Centrum

<
06 -08,29 | UCHWAEA NR 154/2019/2016
: ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia 22 sierpnia 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Edukacji Nauczycieli
w Suwatkach.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2016 r. poz. 486), w zwigzku z 8 26 ust. 2 Statutu Centrum Edukacji Nauczycieli
w  Suwatkach, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr  XXXVIII/435/10 Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie nadania statutu Centrum
Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, zmienionej uchwalg nr XL/472/10 z dnia 31 maja
2010 r., uchwatg nr XXVI1/328/13 z dnia 22 marca 2013 r. oraz uchwatg nr XI11/112/15
Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 31 sierpnia 2015 r. Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego uchwala, co nastepuje:

8 1 Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach,
ktdrego tres¢ stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

8§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego
8 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM EDUKACJI NAUCZYCIELI W SUWALKACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1 Regulamin organizacyjny Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje pracy i zasady funkcjonowania Centrum Edukacji
Nauczycieli w Suwatkach, zwanego dalej Centrum.

8 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli
w Suwatkach;
2) siedzibie Centrum - nalezy przez to rozumiec budynek Centrum;
3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw pedagogicznych i niebedacych
nauczycielami Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach;
4) statucie - nalezy przez to rozumiec¢ Statut Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach;
5) Bibliotece - nalezy przez to rozumiec Biblioteke Pedagogiczng w Suwatkach;
6) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ OSrodek Doskonalenia Nauczycieli w Suwatkach.
8 3. Dokumenty organizacyjne Centrum stanowig;
1) regulamin pracy;
2) arkusz organizacji Centrum;
3) koncepcja pracy Centrum;
4) dokumentacja finansowa;
5) dokumentacja pracownicza;
6) zarzadzenia Dyrektora Centrum.
84. Zbiory aktdw normatywnych wewnetrznych prowadzi kierownik wydziatu
administracyjno-gospodarczego.
ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

8 5. 1 Struktura organizacyjna Centrum stanowi zatgcznik nr 1do Regulaminu.

2. Zadania kierownikow wydziatow i pracowni oraz pracownikow tych komorek, a takze
ich podlegtos¢ stuzbowg okreSla dyrektor w szczegdtowym zakresie obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

3. Ustala sie nastepujacy system zastepstw za nieobecnych pracownikow:



1) dyrektora zastepuje wicedyrektor;
2) wicedyrektora zastepuje w kolejnosci dyrektor, a w przypadku nieobecnosci dyrektora i
wicedyrektora, dyrektor wskazuje osobe zastepujaca;
3) kierownika pracowni ds. wspomagania rozwoju szkoty zastepuje w kolejnosci wicedyrektor
lub dyrektor;
4) kierownika wydziatu Biblioteki zastepuje w kolejnosci wskazany przez wicedyrektora
nauczyciel bibliotekarz lub wicedyrektor;
5) gtdwnego ksiegowego zastepuje ksiegowy;
6) nauczyciela konsultanta zastepuje nauczyciel konsultant wskazany przez kierownika
pracowni ds. wspomagania rozwoju szkoty lub wicedyrektor;
7) nauczyciela bibliotekarza zastepuje w kolejnosci kierownik wydziatu lub inny nauczyciel
bibliotekarz wskazany przez kierownika wydziatu;
8) pracownika wydziatu finansowego zastepuje gtdwny ksiegowy;
9) pracownika administracji lub obstugi zastepuje pracownik wskazany przez wicedyrektora lub
dyrektora.
ROZDZIAL 111
KONTROLA ZARZADCZA
86. 1L W celu zapewnienia realizacji celow i zadan statutowych Centrum dyrektor ustala
zasady sprawowania kontroli zarzagdczej.
2. W Centrum jest prowadzona i dokumentowana kontrola zarzadcza i niezaleznie

sprawowany jest nadzor pedagogiczny.

ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW FUNKCYJNYCH

8 7. Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw w rozumieniu Karty
Nauczyciela i Kodeksu pracy.

88. 1 Do realizacji zadan statutowych w zakresie doskonalenia nauczycieli sg zatrudniani
nauczyciele konsultanci, nauczyciele bibliotekarze i specjalisci niebedacy nauczycielami.

