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Dyrektora Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli
w Gdansku z dnia 12 lutego 2025 r.

Regulamin organizacyjny

Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli
w Gdansku




Pomorskie Centrum Edukacji Instytucja Samorzadu
Nauczycieli w Gdansku Wojewo6dztwa Pomorskiego

DZIAt PIERWSZY - STRUKTURA CENTRUM

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku, zwany dalej
Regulaminem, okresla strukture organizacyjna placowki, zasady kierowania, zakres dziatania
i podporzadkowanie stanowiskowe oraz zasady podpisywania pism.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Statucie - rozumie sie przez to Statut Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli
w Gdansku;

2) Centrum - rozumie sie przez to Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku;

3) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to dyrektora Centrum;

4) Wicedyrektorze - rozumie sie przez to wicedyrektora Centrum;

5) Gtownym ksiegowym - rozumie sie przez to gtownego ksiggowego Centrum;

6) Komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to dziat lub samodzielne stanowisko
pracy;

7) Kierowniku ds. IT - rozumie sie przez to kierownika Dziatu Technologii Informacyjnej
Centrum;

8) Kierowniku ds. promocji i multimediow - rozumie sie przez to kierownika Dziatu
Promocji i Multimediow Centrum;

9) Kierowniku ds. administracji i obstugi - rozumie si¢ przez to kierownika Dziatu
Administracji i Obstugi Centrum;

10) Dziale IT - rozumie sie przez to Dziat Technologii Informacyjnej Centrum;

11) Dziale Promogji i Multimediow - rozumie sig przez to Dziat Promocji i Multimediow
Centrum;

12) Zespot zadaniowy - rozumie sig przez to pracowniczy zespot w ramach jednego
dziatu lub we wspétpracy z innymi dziatami, powotany przez dyrektora na czas
okreslony w celu realizacji zadan statutowych, w tym zespot nauczycieli-doradcow
metodycznych, ktérym zadania doradcy metodycznego powierzyt Pomorski Kurator
Oswiaty;

13) SOS - rozumie sie przez to sekcje organizacji szkolen w Centrum, ktora wchodzi
w sktad Dziatu Promocji i Multimediow;

14) Studio TV - rozumie sie przez to studio streamingowe Centrum ,,Pomorska Szkota
Hybrydowa”, ktore wchodzi w sktad Dziatu Promocji i Multimediow.
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Rozdziat |1
Komarki organizacyjne

B3

Strukture organizacyjng Centrum tworza nastepujace komérki organizacyjne:

1)

Dziat Pedagogiczny (DP);
Dziat Ksiegowosci (DK);
Dziat Administracji i Obstugi (DAIO);
Dziat Technologii Informacyjnej (DIT);
Dziat Promocji i Multimediow (DPiM);
Samodzielne stanowiska pracy:
specjalista ds. sekretariatu;
specjalista ds. personalnych;
inspektor ochrony danych;
radca prawny.

§ 4.

1. Dyrektor moze powotac:

1) Komisje Zdrowotna dla Nauczycieli;

2) Komisje Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Zadania i sktad komisji okresla dyrektor.

§5.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IlI
Zakres przedmiotowy zadan dziatow

§ 6.

1. Do obowigzkowych zadan Dziatu Pedagogicznego nalezy:
1) Wspieranie rozwoju szkot i placowek wojewddztwa pomorskiego.

2) Organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow, w
tym:

a)
b)

c)

d)
e)

dyrektorow szkot i placowek, ktorym po raz pierwszy powierzono to stanowisko:
dyrektorow szkot i placowek w zakresie zarzadzania oswiata;

nauczycieli rozpoczynajacych prace zawodowa i odbywajacych przygotowanie do
zawodu;

nauczycieli ubiegajacych sie o stopien awansu zawodowego;

nauczycieli petnigcych funkcje mentora.
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3) Organizowanie i prowadzenie kursow kwalifikacyjnych dla nauczycieli oraz kursow
pedagogicznych dla instruktorow praktycznej nauki zawodu zgodnie z przepisami
prawa.

