Zatgcznik do uchwaty nr 377/7361/2023
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 14 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY CENTRUM EDUKACJI NAUCZYCIELI W LOMZY

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Edukacji Nauczycieli w Lomzy, zwany dalej Regulaminem, okres$la
szczegOtowa organizacje pracy i zasady funkcjonowania Centrum Edukacji Nauczycieli w Lomzy, zwanego
dalej Centrum.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Lomzy;
2) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Edukacji Nauczycieli w Lomzy;
3) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Pedagogiczng w Lomzy;
4) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Lomzy;

5) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych i niebedacych nauczycielami
Centrum Edukacji Nauczycieli w Lomzy;

6) nauczycielach nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych Centrum Edukacji Nauczycieli
w Lomzy;

7) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Edukacji Nauczycieli w Lomzy.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3. 1. Strukture organizacyjng Centrum prezentuje zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Ustala si¢ nastgpujacy system zastepstw za nieobecnych pracownikow:

1) dyrektora zastepuje wicedyrektor, a w przypadku nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora, dyrektor wskazuje
osobg zastepujaca;

2) kierownika Biblioteki (Wydziatu) zast¢puje wskazany przez dyrektora nauczyciel bibliotekarz;
3) nauczyciela konsultanta zastepuje nauczyciel konsultant wskazany przez dyrektora;

4) nauczyciela bibliotekarza zastepuje kierownik Biblioteki lub inny nauczyciel bibliotekarz wskazany przez
kierownika;

5) glownego ksiggowego zastepuje specjalista ds. finansoéw;

6) specjaliste ds. finansow zastepuje glowny ksiegowy, a W zakresie prowadzenia i obstugi kasy inny pracownik
wskazany przez dyrektora w zakresie obowigzkow stuzbowych;

7) pracownika administracji lub obstugi zastepuje pracownik wskazany przez dyrektora.

Rozdzial 3.
ZARZADZANIE CENTRUM

§ 4. 1. Dyrektor prowadzi polityke kadrowg w ramach obowigzujgcych przepiséw prawnych i liczby etatow
wynikajacej z arkusza organizacji Centrum na dany rok szkolny, majac na uwadze realizacj¢ zadan statutowych.

2. Dyrektor Centrum okresla dla pracownikoéw pedagogicznych migdzy innymi:
a) zasady realizacji i rozliczania godzin zaj¢¢ dydaktycznych i konsultacji;

b) zasady i formy planowania pracy, formy i terminy sktadania sprawozdan z pracy oraz rodzaj prowadzonej
dokumentacji.



§ 5. Dyrektor prowadzi polityke finansowg w oparciu o0 przyjete zasady (polityke) rachunkowosci Centrum.

§ 6. W celu zapewnienia realizacji celow izadan statutowych Centrum dyrektor ustala zasady i formy
sprawowania kontroli zarzadczej.

§ 7. Dyrektor sprawuje nadzor pedagogiczny nad dziataniami pracownikow pedagogicznych.

Rozdzial 4.
ZASADY DZIALANIA CENTRUM
§ 8. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikow w rozumieniu Karty Nauczyciela i Kodeksu
pracy.
§ 9. W celu realizacji zadan statutowych Centrum dyrektor moze powota¢ zespoty zadaniowe i zespoly

problemowe oraz wyznaczy¢ koordynatorow realizacji poszczegolnych zadan. Przewodniczacego zespotu
i zadania zespotow ustala dyrektor.

