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UCHWALA NR ...44.../..491.0024
ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia . F.CRETHCGA. 2024 1.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwalkach

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. 22024 r. poz. 566) w zwigzku z § 29 ust. 2 Statutu Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach,
stanowigcego zalacznik do uchwaty nr LXIV/977/2024 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia
22 kwietnia 2024 r. w sparwie nadania statutu Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, uchwala

si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach,

ktorego tres¢ stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 291/4110/2018 Zarzadu Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 8 maja
2018 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Edukacji Nauczycieli

w Suwalkach
§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MARSZAYEK WOJEWODZTWA

LukAsz Prokorym



Zatgcznik do uchwaty nr/f/l[ﬂzo’lj.z O
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia A;}....-‘.Qé...zom 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM EDUKACJI NAUCZYCIELI W SUWALKACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwaltkach, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegblowsa organizacje pracy i zasady funkcjonowania Centrum Edukacji
Nauczycieli w Suwatkach, zwanego dalej Centrum.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwalkach;
2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach;
3) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Pedagogiczng w Suwalkach;
4) Osrodku —nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Suwatkach;
5) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych i niebedacych
nauczycielami Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach;
6) nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych Centrum Edukacji
Nauczycieli w Suwalkach;
7) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach.

ROZDZIAL 1I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 3. 1. Strukture organizacyjna Centrum prezentuje zalacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Ustala sie nastepujacy system zastepstw za nieobecnych pracownikow:
1) dyrektora zastepuje wicedyrektor, a w przypadku nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora,
dyrektor wskazuje osobg zastepujaca;
2) kierownika Biblioteki zastepuje wskazany przez dyrektora nauczyciel bibliotekarz;
3) nauczyciela konsultanta zastepuje nauczyciel konsultant wskazany przez dyrektora;
4) nauczyciela bibliotekarza zastgpuje inny nauczyciel bibliotekarz wskazany przez kierownika
Biblioteki lub kierownik Biblioteki;
5) glownego ksiegowego zastepuje starszy ksiegowy (ksiggowy);
6) starszego ksiegowego zastepuje glowny ksiegowy, a w zakresie prowadzenia i obstugi kasy
inny pracownik wskazany przez dyrektora w zakresie obowigzkéw stuzbowych;
7) pracownika administracji lub obstugi zastepuje pracownik wskazany przez dyrektora.

ROZDZIAL 111
ZARZADZANIE CENTRUM
§ 4.1. Dyrektor prowadzi polityke kadrowa w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych
i liczby etatow wynikajacej z arkusza organizacji Centrum na dany rok szkolny, majac na uwadze
realizacje zadan statutowych.



2. Dyrektor Centrum okresla dla pracownikéw pedagogicznych migdzy innymi:
1) zasady realizacji 1 rozliczania godzin zaje¢ dydaktycznych 1 konsultacji;
2) zasady i formy planowania pracy, formy i terminy skladania sprawozdan z pracy oraz rodzaj
prowadzonej dokumentacji.
§ 5. Dyrektor prowadzi polityke finansowa w oparciu o przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci Centrum.
§ 6. W celu zapewnienia realizacji celow i zadan statutowych Centrum dyrektor ustala
zasady i formy sprawowania kontroli zarzadczej.
§ 7. Dyrektor sprawuje nadzér pedagogiczny nad dziataniami pracownikéw pedagogicznych.

ROZDZIAL 1V
ZASADY DZIALANIA CENTRUM

§ 8. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikow w rozumieniu Karty
Nauczyciela i Kodeksu pracy.

§9. 1. W celu realizacji zadan statutowych Centrum dyrektor moze powolaé zespoty
zadaniowe oraz wyznaczy¢ koordynatoréw realizacji poszczegdlnych zadan.

2. Przewodniczacego zespotu i zadania zespotow ustala dyrektor.

§ 10. 1. Do realizacji zadan statutowych w zakresie doskonalenia nauczycieli s3 zatrudniani
nauczyciele konsultanci, nauczyciele doradcy metodyczni, nauczyciele bibliotekarze i specjalisci
niebedacy nauczycielami.