2. Zadania nauczycieli konsultantow i specjalistow niebedacych nauczycielami oraz
podlegtos¢ stuzbowg okresla dyrektor w szczegotowym zakresie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

89. 1 Dyrektor prowadzi polityke kadrowg w ramach zapisow prawnych i liczby etatow



wynikajacej z arkusza organizacji Centrum na dany rok szkolny, majagc na uwadze realizacje

przyjetych zadan statutowych Centrum.

2. Dyrektor Centrum moze okres$li¢ dla nauczycieli konsultantow, nauczycieli

bibliotekarzy i specjalistow niebedacych nauczycielami zwiaszcza:

1) liczbe obowigzkowych godzin zaje¢ dydaktycznych do realizacji oraz zasady ich
rozliczania oraz dokumentowania;

2) zasady planowania pracy, formy i terminy skladania sprawozdan z pracy oraz rodzaj
prowadzonej dokumentacji, dotyczacej w szczegolnosci realizacji tygodniowego
obowigzkowego wymiaru czasu pracy i realizacji godzin zaje¢ dydaktycznych.

§ 10. 1L W celu realizacji zadan statutowych dyrektor moze powota¢ zespoty zadaniowe

i zespoty problemowe oraz wyznaczac¢ koordynatorow realizacji poszczegdlnych zadan.

2. Przewodniczacego zespotu i zadania zespotdw ustala dyrektor.

811. Ksiegowos¢ jest wewnetrzng komdrka organizacyjng Centrum.

§ 12. Zadania wydziatéw, pracowni realizujg pracownicy posiadajacy kwalifikacje

okreslone stosownymi przepisami.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

8§ 13. 1 Do zadan ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:
opracowanie rocznego planu finansowego Centrum i czuwanie nad planowym jego
wykonaniem;
przedkitadanie dyrektorowi Centrum informacji o stanie realizacji budzetu;
sporzadzanie okresowych (comiesieczne) oraz rocznych informacji finansowych i
przedkiadanie dyrektorowi Centrum;
obstuga finansowo-ksiegowa zadan w zakresie dochodéw budzetowych i wydatkdw
budzetowych realizowanych przez Centrum;
przygotowywanie niezbednych dokumentéw uruchamiajgcych prace inwentaryzacyjne
majatku Centrum oraz instruktaz osob przeprowadzajacych inwentaryzacje;
petnienie nadzoru nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych i rozliczanie inwentaryzacji;
prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci pienieznych Centrum;
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej ze swojej dziatalnosci;
realizowanie zadan kontroli zarzadczej dotyczacych finansoéw Centrum.

2. Ksiegowoscig kieruje gtowny ksiegowy, podejmujacy dziatania wynikajace z zapiséw

prawa.

3. Gtdwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci w zakresie:

1) prawidtowej i terminowej organizacji pracy oraz realizacji zadan Ksiegowosci, w tym

zwlaszcza zajako$¢ obstugi finansowej Centrum;



2) realizacje, we wspdtpracy z innymi pracownikami, zadan z zakresu zamdwien publicznych,
zgodnie z odrebnymi przepisami;
3) kompletnosci, rzetelnoSci i terminowosci sporzadzania dokumentoéw dotyczacych spraw
podlegtych Ksiegowosci, w tym zwiaszcza dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych Centrum;
4) prowadzenia rachunkowosci Centrum;
5) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi Centrum;
6) dokonywania wstepnej kontroli, poprzez ziozenie swojego podpisu na dokumentach
dotyczacych danej operacji, zwlaszcza w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym Centrum;
7) realizowania zadan kontroli zarzadczej;
8) ochrony posiadanych zbioréw danych osobowych.
8§ 141 Do zadan pozostatych pracownikéw administracji i obstugi nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum;
2) przygotowanie dokumentow do naliczania ptac;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscig Centrum;
5) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zamowien publicznych;
6) przygotowywanie propozycji aktow prawa wewnetrznego i ich aktualizacji;
7) organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego Centrum;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalna;
9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;
10) prowadzenie biezacych remontow;
11) realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarows,
12) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i obstugg dziatalnosci statutowej Centrum;
13) realizacja zadan kontroli zarzadczej;
14) ochrona posiadanych zbioréw danych osobowych, w tym zgtaszanie zbioréw danych
osobowych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych;
15) terminowe sporzadzanie sprawozdan, w tym w Systemie Informacji OSwiatowej;
16) prowadzenie rejestrow i wykazow zgodnie z odrebnymi przepisami.
2. Pracownicy administracji i obstugi ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci

w zakresie:



1
2)
3)

4)

5)
6)

1)

b)

prawidtowej iterminowej organizacji pracy oraz realizacji zadan, w tym zwiaszcza zajakosc
obstugi administracyjno-gospodarczej Centrum;

obstugi administracyjno-gospodarczej szkole;

realizacji, zgodnie z odrebnymi przepisami, zadan z zakresu zaméwien publicznych;
kompletnosci, rzetelnosci i terminowosci sporzadzania dokumentéw dotyczacych spraw im
podlegtych;

przygotowywania projektow aktdéw prawa wewnetrznego i ich aktualizacji;

realizowania zadan kontroli zarzadczej.

Ustala sie samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio dyrektorowi:

sekretarki, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie sekretariatu Centrum,

organizowanie i prowadzenie kancelarii Centrum w oparciu o instrukcje kancelaryjng
i jednolity rzeczowy wykaz akt,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja
(EZD),

przyjmowanie i kierowanie zgtaszajgcych sie interesantow do wiasciwych osab,
sporzadzanie zestawien, sprawozdan i pism zleconych przez dyrektora,

kontrolowanie terminowosci odpowiedzi na pisma przychodzace,

obstuga rozmdw telefonicznych wchodzacych i wychodzacych,

prowadzenie ewidencji i rejestréw, zgodnie z odrebnymi przepisami;

archiwisty z obowigzkiem prowadzenia samochodu, do =zadan ktorego nalezy
w szczegoblnosci:

prowadzenie archiwum,

prowadzenie samochodu.

8 15. 1 W Bibliotece Pedagogicznej, za zgodg organu prowadzgcego, dyrektor moze

tworzy¢ wydziaty.

2. Zadania wydziatow oraz obowigzki kierownika wydziatu okre$la dyrektor.

8 16. 1L W Osrodku Doskonalenia Nauczycieli, za zgodg organu prowadzacego, dyrektor

moze tworzy¢ pracownie.

2. Zadania pracowni oraz obowigzki kierownika pracowni okresla dyrektor.
8 17. I.W Centrum funkcjonuje Podlaskie Laboratorium Innowacji i-Lab, zwane i-Lab.
2. Zasady funkcjonowania i-Labu okresla dyrektor.
§ 18. Centrum realizuje zadania wynikajace z odrebnych porozumien i uméw zgodnie z ich
trescia.
ROZDZIAL V



CZAS PRACY
8 19. 1 Centrum pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 20.00,
w soboty w godzinach od 8.00 do 15.00, a sekretariat Centrum od poniedziatku do pigtku od 7.15
do 15.15.

2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Centrum

dyrektor moze ustali¢ inne godziny pracy Centrum.

§ 20. 1 Biblioteka jest czynna od poniedziatku do soboty wigcznie, z wytgczeniem Swigt
I pozostatych dni wolnych od pracy.

2. Nauczyciele bibliotekarze pracujg zgodnie z harmonogramem miesiecznym
opracowanym przez kierownika wydziatu i zaakceptowanym przez dyrektora.

8§ 21. Godziny pracy biblioteki ustala dyrektor i podaje do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie informacji na stronie internetowej i wywieszenie na tablicy informacyjnej Centrum.

§22. 1 Os$rodek jest czynny od poniedziatku do pigtku wigcznie.

2. Nauczyciele konsultanci i specjalisci pracujg zgodnie z harmonogramem czasu pracy ustalonym
przez dyrektora w przedziale godzin od 8.00 do 15.00, z zastrzezeniem, ze konsultanci
petnozatrudnieni jeden dzien pracujg w godzinach popotudniowych, tj. do godziny 17.00.

3. W piatek nauczyciele konsultanci i specjalisci pracujg w godzinach od 8.00 do 15.00.

4. Harmonogram czasu pracy nauczycielom konsultantom i specjalistom niebedgcym

nauczycielami ustala dyrektor Centrum.

5. Dyrektor Centrum moze w uzasadnionych przypadkach, zwigzanych z realizacjg godzin

zaje¢ dydaktycznych, ustali¢ inny czas pracy nauczyciela lub specjalisty.