4) Wspotpraca przy realizacji zadan z podmiotami dziatajacymi na rzecz oswiaty oraz
organami prowadzacymi szkoty i placowki w zakresie wspierania rozwoju szkot
| placowek.

5) Monitorowanie i analizowanie sposobu realizacji oferty szkoleniowej Centrum.

6) Formutowanie wnioskow i rekomendacji do doskonalenia pracy wtasnej i pracy
Centrum.

7) Realizowanie innych zadan z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli
zleconych przez organ prowadzacy, w tym dziatah w ramach projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych.

8) Wspomaganie realizacji zadan nauczycieli-doradcow metodycznych zatrudnionych
w Centrum w planowaniu, realizacji i dokumentowaniu pracy.

9) Wykonywanie innych zadah zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum,
w tym zadan w ramach projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych.

2. Dziat Pedagogiczny wykonuje zadania w szczegolnosci poprzez:

1) Organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek polegajacego na
zaplanowaniu i przeprowadzeniu dziatan majacych na celu poprawe jakosci pracy
szkoty lub placowki, wynikajacych z potrzeb szkoty lub placowki.

2) Organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli
oraz dyrektorow szkot i placowek, ktorzy w zorganizowany sposob wspotpracujg ze
soba w celu doskonalenia swojej pracy, w szczegolnosci poprzez wymiane
doswiadczen.

3) Prowadzenie innych form doskonalenia, w tym seminariow, konferencji, wyktadow,
warsztatow i szkolen.

4) Udzielanie konsultacji.

5) Upowszechnianie przyktadow dobrej praktyki.

3. Prowadzenie elektronicznej rekrutacji uczestnikow form doskonalenia w ramach
realizowanych projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych we wspotpracy z SOS.
4. Koordynacja procesow ewaluacji form doskonalenia Centrum.

§7.
1. Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe, ktore realizuja zadania statutowe.
2. Pracg zespotu kieruje koordynator zespotu powotany przez dyrektora.
3. Zadania i sktad zespotow zadaniowych okresla dyrektor.
4. Do zadah zespotu zadaniowego nalezy w szczegolnosci:
1) Analizowanie realizacji zadan statutowych Centrum w obszarze tematycznym pracy
zespotu.
2) Realizacja zatozonych celow zgodnie z zadaniem lub zadaniami wskazanymi
w zarzadzeniu powotujgcym zespot.
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3) Wspotdziatanie z innymi zespotami zadaniowymi.
5. Do zadan koordynatora zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) Organizowanie i koordynowanie pracy zespotu.

2) Opracowywanie wnioskow z pracy zespotu | proponowanie dziatan do wdrozenia
w kolejnym roku szkolnym.

3) Wspotpraca z koordynatorami innych zespotow zadaniowych.

4) Wspotpraca z innymi podmiotami, instytucjami, urzedami wspotrealizujgcymi
zadania placowki.

§8.
1. Nauczyciele-doradcy metodyczni zatrudnieni w Centrum tworza zespot nauczycieli-
doradcow metodycznych.
2. Zespot nauczycieli-doradcow metodycznych realizuje zadania w zakresie wspomagania
nauczycieli oraz rad pedagogicznych okreslone przepisami prawa.
3. Prace zespotu nauczycieli-doradcow metodycznych koordynuje nauczyciel-konsultant
wyznaczony przez dyrektora.
4. Do zadan koordynatora zespotu nauczycieli-doradcow metodycznych nalezy:
1)  Organizowanie i koordynowanie pracy zespotu.
2) Formutowanie rekomendacji do doskonalenia pracy zespotu.

§9.
Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie i nadzorowanie przebiegu realizacji budzetu Centrum.

2) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow finansowych.

3) Rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow majatkowych.