2. Zadania nauczycieli konsultantéw, nauczycieli doradcow metodycznych, nauczycieli
bibliotekarzy i specjalistow niebedacych nauczycielami oraz ich podlegtosé stuzbowa okresla
dyrektor w szczegétowym zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Do obowigzkowych zadan Centrum nalezy organizowanie i prowadzenie doskonalenia
zawodowego nauczycieli oraz gromadzenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych, szczegdtowe
zadania wynikaja z:

1) kierunkow polityki o§wiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie o$wiaty;

2) wymagan stawianych wobec szkét 1 placowek;

3) zdiagnozowanych potrzeb doskonalenia zawodowego nauczycieli;

4) potrzeb dyrektorow szkot 1 placéwek w zakresie zarzadzania o$wiata;

5) obowigzku gromadzenia i udostepniania informacji o dostepnych w wojewodztwie formach
ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

6) innych dzialan z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli zleconych przez Marszatka
Wojewodztwa Podlaskiego 1 Podlaskiego Kuratora Oswiaty;

7) obowigzku upowszechniania i promowania edukacji czytelniczej 1 medialnej;

8) potrzeb szkot w zakresie organizacji i zarzadzania biblioteka szkolna.

4. Osrodek realizuje zadania obowigzkowe w szczegolnosci poprzez:

1) organizowanie 1 prowadzenie wspomagania szkot 1 placowek, polegajacego na
zaplanowaniu i przeprowadzeniu dzialan majacych na celu poprawe jakosci pracy szkoly
lub placowki w zakresie wskazanym przez szkote lub placowke, wynikajacym z ich potrzeb;

2) organizowanie i prowadzenie sieci wspolpracy i1 samoksztalcenia dla nauczycieli oraz
dyrektorow szkoét i placowek;

3) prowadzenie form doskonalenia, w tym miedzy innymi seminariéw, konferencji, wykladow,
warsztatow, kursoéw 1 szkolen;

4) udzielanie konsultacji;

5) upowszechnianie przykladow dobrej praktyki.



D)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

5. Biblioteka realizuje obowiazkowe zadania poprzez:

gromadzenie oraz opracowanie formalne 1 rzeczowe zbiorow;

prowadzenie ewidencji wplywéw i ubytkéw materialow bibliotecznych:

wydruk ksigg inwentarzowych z systemu PROLIB;

prowadzenie dziatalnodci informacyjnej i bibliograficzne;

organizowanie i prowadzenie dziafalnosci edukacyjne] i kulturalnej, w szczegolnoscl
otwartych zaje¢ edukacyjnych, lekeji bibliotecznych i spotkan autorskich;

prowadzenie i melioracje komputerowego katalogu zbiorow;

udostepnianie uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym materialow bibliotecznych oraz
udzielanie im informacji katalogowej, bibliograficznej i rzeczowej (ustnie, telefonicznie
i drogg elektroniczng);

prowadzenie ewidencji czytelnikow, wypozyczen i udzielanych informacji;

przyjmowanie i rozliczanie optat wnoszonych przez czytelnikow;

kontrole stanu kont czytelniczych;

obshuge magazynu zbioréw, w tym utrzymywanie poprawnego uktadu i oznakowania zbioréw;
prenumerate 1 akcesje czasopism;

opracowywanie zestawien bibliograficznych oraz materiatéw informacyjnych.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW CENTRUM
§ 11. Zadania wicedyrektora, kierownika Biblioteki, pracownikéw pedagogicznych oraz

pracownikéw niebedacych nauczycielami, a takze ich podleglos¢ stuzbowa okresla dyrektor
w szczegdtowym zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§ 12. Wicedyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci w zakresie:

prawidtowej i terminowej organizacji pracy pracownikéw pedagogicznych;

koordynowania i kierowania wspomaganiem szkot i placowek;

organizowania sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz dyrektorow szkot
1 placowek;

przygotowywania projektow aktéw prawa wewngtrznego w  zakresie realizacji
powierzonych zadan i ich aktualizacji;

realizowania zadan kontroli zarzadcze;j.

§ 13. 1. Do zadan nauczyciela konsultanta nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie form doskonalenia w zakresie realizacji polityki oSwiatowe] panstwa,
diagnozowanie potrzeb w zakresie doskonalenia nauczycieli i innych pracownikéw os$wiaty
oraz przygotowywanie oferty form ich doskonalenia zgodnie z ustaleniami dyrektora;
organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w zakresie posiadanych kwalifikacji
1 kompetencji;

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek oraz tworzenia sieci
wspdlpracy 1 samoksztalcenia;

wspieranie nauczycieli w realizacji innowacji pedagogicznych, nowatorskich inicjatyw
i dzialan, w ich rozwoju zawodowym 1 samoksztalceniu;

udzielanie konsultacji zespotowych;

organizowanie réznorodnych form wspdtpracy i wymiany do$wiadczen pomigdzy
nauczycielami, w zakresie prowadzonych dziatan;

opracowywanie materialow edukacyjnych stuzacych doskonaleniu warsztatu pracy
nauczycieli;



9) sporzadzanie i prowadzenie wlasciwej dla danej formy doskonalenia dokumentacji,
w tym ewaluacji organizowanych 1 prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;

10) sporzadzanie we wspolpracy z innymi nauczycielami konsultantami rocznych planéw
pracy wynikajacych z diagnozy potrzeb w zakresie doskonalenia nauczycieli, zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami i kompetencjami oraz zadaniami okreslonymi w Statucie
Centrum;

[1) sporzadzanie rocznych sprawozdan ze swojej dziatalnosci;

12) popularyzowanie i wdrazanie nowoczesnych metod i technik nauczania;

13) planowanie wlasnego doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

14) przestrzegania przepisow prawnych warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych
wynikajacych z przepiséw bhp 1 p.poz.
§ 14. 1. Kierownik Biblioteki ponosi odpowiedzialnos¢ za:

[) prawidlowa 1 terminowg organizacje pracy oraz realizacje zadan Biblioteki;

2) kompletnos¢, rzetelno$¢ i terminowos¢ sporzadzania dokumentow dotyczacych spraw
Biblioteki;

3) przygotowywanie projektow aktow prawa wewngtrznego i ich aktualizacje;

4) prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji i rejestrow, w tym ochrone posiadanych zbioréw
danych osobowych;

5) realizowanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej.
§ 15. 1. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nalezyta znajomos¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Biblioteki oraz regulaminéw i instrukcji w niej obowigzujacych;

2) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego =zalatwiania powierzonych mu zadan,
okreslonych w zakresie czynnosci;

3) wlasciwa obstuga uzytkownikéw Biblioteki;

4) dbanie o wyposazenie bedgce w dyspozycji nauczyciela bibliotekarza;

5) przestrzegania przepisOw prawnych, warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych
wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz.
§ 16. 1. Do zadan ksi¢ggowosci nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych;

4) analizowanie realizacji planu finansowego Centrum i przekazywanie na biezgco informacji
dyrektorowi;

5) dokonywanie oceny prawidlowosci realizacji zadan finansowych Centrum;

6) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
tinansowych w Centrum;

7) kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu finansowego
Centrum;

8) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego Centrum 1 ich analiz;

9) sporzadzanie deklaracji JPK-V7M obejmujacej dane z deklaracji VAT 1 ewidencji
sprzedazy i zakupu VAT w systemie Eurobudzet;



10) przestrzeganie zasad scentralizowanych rozliczen podatku od towarow 1 ustug
w Wojewddztwie Podlaskim, okreslonych w drodze uchwaly Zarzadu Wojewodztwa;

11) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyplaty wynagrodzeri pracownikom Centrum
oraz zleceniobiorcom,;

12) klasyfikowanie nowo zakupionych $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz
wyposazenia o niskiej wartosci do ewidencji pozaksiegowej i przekazywanie tych
informacji sekretarce do wiasciwego wprowadzenia do programu komputerowego;

13) przygotowanie i przekazanie dokumentow ksiggowych do archiwizacji;

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Centrum.