6. Pracownicy pedagogiczni realizujg i rozliczajg godziny zaje¢ dydaktycznych na
zasadach ustalonych przez dyrektora.

§ 23. Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikow pedagogicznych wynosi jeden
tydzien i obejmuje dni od poniedziatku do niedzieli.

8 24. 1 Nauczyciel realizujacy godziny zaje¢ dydaktycznych w godzinach innych niz
wynikajgce z harmonogramu czasu pracy w danym dniu, rozpoczyna prace w tym dniu wczesniej
lub pdzniej - odpowiednio do liczby godzin zaje¢ dydaktycznych zaplanowanych
w tym dniu.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za wylaczng zgoda dyrektora, nauczyciel
moze odebraC nadpracowane godziny za godziny zaje¢ dydaktycznych, w innym terminie, nie
pézniej niz do konca danego tygodnia.

§ 25. 1 Rozkiad czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami ustala wskazany
przez dyrektora pracownik, z uwzglednieniem potrzeb Centrum i przedstawia do akceptacji

dyrektorowi Centrum.



8§ 26. Pracownikom niebedacym nauczycielami ustala sie miesieczny okres rozliczeniowy

czasu pracy.
ROZDZIAL VI
ZASADY OBIEGU | 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 zatwierdzony przez Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Suwatkach.

2. Czynnosci kancelaryjne przy uzyciu teleinformatycznego systemu do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwanego dalej ,,EZD”, umozliwiajacego dokumentowanie przebiegu
zakatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdéw elektronicznych, jako systemu
wspomagajgcego reguluje dyrektor Centrum, okre$lajgc Zasady postepowania z dokumentacijg i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w Centrum Edukacji Nauczycieli
w Suwatkach.

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

4. Ustala sie symbole cyfrowe wydziatow:

1) sekretariat - ,,I”, np. CEN.I1.0111.1.2016;
2) sprawy administracyjno-gospodarcze - ,,11”, np. CEN.I1.0111.1.2016;
3) ksiegowosci-,I11”, np. CEN.111.0111.1.2016;

4) Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Suwatkach - realizacja zadan przez nauczycieli
konsultantow i specjalistow - ,,1V”, np. CEN.IV.0111.1.2016;
5) Biblioteka Pedagogiczna w Suwatkach - realizacja zadann nauczycieli bibliotekarzy -
»V”, np. CEN.V.0111.1.2016.
828. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Centrum okreSla Polityka (zasady)
rachunkowosci wprowadzona zarzadzeniem dyrektora.
§ 29. 1 Dokumenty wytworzone przez pracownikéw sg niezwilocznie gromadzone
w teczkach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Pracownicy merytoryczni wspdlnie z archiwistg w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku
sporzadzajg wykaz prowadzonych teczek spraw oraz wskazuja miejsce ich przechowywania.
ROZDZIAL ViI
ROZPATRYWANIE SPRAW
830. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreSlonych

w przepisach szczegbtowych.



831. Pracownicy przyjmujacy interesantbw zobowigzani sg do niezwlocznego
rozpatrzenia sprawy i udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy.
§ 32. Przyjecia interesantow:
1) interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, w zaleznosci od rodzaju sprawy;
2) dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek:
- od godziny 14.00 do godziny 15.00,
- od godziny 15.00 do godziny 16.00,
3) pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Centrum.

ROZDZIAL VIII
PRZEPISY KONCOWE
8§ 33. W przypadkach okreslonych przepisami prawa lub w celu okreslenia kierunkow
pracy oraz zapewnienia efektywnej realizacji celow i zadan statutowych Centrum, dyrektor moze
wydawac zarzgdzenia.
8 34. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do znajomosci i przestrzegania aktualnie
obowigzujacych ogolnych przepiséw, zarzadzen dyrektora i wytycznych.
8 35. W celu zapewnienia transparentnosci informacji w Centrum funkcjonuje:
1) Wirtualna Przestrzerh Robocza na platformie Moodle,
2) elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD).
8 36. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujgce.



OSRODEK
DOSKOrWALENIA
NAUC2WYCIELI

Pracownia ds. wspomagania

kierownik pracowni
nauczyciele konsultanci
specjalisci niebedacy nauczycielami

BIBLIOTEKA
PEDAGOGICZNA

starszy referent
referent
informatyk
pracownicy obstugi



sekretarka

archiwista
z obowigzkiem
prowadzenia
samochodu

Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach