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

2. Zadania nauczycieli konsultantow, nauczycieli doradcoéw, nauczycieli bibliotekarzy i specjalistow
niebedacych nauczycielami oraz ich podlegtos¢ stuzbowa okresla dyrektor w szczegotowym zakresie
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

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

1) kierunkow polityki oswiatowej oraz wprowadzanych zmian w Systemie o$wiaty;

2) wymagan stawianych wobec szkot i placowek, ktorych wypelnianie jest badane przez organy sprawujace
nadzor pedagogiczny w procesie ewaluacji zewnetrznej, zgodnie z przepisami w sprawie nadzoru
pedagogicznego;

3) realizacji podstaw programowych, w tym opracowywania programow nauczania;

4) diagnozowania potrzeb uczniéw oraz dostosowywania procesu ksztalcenia i udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej odpowiednio do zdiagnozowanych potrzeb;

5) przygotowania do analizy wynikow i wnioskow znadzoru pedagogicznego, wynikow egzaminu
osmoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu zawodowego i egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie oraz korzystania z nich w celu doskonalenia pracy nauczycieli, zdiagnozowanych potrzeb
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

6) potrzeb zdiagnozowanych na podstawie analizy wynikoéw i wnioskow z nadzoru pedagogicznego oraz
wynikow egzaminu o6smoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu zawodowego i egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie;

7) potrzeb dyrektoréw a szczegdlnosci, ktorym po raz pierwszy powierzono stanowisko dyrektora szkoty lub
placowki w zakresie zarzgdzania o$wiatg;

8) potrzeb nauczycieli rozpoczynajacych prace zawodows;
9) potrzeb nauczycieli pelnigcych funkcje opiekuna stazu lub mentora;

10) obowigzku prowadzenia wojewddzkiego systemu informacji pedagogicznej, w tym gromadzenie
i udostepnianie informacji dotyczacych dostepnych form ksztalcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

11) innych dziatan z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli zleconych przez Marszatka Wojewddztwa
Podlaskiego i Podlaskiego Kuratora O$wiaty;

12) obowiazku upowszechniania i promowania edukacji czytelniczej i medialnej;
13) potrzeb szkot w zakresie organizacji i zarzadzania biblioteka szkolna.

4. Osrodek realizuje zadania obowigzkowe w szczegolnosci poprzez:



1) organizowanie iprowadzenie wspomagania szkol iplacowek, polegajagcego na zaplanowaniu
i przeprowadzeniu dziatan majacych na celu poprawe jako$ci pracy szkoty lub placowki w zakresie
wskazanym przez szkote lub placowke, tj.:

a) pomoc w diagnozowaniu potrzeb szkoty lub placowki,

b) ustalanie sposoboéw dziatania prowadzacych do zaspakajania potrzeb szkoty lub placowki,

c) zaplanowanie form wspomagania i ich realizacji,

d) wspdlna ocena efektow i opracowywanie wnioskow z realizacji zaplanowanych form wspomagania;

2) organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz dyrektoréw szkot
i placowek;

3) prowadzenie innych form doskonalenia, wtym migdzy innymi seminariéw, konferencji, wyktadow,
warsztatow 1 szkolen;

4) udzielanie konsultacji;
5) upowszechnianie przyktadow dobrej praktyki.
5. Biblioteka realizuje obowigzkowe zadania poprzez:
1) gromadzenie oraz opracowanie formalne i rzeczowe zbiordéw;
2) prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkéw materiatow bibliotecznych;
3) prowadzenie i melioracj¢ komputerowego katalogu zbioréw;

4) udostepnianie uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym materiatdéw bibliotecznych oraz udzielanie im
informacji katalogowej, bibliograficznej i rzeczowej (ustnie, telefonicznie i droga elektroniczna);

5) prowadzenie ewidencji czytelnikow, wypozyczen i udzielanych informacji;

6) przyjmowanie i rozliczanie optat wnoszonych przez czytelnikow;

7) kontrolg stanu kont czytelniczych;

8) obstuge magazynu zbioréw, w tym utrzymywanie poprawnego uktadu i oznakowania zbioroéw;
9) prenumerate i akcesj¢ czasopism;

10) opracowywanie zestawien bibliograficznych oraz materiatow informacyjnych.