4) Prowadzenie ksiegowosci w ramach realizacji przez Centrum projektow
dofinansowanych ze Srodkow zewnetrznych, w tym projektow wspotfinansowanych
z Unii Europejskiej.

§ 10.
Do zadan Dziatu Administracji i Obstugi nalezy w szczegolnosci:
1) Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
2) Sporzadzanie planow remontow i napraw infrastruktury Centrum.
3) Dbatosc o porzadek i estetyke infrastruktury Centrum.
4) Nadzor nad dziatalnoscia wydawniczo-poligraficzng Centrum.
5) Organizacja zaopatrzenia Centrum.
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§11.
Do zadan Dziatu Technologii Informacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) Zapewnianie bezpieczenstwa informatycznego administrowanych systemow
komputerowych i teleinformatycznych w Centrum.

2) Administracja infrastrukturg teleinformatyczng Centrum: serwerami, urzadzeniami
i ustugami sieciowymi.

3) Nadzor nad sprzetem komputerowym Centrum, w tym jego naprawa, Serwis oraz
konserwacja.

4) Zapewnienie nalezytej konserwacji i aktualizacji: centrow przetwarzania danych,
serwerdw, sprzetu sieciowego, komputerdw osobistych oraz systemow operacyjnych,
platform edukacyjnych i aplikacji.

5) Nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznych systemow rekrutacji uczestnikow form
doskonalenia.

6) Zarzadzanie ustugami Google Workspace, w tym pocztg elektroniczng w domenie
pcen.gda.pl.

§12.

1. Do zadan Dziatu Promocji i Multimediow nalezy w szczegolnoSci:

1) Budowanie pozytywnego wizerunku Centrum oraz podejmowanie dziatan
promocyjnych zgodnie z systemem graficznej informacji wizualnej Centrum oraz z jej
misja i wizja.

2) Przygotowanie materiatow informacyjnych i promocyjnych.

3) Redakcja oraz korekta publikacji wydawanych przez Centrum.

4) Prowadzenie oraz rozwéj form promocji Centrum z wykorzystaniem optymalnych
narzedzi oraz w zgodzie z aktualnymi trendami na rynku.

5) Prowadzenie oraz rozw0j serwisu internetowego, newslettera oraz profili Centrum
w mediach spotecznosciowych.

6) Promocja oferty szkoleniowej oraz wydarzen prowadzonych przez Centrum.

7) Koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem patronatow merytorycznych
przez Centrum oraz wystepowaniem przez Centrum o patronaty instytucji
zewnetrznych.

8) Analiza prowadzonych dziatan i przedstawianie jej wynikow.

9) Rekomendowanie zmian i usprawnien w zakresie promocji i komunikacji zewngtrznej
Centrum.

2. Do zadan Studia TV nalezy w szczegolnosci realizacja produkji filmowych w siedzibie
Centrum, jak rowniez w terenie (nagrania wyjazdowe) - na potrzeby promocji Centrum
oraz organizowanych form doskonalenia.

3. Zasady korzystania ze Studia TV okreslajg Zasady funkcjonowania studia
streamingowego ,Pomorska Szkota Hybrydowa".

4. Do zadan SOS nalezy:

1) Obstuga organizacji form doskonalenia nauczycieli realizowanego przez Centrum
w zakresie:
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a) zarzadzania elektronicznym systemem obstugi szkolen Centrum;

b) zarzadzania kalendarzem wewnetrznym Centrum i koordynacji obstugi sal
szkoleniowych;

¢) obstugi i archiwizacji dokumentacji szkoleniowej;

d) prowadzenia sprawozdawczosci i aktualizacji procedur wewnetrznych.

2) Prowadzenie baz danych Centrum: ekspertow zewnetrznych oraz szkot i placowek
wojewddztwa pomorskiego.

3) Koordynacja szkolen prowadzonych przez ekspertow zewnetrznych.

4) Obstuga informacyjna Centrum - udzielanie informacji telefonicznych i mailowych
w zakresie form doskonalenia organizowanych oraz wspotorganizowanych przez
Centrum.

5) Wspotdziatanie z koordynatorami form doskonalenia oraz koordynatorami zespotow
zadaniowych.

5. Pracg SOS kieruje koordynator powotany przez dyrektora w uzgodnieniu z kierownikiem
ds. promocji i multimediow, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i koordynowanie praca sekcji;

b) planowanie, zarzadzanie i monitorowanie procesow rekrutacyjnych uczestnikow
na formy doskonalenia oraz kursy kwalifikacyjne;

c) opracowywanie wnioskow z analizy procesow rekrutacyjnych Centrum na formy
doskonalenia i proponowanie dziatan doskonalacych organizacje szkolen, w tym
elektronicznego systemu organizacji szkolen:

d) wspotpraca z koordynatorami zespotow zadaniowych i koordynatorami form
doskonalenia organizowanych przez Centrum oraz we wspotpracy
z ekspertami zewnetrznymi.

§ 13.
Do zadan specjalisty ds. sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym m.in. przyjmowanie i rozdzielanie
korespondencji i przesytek.
2) Organizowanie spotkan dyrekcji i prowadzenie ich terminarza.
3) Obstuga gosci dyrekcji Centrum.
4) Obstuga tacznosci telefonicznej oraz poczty elektronicznej (e-mail).
5) Udzielanie informacji zgodnie ze specyfika sprawy.
6) Koordynacja wyjazdow samochodu stuzbowego i prowadzenie ich rejestru.
7) Wystawianie krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych.
8) Prowadzenie rejestru pieczatek uzywanych w Centrum.
9) Dystrybucja i prowadzenie rejestru wydanych biletow ZKM.
) Przekazywanie dokumentacji sekretariatu do archiwum zaktadowego.

TS
(=]
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§ 14.
Do zadan specjalisty ds. personalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie czynnosci kadrowych zgodnie z przepisami prawa.

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

3) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy.

4) Wydawanie pracownikom skierowan na badania profilaktyczne i prowadzenie
rejestru zaswiadczen lekarskich.

5) Sporzadzanie list obecnosci.

6) Sporzadzanie planu urlopow wypoczynkowych i prowadzenie rejestru urlopow
pracowniczych.

7) Terminowe zgtaszanie do ksiegowosci listy pracownikow uprawnionych do nagrod
jubileuszowych i przeszeregowan.

8) Przygotowanie dokumentdw zwiazanych z nagrodami i odznaczeniami
dla pracownikow.

9) Wystawianie miesiecznych kart pracy recepcji dla potrzeb ksiggowosci (rozliczanie
i zestawianie godzin pracy).

10) Wydawanie pracownikom na ich wniosek zaSwiadczen o zatrudnieniu.

11) Prowadzenie archiwum pracowniczych akt osobowych.

12) Przygotowanie danych do PFRON-u.

13) Przygotowanie dokumentow do okresowej oceny pracy pracownikow.

14) Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow samorzadowych.

§ 15.
Szczegdtowe zadania oraz zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow
Centrum okreslaja zakresy obowiazkow pracownikow ustalone przez ich bezposrednich
przetozonych i zatwierdzane przez dyrektora.

§ 16.
W uzasadnionych przypadkach szczegotowy zakres funkcjonowania poszczegolnych
komérek organizacyjnych okresla dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

DZIAt DRUGI - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Rozdziat IV
Zasady kierowania Centrum

Ak
1. Pracg Centrum kieruje jednoosobowo dyrektor na mocy petnomocnictwa udzielonego
przez Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego.




[S——
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2. Dyrektor sprawuje ogolny nadzor nad catoksztattem dziatalnosci Centrum oraz
bezposrednio nadzoruje prace:

1)

wicedyrektora,

gtownego ksiegowego,

kierownika ds. administracji i obstugi,
kierownika ds. IT,

kierownika ds. promocji i multimediow,
specjalisty ds. personalnych,
specjalisty ds. sekretariatu,

inspektora ochrony danych,

radcy prawnego.

§18.

Ustala sie nastepujace zasady podlegtosci miedzy pracownikami:

1)

Wicedyrektorowi podlegaja: nauczyciele-konsultanci, specjaliéci niebedacy
nauczycielami, nauczyciele-doradcy metodyczni oraz inni specjalisci wykonujacy
zadania statutowe Centrum.

Gtownemu ksiegowemu podlegaja specjalisci ds. ksiegowosci i ptac.

Kierownikowi ds. IT podlegaja pracownicy Dziatu Technologii Informacyjnej,
Kierownikowi ds. promocji i multimediow podlegaja pracownicy Dziatu Promocji

| Multimediow oraz SOS i Studia TV.

Kierownikowi ds. administracji i obstugi podlegaja pracownicy Dziatu Administracji
I Obstugi.

§19.

Do wspolnych obowigzkow i uprawnien kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

Dbatosc o dobre imie i mienie Centrum.

Planowanie, organizowanie i kierowanie praca podlegtych komérek organizacyjnych
w celu terminowego i zgodnego z przepisami wykonania zadan ustalonych dla nich
zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Wykonywanie zadan zgodnie z kompetencjami kontroli zarzadczej oraz realizowanie
zalecen organow kontroli zewnetrznej.

Opracowywanie projektow zakresow czynnosci podlegtych pracownikow.

Udzielanie podlegtym pracownikom wskazowek i pomocy w realizacji przydzielonych
zadan.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym projektow pism oraz
opracowan.

Doskonalenie metod pracy oraz usprawnianie organizacji pracy.

Przedstawianie dyrektorowi wnioskow i propozycji w zakresie podnoszenia jakosci
pracy w kierowanej komorce organizacyjnej.
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9) Ocena efektywnosci wykorzystania czasu pracy i dokonywanie okresowych ocen
jakosci pracy podlegtych pracownikow.

10) Wystepowanie do dyrektora Centrum w sprawach zatrudniania, awansowania,
nagradzania i wyrdzniania pracownikow.

11) Wdrazanie nowych przepisow prawnych z zakresu dziatania kierowang komorka
organizacyjna.

12) Zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych porzadku oraz zachowania
i zabezpieczenia informacji prawnie chronionych.

13) Nadzorowanie zgodnosci dziatan z Polityka bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych w Centrum.

14) Budowanie pozytywnego wizerunku placowki oraz podejmowanie dziatan
promocyjnych zgodnie z systemem graficznej informacji wizualnej Centrum.

15) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow kierowanej komorki przepisow bhp
i przeciwpozarowych.

16) Dbatosc o przechowywang dokumentacje.

17) Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu
pracy przez podlegtych pracownikow.

18) Opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow/faktur dot. zakupow i ustug
wykonywanych na rzecz podlegtych, kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych.

19) Przygotowanie okresowego zapotrzebowania dotyczacego zaopatrzenia w niezbedne
materiaty i srodki dla kierowanych przez siebie komérek organizacyjnych.

Rozdziat Vv
Zadania kierownictwa Centrum

§ 20.
Zadania dyrektora okresla Statut Centrum.

§ 21.
Dyrektor podejmuje decyzje w nastepujacych sprawach, w szczegolnosci:
1) Gospodarowania majgtkiem Centrum.
2) Wydatkowania srodkow budzetowych na realizacje zadan statutowych.
3) Zatrudniania i zwalniania pracownikow.
4) Sprawowania nadzoru pedagogicznego w Centrum.
5) Zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze)j.
6) Realizacji zadan nieprzewidzianych planem pracy.
7) Przyznawania premii pracownikom administracji i obstugi.
8) Przyznawania dodatkdw motywacyjnych nauczycielom-konsultantom
i nauczycielom-doradcom metodycznym.
9) Awansowania pracownikow oraz ich nagradzania.
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10)
i)
12)
13)

Wyrazania zgody na krajowe i zagraniczne delegacje stuzbowe pracownikow.
Wyznaczania zadan i ustalania czasu pracy poszczegolnych pracownikow.
Udzielania czasu wolnego od pracy pracownikom Centrum.

Rozstrzygania decyzji wydawniczych.

§ 22.

Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1)
2)

20)

dokumenty obejmujace oswiadczenia woli:

pisma adresowane do jednostek organizacyjnych administracji rzadowej,
samorzadowej, oSwiatowej i innych:

pisma adresowane do instytucji zagranicznych;

dokumenty w sprawach stosunku pracy;

umowy zlecenia, umowy o dzieto i inne;

rachunki zwigzane z realizacjg umow zlecen i uméw o dzieto;

odpowiedzi na skargi;

podziekowania;

wydawane opinie i rekomendacje;

zaproszenia;

zaSwiadczenia ukonczenia i uczestnictwa w formach doskonalenia oraz $wiadectwa
ukonczenia kursow kwalifikacyjnych organizowanych przez Centrum:

listy intencyjne oraz umowy i porozumienia o wspotpracy;

dokumenty przetargowe (zwigzane z ustawa prawo zamowien publicznych);
wnioski o nadanie medali i odznaczen panstwowych oraz nagrod;

pisma poufne;

biezace dokumenty finansowe;

dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku;
dokumenty dotyczace dysponowania samochodem stuzbowym;

krajowe i zagraniczne delegacje stuzbowe pracownikow;

inne pisma i dokumenty zwigzane z biezaca praca Centrum i spraw, ktore
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci badz wazne znaczenie dla Centrum zastrzegt
dla wtasnego podpisu.

§ 23.

1. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

Koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan pracownikow dziatu
pedagogicznego: nauczycieli-konsultantéw, nauczycieli-doradcow metodycznych
oraz specjalistow niebedacych nauczycielami i innych specjalistow, ktorzy realizujg
zadania statutowe Centrum.

Nadzorowanie sprawnego, terminowego i wtasciwego merytorycznie wykonywania
zadan statutowych Centrum.

Prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru pedagogicznego nad realizacjg zadan
nauczycieli-konsultantow oraz nauczycieli-doradcow metodycznych Centrum.
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4) Koordynowanie tworzenia oferty edukacyjnej dla nauczycieli oraz sprawowanie
nadzoru nad jej realizacja.

5) Prowadzenie przez Centrum dokumentacji pedagogicznej.

6) Przygotowywanie projektow sprawozdan z realizacji planu pracy oraz
z realizacji zadan budzetowych Centrum.

7) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz z upowaznienia dyrektora.

8) Zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci.

2. Wicedyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach ujgtych w zakresie jego
obowigzkow, w tym dotyczacych:

1) Przydziatu zadan podlegtym pracownikom.

2) Nadzoru pedagogicznego nad pracg nauczycieli-konsultantow i nauczycieli-
doradcow metodycznych.

3) Programodw form doskonalenia i doksztatcania.

4) Spraw terminowych i zastrzezonych do decyzji dyrektora, w przypadku jego
nieobecnosci.

§ 24.
Wicedyrektor podpisuje w szczegolnosci:
1) dokumenty zwiazane z formami doskonalenia organizowanymi przez Centrum;
2) wszelkie dokumenty podczas nieobecnosci dyrektora.

§ 25.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow stuzbowych
przez wicedyrektora jego uprawnienia i obowiazki przejmuje dyrektor.

§ 26.

1. W sytuacji jednoczesnej nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia
obowiagzkdw stuzbowych rownoczesnie przez dyrektora i wicedyrektora decyzje
w sprawach biezacych podejmuje - w granicach wydanego przez dyrektora upowaznienia
- gtowny ksiegowy.

2. W przypadku braku mozliwosci petnienia zastepstwa w trybie okreslonym w ust. 1
zastepstwo za dyrektora petni wskazana inna osoba z kierownictwa lub nauczyciel-
konsultant.

3. Zakres upowaznienia w przypadku dtuzszych nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora jest
kazdorazowo przekazywany na pismie.

§27.
Do zadan gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Wykonywanie obowiazkow zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci Centrum.
2) Przydziat zadan podlegtym pracownikom oraz organizowanie zastepstw
za nieobecnych pracownikow dziatu ksiggowosci.
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4)

Opracowywanie projektow planow finansowych.

Sporzadzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania
poszczegolnych planow finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych placowki.

Terminowe i prawidtowe rozliczanie 0sob majgtkowo odpowiedzialnych

Za powierzone im mienie.

Opracowanie projektow zarzgdzen wewngtrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

§ 28.

Gtowny ksiegowy podpisuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)

dowody ksiggowe bedace podstawa operacji gospodarczych;

plany finansowe, zmiany w planach finansowych oraz sprawozdania z ich
realizacji;

dowody zwigzane z przekazaniem wszelkich sktadnikow majatkowych

na zewngtrz Centrum.

§ 29,

Gtowny ksiegowy podejmuje decyzje we wszystkich sprawach ujetych w jego zakresie
obowigzkow, w tym dotyczacych:

1)
2)

3)

Przestrzegania dyscypliny budzetowej.

Terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

Terminowego rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

§ 30.

Do zadan kierownika ds. administracji i obstugi nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

Kierowanie realizacja zadan administracyjno-gospodarczych.

Przydziat zadan podlegtym pracownikom oraz organizowanie zastepstw
za nieobecnych pracownikoéw dziatu administracji i obstugi.
Sprawowanie catosciowo nadzoru nad nieruchomosciami Centrum.
Dbanie o ochrone mienia przed kradzieza, wtamaniem, pozarem i innymi
szkodami.

Utrzymywanie w nalezytym stanie nieruchomosci Centrum pod katem
konserwacji i naprawy mienia ruchomego Centrum.

Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi remontami, naprawami budynku
Centrum.

Sporzadzanie planow remontow | napraw.
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8) Nadzorowanie, koordynowanie i realizowanie procedur zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych.
9) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
10) Sprawowanie nadzoru nad sprzetem i wyposazeniem Centrum, z wytaczeniem
Dziatu IT.
11) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ewidencjonowaniem
i przechowywaniem pieczatek i kluczy Centrum.
12) Sprawowanie nadzoru nad organizacja prawidtowego funkcjonowania
i zabezpieczenia archiwum zaktadowego.

531
Kierownik ds. administracji i obstugi podejmuje decyzje we wszystkich sprawach ujetych
w jego zakresie obowiazkow, w tym dotyczacych:
1)  Przydziatu zadan podlegtym pracownikom.
2) Organizowania zastgpstw za nieobecnych pracownikow administracji i obstugi.
3) Czuwania nad przestrzeganiem przez pracownikow Centrum przepisow bhp i
przeciwpozarowych.

§ 32.
Kierownik ds. administracji i obstugi podpisuje w szczegolnosci:
1) Dokumenty wymagajace zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§33.
Do zadan kierownika ds. IT nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie realizacja zadan Dziatu IT.

2) Przydziat zadan podlegtym pracownikom oraz organizowanie zastepstw
za nieobecnych pracownikow Dziatu IT.

3) Dbanie o ciggtosc pracy infrastruktury IT.

4) Administrowanie i nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego,
eksploatacji oraz nalezytej konserwacji i aktualizacji infrastruktury IT.

5) Dbanie o realizacje zadan Dziatu IT zgodnie z Polityka bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych w Centrum.

6) Nadzorowanie realizacji zadan Dziatu IT zgodnie z Instrukcjg Zarzadzania
Systemami Informatycznymi w Centrum oraz dbanie przy przetwarzaniu danych
osobowych o bezwzgledne stosowanie postanowien w niej zawartych.

7) Prowadzenie ewidencji 0sob przetwarzajacych dane za posrednictwem
systemow informatycznych w Centrum.

8) Okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji Centrum.

9) Nadzorowanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb
Centrum.
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10)
11)

Prowadzenie rejestru infrastruktury Dziatu IT.
Sprawowanie nadzoru nad sprzetem i wyposazeniem Dziatu IT.

§ 34.

Kierownik ds. IT podejmuje decyzje we wszystkich sprawach ujetych w zakresie jego
obowigzkow, w tym dotyczacych:

Organizacji i zapewnienia ciggtosci dziatania i utrzymania systeméw
komputerowych i teleinformatycznych w Centrum.

Przydziatu zadan podlegtym pracownikom Dziatu IT.

Organizowania zastepstw za nieobecnych pracownikéw Dziatu IT,
Rozwijania w bezpieczny spos6b infrastruktury IT w Centrum.

§ 35.

Do zadan kierownika ds. promocji i multimediow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

9)

10)

Kierowanie i nadzorowanie dziatalnosci Dziatu Promocji i Multimediow.
Przydziat zadan podlegtym pracownikom oraz organizowanie zastepstw
za nieobecnych pracownikow Dziatu Promocji i Multimediow.
Tworzenie strategii promocji Centrum oraz nadzor nad jej realizacja.
Planowanie i koordynowanie kampanii promocyjnych oraz prowadzenie polityki
informacyjnej Centrum.
Nadzorowanie prowadzenia strony internetowej oraz portali spotecznosciowych
Centrum zgodnie z przepisami RODO oraz Polityka bezpieczefstwa i ochrony
danych osobowych w Centrum, a takze prowadzenie ewidencji zgod na
upowszechnianie wizerunku/publikacji materiatow.
Budowanie pozytywnego wizerunku placowki oraz podejmowanie dziatan
promocyjnych zgodnie z systemem graficznej informacji wizualnej Centrum.
Promocja oferty szkoleniowej Centrum i wydarzen prowadzonych przez Centrum,
w tym spraw zwigzanych z udzielaniem patronatow.
Zbieranie i analizowanie informacji na temat skutecznosci prowadzonych dziatan
promocyjnych i informacyjnych.
Opracowywanie cyklicznych i biezacych raportow z analizy dziatah w zakresie
realizacji strategii promocji Centrum.
Nadzorowanie pracy SOS, w tym nad optymalizacja procesu rekrutacji na formy
doskonalenia Centrum.

§ 36.

Kierownik ds. promocji i multimediow podejmuje decyzje we wszystkich sprawach ujetych
w zakresie jego obowiazkow, w tym dotyczacych:

1)
2)

3)

Kierowania i nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Promocji i Multimediow.
Nadzoru nad organizacja pracy Studia TV oraz prowadzeniem i biezaca
aktualizacjg serwisow internetowych, newsletterem oraz spraw zwigzanych

z uczestnictwem Centrum w mediach spotecznosciowych.

Przygotowywania i rozpowszechniania informacji o Centrum i jego dziatalnosci.
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§ 37.
Specjalista ds. personalnych podpisuje w szczegolnosci:
1) zaswiadczenia o zatrudnieniu;
2) sprawozdania statystyczne dotyczace zatrudnienia;
3) sprawozdania PFRON-u;
4) dokumenty zwiazane z rejestracja pracownikow i ich rodzin w ZUS-ie;
5) listy ptac pracownikow Centrum.

§ 38.
Uprawnienie do podpisywania pism i dokumentow moze wynikac rowniez
z odrebnego upowaznienia udzielonego przez dyrektora.

DZIAt TRZECI - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem dotyczacych obiegu pism oraz
podpisywania korespondencji stosuje si¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 40.
Zmiana Regulaminu nastepuje w tym samym trybie co jego ustanowienie.

heafiecll
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