggowe;j
wykonywanych przez pracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego,

sporzadzanie okresowych analiz wykorzystania $rodkéw przydzielonych w budzecie
placowki,

opracowanie procedur kontroli zarzadczej w zakresie dziatalnosci finansowo — ksiggowej
i majatkowej placowki oraz dokonywanie zwigzanych z nimi kontroli wewnetrznych,
przygotowywanie projektow planéw finansowych CEN na kolejny rok budzetowy,
opracowywanie planow pracy CEN w czeéci dotyczacej Dziatu Ksiegowosci na kolejny
rok budzetowy wraz z identyfikacjg 1 analizg ryzyka realizacji zadan ujgtych w planie,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy CEN w czgséci dotyczacej Dziatu
Ksiggowosci,

prowadzenie kontroli legalno$ci dokumentacji finansowo — ksiggowej,

10) opracowywanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcym prawem,
11) wystepowanie z wnioskami w sprawach kar i nagrod dla pracownikow dzialu finansowo —

ksiggowego,

12) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora CEN wynikajacych z zadan

statutowych.

4. Gtowny ksiggowy CEN kieruje pracg dzialu ksiggowosci oraz zatrudnionych tam
pracownikow.

§ 24

W Dziale Ksiggowosci tworzy si¢ stanowiska pracy:

1)
2)

ksiegowy,
kasjer - ksiegowy.



§ 25

Szczegbdtowe zadania pracownikow Dzialu Ksiegowosci sg okreslone w indywidualnych zakresach

czynnosci.
Radca Prawny
§ 26
1. W strukturze CEN tworzy si¢ samodzielne stanowisko radcy prawnego podlegte bezposrednio

dyrektorowi.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie ustnych porad i informacji prawnych,

2) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,

3) opiniowanie uméw i porozumien,

4) opiniowanie aktow prawnych wydawanych przez dyrektora jednostki,

5) reprezentowanie CEN w postepowaniach sgdowych, egzekucyjnych i administracyjnych.

Inspektor ds. BHP

§ 27

W strukturze CEN tworzy si¢ stanowisko inspektora ds. BHP podlegle bezposrednio
dyrektorowi.
Zadania inspektora ds. BHP okreslaja odrebne przepisy.

Obowiazki oséb zatrudnionych w Centrum
§ 28

WSszyscy pracownicy zobowigzani sg do wykonywania swoich obowigzkow zgodnie

z zakresem czynno$ci oraz ogélnymi przepisami prawa pracy, Statutem oraz ustaleniami

zawartymi w niniejszym regulaminie.

Do obowiazkow kazdego pracownika CEN nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie jego czynnos$ci i w miare potrzeby pomoc
w realizowaniu innych zadan, wskazanych przez dyrektora,

2) znajomos¢ i postrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych,

3) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

4) wykazywanie inicjatywy w celu pelnego i wlasciwego wykonywania zadan statutowych
CEN,

5) statle podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie jakosci 1 sposobow
wykonywania powierzonych obowigzkow,

6) wykazywanie wilasciwego stosunku do wspotpracownikow, dbatosé o wysoka kulture
postepowania,

7) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepisow tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowej,

8) dbatos¢ o uzytkowane mienie CEN i estetyke miejsca pracy,

Do aprobaty dyrektora zastrzega si¢:

1) przyjmowanie, przeszeregowanie, zatrudnianie, karanie i zwalnianie pracownikéw CEN,



2) wykonywanie innych uprawnien kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikow
CEN, wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

3) powotanie 0sob dla wykonywania okre$lonych prac wynikajacych ze statutu i regulaminu,

4) upowaznienie pracownikéw CEN do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu dyrektora,

5) wystepowanie z wnioskiem o nadanie orderow i odznaczen panstwowych,

6) zatwierdzenie regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

7) wszelkie decyzje dotyczace spraw finansowych i rodzace skutki finansowe (ptace, umowy
o pracg, umowy o dzieto, zlecenia itp.) po uprzednim parafowaniu przez ksiggowego,

8) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

9) podpisywanie wszelkich pism kierowanych do Ministerstwa Edukacji Narodowej, Urzgdu
Marszatkowskiego, Kuratorium O$wiaty, Prezydentéw, Burmistrzow i Wojtow.

IV. Pozostale zagadnienia organizacyjne
§29
1. Dziat Doskonalenia Nauczycieli funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% - 15%,
2. Wprowadza sie dyzury pracowni w godzinach 10% - 18% nastepujaco:
1) Pracownia edukacji elementarnej, artystycznej i wychowania fizycznego - wtorek,
2) Pracownia przedmiotéw humanistycznych — sroda,
3) Pracownia przedmiotéw matematyczno — przyrodniczych i zawodowych — czwartek,

3. Dziat Doskonalenia Nauczycieli ze wzgledu na realizacj¢ zadan w zakresie doksztatcania
i doskonalenia nauczycieli pracuje takze w soboty zgodnie z ustalonym wczesniej
harmonogramem zaj¢c.

§ 30

1. Dziat Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna funkcjonuje dla czytelnikow
w dniach:

a) wtorek, $roda, czwartek, piatek — w godzinach 11% - 18%,
b) poniedziatek i sobota —w godzinach 9% - 15%,

2. W okresie letnich wakacji szkolnych Dzial Informacji Pedagogicznej - Biblioteka

Pedagogiczna funkcjonuje w oparciu o ustalony wczesniej harmonogram pracy.
§ 31
Dziat Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna funkcjonuje dla czytelnikéw

w oddziatach zamiejscowych CEN w nast¢pujacych dniach:

- poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek - w godzinach 11% - 17%,
- $roda w godzinach 9% - 15%
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