Rozdzial 5. ]
OBOWIAZKI KOMPETENCJE PRACOWNIKOW CENTRUM

§ 11. Zadania wicedyrektora, kierownika Biblioteki, kierownika pracowni pracownikéw pedagogicznych
oraz pracownikow niebgdacych nauczycielami, atakze ich podlegtos¢ stuzbowa okresla dyrektor
W szczegotowym zakresie obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 12. Wicedyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci w zakresie:
1) prawidlowej i terminowej organizacji pracy pracownikow pedagogicznych;
2) koordynowania i kierowania wspomaganiem szkot i placowek;
3) organizowania sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli oraz dyrektorow szkot i placowek;

4) przygotowywania projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie realizacji powierzonych zadan i ich
aktualizacji;

5) realizowania zadan kontroli zarzadcze;.

§ 13. Do zadan kierownikoéw pracowni nalezy kierowanie podlegla pracownig, w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca pracowni;,
2) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatan pracowni;

3) wnioskowanie do dyrektora w zakresie nagradzania i karania cztonkow pracowni;



4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pracowni.
§ 14. 1. Do zadan nauczyciela konsultanta nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki oswiatowej panstwa;

2) diagnozowanie potrzeb w zakresie doskonalenia nauczycieli iinnych pracownikow o$wiaty oraz
przygotowywanie oferty form ich doskonalenia zgodnie z ustaleniami dyrektora;

3) organizowanie i prowadzenie zajg¢ dydaktycznych w zakresie posiadanych kwalifikacji i kompetencji;
4) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek oraz tworzenia sieci wspotpracy;

5) wspieranie nauczycieli w realizacji innowacji pedagogicznych, nowatorskich inicjatyw i dziatan, wich
rozwoju zawodowym i samoksztatceniu;

6) udzielanie konsultacji zespotowych;

7) organizowanie roznorodnych form wspotpracy i wymiany doswiadczen pomigdzy nauczycielami, w zakresie
prowadzonych dziatan;

8) opracowywanie materiatdéw edukacyjnych stuzacych doskonaleniu warsztatu pracy nauczycieli;

9) sporzadzanie iprowadzenie wiasciwej dla danej formy doskonalenia dokumentacji, w tym ewaluacji
organizowanych i prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;

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

11) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan ze swojej dziatalnosSci;
12) popularyzowanie i wdrazanie nowoczesnych metod i technik nauczania;
13) planowanie wtasnego doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) przestrzegania przepisow prawnych warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych
Z przepisow bhp i p. poz.

2. Do zadan doradcy metodycznego nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i prowadzenie, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Centrum Edukacji Nauczycieli
w Lomzy, doskonalenia zawodowego nauczycieli w zakresie:
a) wynikajacym z kierunkow polityki o§wiatowe]j oraz wprowadzanych zmian w systemie o§wiaty;

b) wymagan stawianych wobec szkét i placowek, ktorych wypetnianie jest badane przez organy sprawujace
nadzor pedagogiczny w procesie ewaluacji zewngtrznej, zgodnie z przepisami w sprawie nadzoru
pedagogicznego;

¢) realizacji podstaw programowych, w tym opracowywania programow nauczania;
d) diagnozowania potrzeb uczniow;

e) przygotowania do analizy wynikéw i wnioskéw znadzoru pedagogicznego, wynikow egzamindéw
zewnetrznych oraz korzystania z nich w celu doskonalenia pracy nauczycieli;

f) potrzeb zdiagnozowanych na podstawie analizy wynikéw i wnioskow z nadzoru pedagogicznego oraz
wynikow egzamindw zewngtrznych.

2) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli rozpoczynajacych prace zawodows,
a takze nauczycieli pelnigcych funkcje opiekuna stazu w zakresie opieki nad nauczycielami stazystami oraz
opracowywania przez nauczyciela pelniacego funkcj¢ opiekuna stazu projektu oceny dorobku zawodowego
nauczyciela stazysty za okres stazu;

3) organizowanie i prowadzenie wspomagania nauczycieli szkét i placowek, polegajacego na zaplanowaniu
I przeprowadzeniu dziatan majacych na celu poprawe jakosci pracy szkoty lub placowki w zakresie
okreslonym w ust. 1 i 2 lub innym wskazanym przez szkote lub placowke, wynikajacym z ich potrzeb, tj.:

a) pomoc w diagnozowaniu potrzeb szkoty lub placowki;



b) ustalenie sposobow dziatania prowadzacych do zaspokojenia potrzeb szkoty lub placowki;
c) zaplanowanie form wspomagania i ich realizacjg;
d) wspdlng oceng efektow i opracowanie wnioskow z realizacji zaplanowanych form wspomagania.

4) organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli, ktorzy w zorganizowany
sposOb wspolpracuja ze soba w celu doskonalenia swojej pracy w szczegolno$ci poprzez wymiang
doswiadczen;

5) wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogicznych w:
a) rozwijaniu umiej¢tnosci metodycznych;

b) planowaniu, organizowaniu i badaniu efektoéw procesu dydaktyczno-wychowawczego, z uwzglednieniem
zréznicowanych potrzeb uczniow;

c) opracowywaniu, doborze i adaptacji programow nauczania;
d) podejmowaniu dziatan innowacyjnych.
6) udzielanie nauczycielom indywidualnych konsultacji;

7) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, zajg¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych dla nauczycieli, uczestnictwo
W zajeciach prowadzonych przez innych nauczycieli i pomoc W rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z ich
prowadzeniem;

8) organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych prace dydaktyczno-wychowawcza nauczycieli,
W tym seminariéw, konferencji, wyktadéw i szkolen;

9) upowszechnianie przyktadow dobrej praktyki, opracowywanie i upowszechnianie materiatow metodycznych
z zakresu danej specjalnosci;

10) przygotowywanie informacji o dostepnych w placowce doskonalenia nauczycieli formach ksztatcenia,
doksztatcania i doskonalenia zawodowego dla nauczycieli danej specjalnosci;

11) systematyczne doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych, udzial w szkoleniach organizowanych dla
doradcow metodycznych, wykorzystywanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci do podejmowania
innowacyjnych dzialan w zakresie swojej specjalnosci;

12) organizowanie wspotpracy i wymiany doswiadczen miedzy nauczycielami i szkotami;

13) sporzadzanie irealizowanie po zatwierdzeniu przez dyrektora placowki doskonalenia nauczycieli
okresowych plandw pracy, sporzadzanie analiz isprawozdan zrealizacji zadan oraz terminowe
przedktadanie ich dyrektorowi placowki, prowadzenie dokumentacji wilasnej pracy zgodnie z odrgbnymi
regulacjami.

§ 15. Kierownik Biblioteki (Wydziatu) ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) prawidlowg i terminowa organizacj¢ pracy oraz realizacje zadan Biblioteki;
2) kompletnos¢, rzetelnosc¢ i terminowos¢ sporzadzania dokumentow dotyczacych spraw Biblioteki;
3) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego i ich aktualizacje;
4) prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji i rejestrow, w tym ochrong posiadanych zbioréw danych osobowych;
5) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
6) wnioskowanie do dyrektora w zakresie nagradzania i karania pracownikoéw biblioteki;
7) nadzor pedagogiczny nad pracownikami biblioteki.
§ 16. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:

1) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisdOw prawa dotyczgcych funkcjonowania Biblioteki oraz
regulaminéw i instrukcji w niej obowiazujacych;

2) zapewnienie prawidtowego iterminowego zalatwiania powierzonych mu zadan, okreslonych w zakresie
czynnosci;



3) wilasciwa obstuga uzytkownikéw Biblioteki;
4) dbanie o wyposazenie bgdace w dyspozycji nauczyciela bibliotekarza;

5) przestrzegania przepisow prawnych i warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych
Z przepisow bhp i p.poz.