2. Gtéwny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ w szezegdlnosci w zakresie:

1) realizacji polityki rachunkowosci w Centrum;

2) kompletnoscei, rzetelnosci, terminowosci i zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami
sporzadzanych dokumentéw ksiegowych;

3) realizowania zadan kontroli zarzadcze;j.
§ 17. 1. Do zadan pracownikéw administracji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisow w zakresie ochrony danych,
w tym danych osobowych;

2) prowadzenie spraw W zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

3) organizowanie 1 prowadzenie kancelarii Centrum w oparciu o instrukcje kancelaryjng
i jednolity rzeczowy wykaz akt;

4) prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym obsluga
programu kadrowego;

5) przygotowywanie propozycji aktow prawa wewngtrznego 1 ich aktualizacji w zakresie
powierzonych czynnosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscig Centrum;

7) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych oraz wewngtrznymi
uregulowaniami;

8) ewidencjonowanie wydatkoéw z zakresu ustug, dostaw, rob6t budowlanych;

9) prowadzenie przegladéw okresowych budynku i mienia Centrum;

10) organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego Centrum;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi;

13) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

14) terminowe sporzadzanie sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej;

15) prowadzenie biezacych remontow 1 inwestycji;

16) realizowanie zadah zwigzanych z organizacjg i obstuga dziatalnosci statutowej Centrum;

17) prowadzenie rejestrow i wykazéw zgodnie z odr¢bnymi przepisami;

18) ubezpieczanie mienia i wyposazenia Centrum;

19) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania oraz prowadzenia ich ewidencji;

20) prowadzenie ewidencji pieczgci oraz oprogramowania sprzetu komputerowego i jego
legalnodci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem pracownikoéw Centrum;

22) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

23) rozliczanie kart drogowych i zuzytego paliwa do samochodu stuzbowego;

24) prowadzenie zadan z zakresu ochrony srodowiska;



25) zabezpieczanie infrastruktury informatycznej i teleinformatycznej;

26) zarzadzanie hostingami, systemami informatycznymi;

27) administrowanie systemami teleinformatycznymi Centrum;

28) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

29) prowadzenie i obstuga samochodu stuzbowego;

30) utrzymanie pojazdu w stanie sprawnosci technicznej i zapewnienie w razie potrzeby
niezbednych napraw;

31) rozliczanie si¢ z zakupionego paliwa;

32) dostarczanie materialéw szkoleniowych do wskazanych miejsc szkolen;

33) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb Centrum.

2. Pracownicy administracji ponosza odpowiedzialnos¢ za kompletnos$¢, rzetelnosc,
terminowos¢, zgodnos¢ z obowigzujagcymi przepisami sporzgdzanych dokumentéw oraz
realizowanie kontroli zarzadczej w zakresie powierzonego przez dyrektora zakresu czynnosci.

§ 18. 1. Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i aktualizowanie bazy teleadresowej instytucji wspotpracujacych z Centrum

1 zinstytucjonalizowanych klientow Centrum:;

2) wysylanie i odbieranie wydzielonej korespondencji wychodzacej z Centrum w formie
elektronicznej i tradycyjne;j;

3) prowadzenie rejestru wydanych dziennikow oraz zaswiadczen;

4) obstuga urzadzen technicznych, m.in. skanera, drukarki, kserokopiarki, zwlaszcza
kserowanie materialéw szkoleniowych;

5) sporzadzanie pism zleconych przez dyrektora zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

6) wydawanie pracownikom Centrum 1 ewidencjonowanie materiatéw do biezacej pracy;

7) zamieszczanie informacji o aktualnych zajeciach na elektronicznej tablicy;

8) obstugi konferencji;

9) obstugi rozmoéw telefonicznych;

10) prowadzenie bazy danych majatku i wyposazenia Centrum w programie komputerowym;

11) otwieranie i zamykanie budynku;

12) dbatosc¢ o stan techniczny budynku Centrum;

13) utrzymanie w nalezytym porzadku posesji Centrum;

14) przygotowanie sal na szkolenia na terenie Centrum;

15) sprzatanie pomieszczen w budynku Centrum oraz mycie okien i drzwi;

16) odkurzanie zbioréw bibliotecznych.

2. Pracownicy obstugi ponosza odpowiedzialnos¢ za jakos¢ 1 terminowo$¢ wykonania
powierzonych przez dyrektora zadan oraz odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony do uzytku
sprzet, narzedzia 1 materiaty.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY
§ 19. Centrum pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 19.00, w soboty
w godzinach od 8.00 do 15.00.
§ 20. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z realizacja zadan statutowych Centrum
dyrektor moze ustali¢ inne godziny i dni pracy Centrum.
§ 21. 1. Biblioteka jest czynna od poniedziatku do soboty wiacznie, z wylaczeniem $wiat
1 pozostatych dni wolnych od pracy.



2. Nauczyciele bibliotekarze pracuja zgodnie z harmonogramem miesi¢cznym
opracowanym przez kierownika i zaakceptowanym przez dyrektora.

§ 22. Godziny pracy Biblioteki podaje dyrektor do wiadomosci publicznej poprzez
zamieszczenie informacji na stronie internetowej i wywieszenie na tablicy informacyjnej Centrum.

§ 23. 1. Nauczyciele konsultanci i specjalisci pracuja od poniedziatku do pigtku, zgodnie
z harmonogramem czasu pracy ustalonym przez dyrektora, w przedziale godzin od 7.30 do 19.00.

2. Dyrektor Centrum moze w uzasadnionych przypadkach, zwigzanych z realizacjg godzin
zaje¢ dydaktycznych, ustali¢ inny czas pracy nauczyciela lub specjalisty.

§ 24. Okres rozliczeniowy nadpracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych pracownikow
pedagogicznych wynosi 6 miesiecy, w okresach wrzesien — luty i marzec — sierpien.

2. Nauczyciele realizujacy godziny zaje¢ dydaktycznych moga rozpoczyna¢ prace w danym
dniu odpowiednio pdzniej.

§ 25. Rozklad czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami ustala dyrektor.

§ 26. Pracownikom niebedgcym nauczycielami ustala si¢ miesigczny okres rozliczeniowy
czasu pracy.

ROZDZIAL VI
ZASADY OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

§ 27. 1. Postepowanie kancelaryjne w Centrum okresla Instrukcja kancelaryjna ustalona
przez dyrektora Centrum w drodze zarzadzenia opartego o jednolity rzeczowy wykaz akt
wprowadzony przez dyrektora i zatwierdzona przez dyrektora Archiwum Panstwowego
w Suwatkach.

2. Centrum posiada skrytke e-PUAP umozliwiajaca przyjmowanie i obstuge dokumentow
elektronicznych.

3. Zasady przechowywania dokumentéw reguluje Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach wprowadzona przez
dyrektora Centrum zarzadzeniem.

4. Ustala sie nastepujace symbole cyfrowe dokumentacji, odpowiednio:

1) sekretariat —,.,I”, np. CEN.I.O111.1.20..;

2) sprawy administracyjno-gospodarcze —,,JI”’, np. CEN.IL.0O111.1.20..;

3) ksiegowos¢ — 111", np. CEN.IIL.O111.1.20..;

4) Oérodek Doskonalenia Nauczycieli w Suwalkach — realizacja zadah przez nauczycieli
konsultantéw, nauczycieli doradeéw metodycznych i specjalistow —,.JV”, np. CEN.IV.0111.1.20..;

5) Biblioteka Pedagogiczna w Suwatkach — realizacja zadan przez nauczycieli bibliotekarzy —

»V s np. CEN.V.0111.1.20...

§ 28. Dokumenty wytworzone przez pracownikow sa niezwlocznie gromadzone w teczkach
spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 29. Dla ulatwienia dostepnosci do dokumentéw i informacji dyrektor moze wprowadzic
system wewnetrznego obiegu informacji na platformie MS Teams Centrum oraz wewngtrznej sieci
Intranet.



ROZDZIAL VII
ROZPATRYWANIE SPRAW

§ 30. 1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw od
poniedziatku do pigtku w godzinach swojej pracy.

2. Dyrektor, nauczyciele i pracownicy niebedacy nauczyciclami przyjmujg interesantow
w czasie godzin pracy Centrum i w godzinach swojej pracy, odpowiednio do powierzonych
obowigzkow.

3. Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowiagzani sa do niezwlocznego rozpatrzenia
sprawy i udzielania interesantom informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy.

4. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;
lub elektronicznej, w zaleznosei od rodzaju sprawy.

ROZDZIAL VIII
RRZEPISY KONCOWE

§ 31. W przypadkach okreslonych przepisami prawa dla zapewnienia efektywnej realizacji
celow i zadan statutowych Centrum, dyrektor moze wydawaé zarzadzenia.

§ 32. Pracownicy Centrum zobowigzani sa do znajomosci i przestrzegania aktualnie
obowiazujacych przepisow i zarzgdzend dyrektora.

§33. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce.

MARSZALERAWOJTAVODZTWA

Ldkasz Pybkorym
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