§ 17. 1. Do zadan ksiggowo$ci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji $srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
4) analizowanie realizacji planu finansowego Centrum i przekazywanie na biezaco informacji dyrektorowi;
5) dokonywanie oceny prawidtowosci realizacji zadan finansowych Centrum;

6) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow finansowych
W centrum;

7) kontrolowanie legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu finansowego Centrum;
8) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego Centrum i ich analiz;

9) przestrzeganie zasad scentralizowanych rozliczen podatku od towardéw i ustug w Wojewodztwie Podlaskim
i jego jednostkach organizacyjnych, okreslonych w drodze uchwaty Zarzadu Wojewodztwa;

10) prawidtowe i terminowe prowadzenie comiesi¢cznej ewidencji czastkowych rejestrow zakupow i Sprzedazy
VAT Centrum na potrzeby rozliczania podatku od towaréw iustug Wojewodztwa Podlaskiego oraz
przekazywanie jej do Departamentu Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego;

11) prawidtowe iterminowe sporzadzanie plikow kontrolnych JPK-VAT oraz przekazywanie ich do
Departamentu Finansow Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego;

12) prawidtowe i terminowe sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez deklaracji zerowej) lub
korekty deklaracji za dany okres rozliczeniowy oraz przekazywanie ich do Departamentu Finanséw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego;

13) przekazywanie na wyodrebniony rachunek bankowy $rodkéw finansowych na zaptatg podatku VAT oraz
terminowe przekazywanie ich do Wojewodztwa Podlaskiego;

14) klasyfikowanie nowo zakupionych $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz wyposazenia
0 niskiej wartosci do ewidencji pozaksiegowej i przekazywanie tych informacji sekretarce do wlasciwego
wprowadzenia do programu "Majatek WEB”;

15) przygotowanie dokumentow ksiegowych do archiwizacji.
2. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci w zakresie:
1) realizacji polityki rachunkowosci w Centrum;

2) kompletnosci, rzetelno$ci, terminowos$ci i zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami sporzadzanych
dokumentow ksiegowych;

3) realizowania zadan kontroli zarzadcze;.

§ 18. 1. Do zadan pracownikdéw administracji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;
2) prowadzenie spraw zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

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

4) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikow Centrum;



5) przygotowywanie propozycji aktow prawa wewnetrznego iich aktualizacji w zakresie powierzonych
czynnosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomog$cig Centrum,;

7) prowadzenie postgpowan zgodnie zustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz wewngtrznymi
uregulowaniami;

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

9) prowadzenie przegladow okresowych budynku i mienia Centrum;

10) organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego Centrum;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalna;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi;

13) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

14) terminowe sporzadzanie sprawozdan w Systemie Informacji O$wiatowe;j;

15) prowadzenie biezgcych remontdéw i inwestycji;

16) realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg i obstugg dziatalno$ci statutowej Centrum,;

17) prowadzenie i aktualizowanie bazy teleadresowej instytucji ~ wspotpracujacych  z Centrum
i zinstytucjonalizowanych klientow Centrum;

18) kopertowanie, adresowanie, wysytanie (wedtug rozdzielnika) wydzielonej korespondencji wychodzace;j
z Centrum;

19) sporzadzanie pism zleconych przez dyrektora zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt;

20) wydawanie pracownikom Centrum i ewidencjonowanie materialdbw do biezacej pracy; zamieszczanie na
stronie internetowej Centrum informac;ji;

21) prowadzenie rejestrow i wykazow zgodnie z odrgbnymi przepisami;

22) ubezpieczanie mienia i wyposazenia Centrum;

23) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania oraz prowadzenia ich ewidencji;

24) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz oprogramowania sprz¢tu komputerowego i jego legalnosci;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem pracownikow Centrum;

26) rozliczanie czasu pracy kierowcy, kart drogowych i zuzytego paliwa do samochodu stuzbowego;

27) prowadzenie zadan z zakresu ochrony srodowiska;

28) zabezpieczanie infrastruktury informatycznej i teleinformatycznej;

29) zarzadzanie hostingami, systemami informatycznymi;

30) administrowanie strong internetowg, portalami Centrum i elektroniczne zarzadzanie dokumentami (EZD);

2. Pracownicy administracji ponosza odpowiedzialno$¢ za kompletnos$¢, rzetelnosé, terminowos¢, zgodnosé
z obowiazujacymi przepisami sporzadzanych dokumentéw oraz realizowanie kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonego przez dyrektora zakresu czynnosci.

3. Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczegodlnosci:

1) obstuga urzadzen technicznych, m.in. skanera, drukarki, kserokopiarki, zwtaszcza kserowanie materiatéw na
zlecenie dyrektora i materiatdéw szkoleniowych;

2) wydawanie pracownikom Centrum i ewidencjonowanie materiatow do biezacej pracy;
3) obstugi konferencji;
4) otwieranie i zamykanie budynku;

5) dbatos¢ o stan techniczny budynku Centrum;



6) utrzymanie w nalezytym porzadku posesji Centrum;

7) przygotowanie sal na szkolenia na terenie Centrum;

8) prowadzenie i obstuga samochodu stuzbowego;

9) utrzymanie pojazdu w stanie sprawnosci technicznej i zapewnienie w razie potrzeby niezbednych napraw;
10) rozliczanie si¢ z zakupionego paliwa;

11) dostarczanie materialow szkoleniowych do wskazanych miejsc szkolen;

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

13) odkurzanie zbioréw bibliotecznych;

4. Pracownicy obstugi ponosza odpowiedzialno$¢ za jako$¢ i terminowo$¢ wykonania powierzonych przez
dyrektora zadan oraz ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony do uzytku sprzet, narzgdzia
i materiaty.

Rozdzial 6.
CZAS PRACY

§ 19. Centrum pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 19.30, w soboty w godzinach od
8.00 do 15.00 oraz w uzasadnionych przypadkach w niedziele w godz. 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 wilacznie, z wylaczeniem $wiat i pozostatych dni
wolnych od pracy.

2. Nauczyciele bibliotekarze pracuja zgodnie zharmonogramem miesigcznym 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 pracujg od poniedziatku do pigtku, zgodnie z harmonogramem
Czasu pracy ustalonym przez dyrektora, w przedziale godzin od 8.00 do 19.00.

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

§ 24. 1. Okres rozliczeniowy nadpracowanych godzin zaj¢¢ dydaktycznych pracownikow pedagogicznych
wynosi 6 miesiecy, w okresach tozsamych semestrom szkolnym.

2. Nauczyciele realizujacy godziny zaje¢ dydaktycznych mogg rozpoczynaé prace w danym dniu
odpowiednio péznie;j.
§ 25. Rozktad czasu pracy pracownikéw niebgdacych nauczycielami ustala dyrektor.

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

Rozdzial 7.
ZASADY OBIEGU | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

§ 27. Postgpowanie 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 Biatymstoku.

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

§ 29. Dla ulatwienia dostepnosci do dokumentow i informacji dyrektor moze wprowadzié system
wewnetrznego obiegu informacji na platformie Moodle oraz wewnetrznej sieci Intranet.



Rozdzial 8.
ROZPATRYWANIE SPRAW

§ 30. 1. Dyrektor, nauczyciele ipracownicy niebedacy nauczycielami przyjmujg interesantdéw w Cczasie
godzin pracy Centrum i w godzinach swojej pracy, odpowiednio do powierzonych obowigzkdw.

2. Pracownicy przyjmujacy interesantow zobowigzani sg do niezwtocznego rozpatrzenia sprawy i udzielania
interesantom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy.

3. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektronicznej,
W zaleznosci od rodzaju sprawy.

Rozdzial 9
PRZEPISY KONCOWE

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

§ 32. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do znajomoS$ci i przestrzegania aktualnie obowigzujgcych
przepiséw i zarzadzen dyrektora.

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



