UCHWALA NR 122/1481/2016
ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia 14 marca 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 wojewddztwa
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1392 z pozn. zm.)}, w zwiagzku z § 26 Statutu Centrum Edukacji Nauczycieli
w Suwalkach, stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr XXXVIII/435/10 Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie nadania statutu Centrum Edukacji Nauczycieli w
Suwatkach, zmienionej uchwatg nr XL/472/10 z dnia 31 maja 2010 r., uchwatg nr XXVI/328/13
z dnia 22 marca 2013 r. oraz uchwata nr XIII/112/15 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 31
sierpnia 2015 r. Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach,
ktérego tre$¢ stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Podlaskiego

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1045, poz. 1890.



Zatacznik

do Uchwaty Nr 122/1481/2016
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 14 marca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM EDUKACJI NAUCZYCIELI W SUWALKACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwalkach, zwany dalej

Regulaminem, okres$la szczegdtowa organizacje pracy i zasady funkcjonowania Centrum Edukacji

Nauczycieli w Suwatkach, zwanego dalej Centrum.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli
w Suwaltkach;

siedzibie Centrum — nalezy przez to rozumie¢ budynek Centrum;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych i niebedacych
nauczycielami Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach;
Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Pedagogiczna w Suwalkach;

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Suwatkach.

§ 3. Dokumenty organizacyjne Centrum stanowig:

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

regulamin pracy;

arkusz organizacji Centrum;
koncepcja pracy Centrum;
dokumentacja finansowa;
dokumentacja pracownicza;

zarzadzenia Dyrektora Centrum.

§ 4. Zbiory aktéw normatywnych wewnetrznych prowadzi kierownik wydzialu

administracyjno-gospodarczego.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 5. 1. Struktura organizacyjna Centrum stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



2. Zadania kierownikow wydziatéw i pracowni oraz pracownikow tych komorek, a takze ich
podleglos¢ shuzbowa okresla dyrektor w szczegblowym zakresie obowigzkéw, uprawnien
I odpowiedzialnosci.
3. Ustala si¢ nastepujacy system zastepstw za nieobecnych pracownikow:
1) dyrektora zastepuje wicedyrektor;
2) wicedyrektora zastepuje dyrektor,
a w przypadku nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora, dyrektor wskazuje osobe zastepujaca;
3) kierownika pracowni ds. wspomagania rozwoju szkoly zastepuje w kolejnosci
wicedyrektor lub dyrektor ;
4) kierownika wydziatu Biblioteki zastepuje w kolejnosci wskazany przez wicedyrektora
nauczyciel bibliotekarz lub wicedyrektor;
5) glownego ksiegowego zastepuje ksiggowy;
6) kierownika wydzialu administracyjno-gospodarczego zastgpuje starszy referent
ds. kadrowych;
7) nauczyciela konsultanta zastgpuje nauczyciel konsultant wskazany przez kierownika
pracowni ds. wspomagania rozwoju szkoty lub wicedyrektor;
8) nauczyciela bibliotekarza zastgpuje w kolejnosci kierownik wydziatu lub inny nauczyciel
bibliotekarz wskazany przez kierownika wydziatu;
9) pracownika wydzialu finansowego zastgpuje gtdéwny ksiegowy;
10) pracownika wydziatu administracyjno-gospodarczego zastgpuje pracownik wskazany

przez kierownika wydziatu.

ROZDZIAL 111
KONTROLA ZARZADCZA
§ 6. 1. W celu zapewnienia realizacji celow i zadan statutowych Centrum dyrektor ustala zasady
sprawowania kontroli zarzadcze;.
2. W Centrum jest prowadzona i dokumentowana kontrola zarzadcza i niezaleznie sprawowany jest

nadzor pedagogiczny.

ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW FUNKCYJNYCH
§ 7. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikow w rozumieniu Karty Nauczyciela

i Kodeksu pracy.



§ 8. 1. Do realizacji zadan statutowych w zakresie doskonalenia nauczycieli sg zatrudniani
nauczyciele konsultanci, nauczyciele bibliotekarze i specjalisci nieb¢dacy nauczycielami.
2. Zadania nauczycieli konsultantow 1 specjalistéw niebedacych nauczycielami oraz podlegtosé
stuzbowg okresla dyrektor w szczegotowym zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

§ 9. 1. Dyrektor prowadzi polityke kadrowa w ramach zapisow prawnych i liczby etatow

wynikajacej z Arkusza organizacji Centrum na dany rok szkolny, majac na uwadze realizacje
przyjetych zadan statutowych Centrum.

2. Dyrektor Centrum moze okresli¢ dla nauczycieli konsultantdw, nauczycieli bibliotekarzy
i specjalistow niebedacych nauczycielami zwlaszcza:

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

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

§ 10. 1. W celu realizacji zadan statutowych dyrektor moze powotaé zespoty zadaniowe

I zespoly problemowe oraz wyznacza¢ koordynatordéw realizacji poszczegdlnych zadan.
2. Przewodniczacego zespotu 1 zadania zespotdéw ustala dyrektor.

§ 11. Wydziat finansowy i wydzial administracyjno-gospodarczy sg wewnetrznymi komorkami

organizacyjnymi Centrum.

§ 12. Zadania wydziatow, pracowni realizujg pracownicy posiadajacy kwalifikacje okreslone

stosownymi przepisami.

§ 13. 1. Do zadan wydziatu finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie rocznego planu finansowego Centrum i czuwanie nad planowym jego
wykonaniem;

2) przedktadanie dyrektorowi Centrum informacji o stanie realizacji budzetu;

3) sporzadzanie okresowych (comiesi¢czne) oraz rocznych informacji finansowych
I przedktadanie dyrektorowi Centrum;

4) obshuga finansowo-ksiggowa zadan w zakresie dochodéw budzetowych i wydatkéw
budzetowych realizowanych przez Centrum;

5) przygotowywanie niezbednych dokumentow uruchamiajgcych prace inwentaryzacyjne
majatku Centrum oraz instruktaz oséb przeprowadzajacych inwentaryzacje;

6) pelnienie nadzoru nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych i rozliczanie inwentaryzacji;

7) prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci pienieznych Centrum;

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej ze swojej dziatalnosci;

9) realizowanie zadan kontroli zarzadczej dotyczacych finanséw Centrum.



2. Wydziatem finansowym kieruje gtéwny ksiegowy, podejmujacy dziatania wynikajgce z zapiséw

prawa.

3. Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

prawidtowej 1 terminowej organizacji pracy oraz realizacji zadan podleglego wydziatu,
W tym zwlaszcza za jakos¢ obstugi finansowej Centrum,;

realizacjg¢, we wspotpracy z kierownikiem wydzialu administracyjno-gospodarczego,
zadan z zakresu zamowien publicznych, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

kompletnosci, rzetelnosci 1 terminowos$ci sporzadzania dokumentow dotyczacych spraw
podlegtych wydzialowi, w tym zwlaszcza dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Centrum;

prowadzenia rachunkowosci Centrum;

wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi Centrum;

dokonywania wstepnej kontroli, poprzez zlozenie swojego podpisu na dokumentach
dotyczacych danej operacji, zwlaszcza w zakresie zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Centrum;

realizowania zadan kontroli zarzadczej;

ochrony posiadanych zbioréw danych osobowych.

§ 14.1. Do zadan wydziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum;

przygotowanie dokumentdéw do naliczania ptac;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscig Centrum;
prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zamowien publicznych;
przygotowywanie propozycji aktow prawa wewnetrznego i ich aktualizacji;
organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng;

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

10) prowadzenie biezacych remontow;

11) realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higienga pracy oraz ochrong

przeciwpozarows;

12) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i obstugg dziatalnosci statutowej Centrum;

13) realizacja zadan kontroli zarzadcze;j;

14) ochrona posiadanych zbioréw danych osobowych, w tym zglaszanie zbioréw danych

osobowych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych;

15) terminowe sporzadzanie sprawozdan, w tym w Systemie Informacji O$wiatowej;



16) prowadzenie rejestrow i wykazow zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Wydziatem kieruje kierownik wydziatu.

3. Kierownik wydziatu ponosi odpowiedzialno§¢ w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

prawidtowej 1 terminowej organizacji pracy oraz realizacji zadan podlegltego wydziatu,
W tym zwlaszcza za jako$¢ obstugi administracyjno-gospodarczej Centrum;

obstugi administracyjno-gospodarczej szkolen;

realizacji, zgodnie z odrgbnymi przepisami, zadan z zakresu zaméwien publicznych;
kompletnosci, rzetelnosci 1 terminowosci sporzadzania dokumentéw dotyczacych spraw
podlegtych wydziatowi;

przygotowywania projektow aktow prawa wewnetrznego 1 ich aktualizacji;

realizowania zadan kontroli zarzadcze;j.

4. Ustala si¢ samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio dyrektorowi:

1)

2)

sekretarki, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Centrum,

b) organizowanie i prowadzenie kancelarii Centrum w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjna
I jednolity rzeczowy wykaz akt,

c) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja
(EZD),

d) przyjmowanie i kierowanie zglaszajacych si¢ interesantow do wiasciwych osob,

e) sporzadzanie zestawien, sprawozdan i pism zleconych przez dyrektora,

f) kontrolowanie terminowos$ci odpowiedzi na pisma przychodzace,

g) obstuga rozmoéw telefonicznych wehodzacych 1 wychodzacych,

h) prowadzenie ewidencji i rejestrow, zgodnie z odrebnymi przepisami;

archiwisty z obowigzkiem prowadzenia samochodu, do zadan ktérego nalezy
W szczegblnosci:
a) prowadzenie archiwum,

b) prowadzenie samochodu.

§ 15. 1. W Bibliotece, za zgoda organu prowadzacego, dyrektor moze tworzy¢ wydziaty.

2. Zadania wydzialow oraz obowiazki kierownika wydzialu okres$la dyrektor.

§ 16. 1. W Osrodku, za zgoda organu prowadzacego, dyrektor moze tworzy¢ pracownie.

2. Zadania pracowni oraz obowiazki kierownika pracowni okresla dyrektor.

§ 17. 1.W Centrum funkcjonuje Podlaskie Laboratorium Innowacji, zwane i-Lab.

2. Zasady funkcjonowania i-Labu okresla dyrektor.



§ 18. Centrum realizuje zadania wynikajgce z odrebnych porozumien i umow zgodnie z ich

trescig.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§ 19. 1. Centrum pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 20.00, w soboty w
godzinach od 8.00 do 15.00, a sekretariat Centrum od poniedziatku do piatku 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 wiacznie, z wylaczeniem §wiagt
I pozostatych dni wolnych od pracy.

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

§ 21. Godziny pracy Biblioteki ustala dyrektor i podaje do publicznej wiadomos$ci poprzez
zamieszczenie informacji na stronie internetowej i wywieszenie na tablicy informacyjnej Centrum.

§ 22. 1. Osrodek jest czynny od poniedziatku do piagtku wlacznie.

2. Nauczyciele konsultanci i specjali$ci 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 popotludniowych, tj. do godziny 17.00.

3. W piatek nauczyciele konsultanci i specjali$ci pracuja w godzinach od 8.00 do 15.00.

4. Harmonogram czasu pracy nauczycielom konsultantom i specjalistom niebedacym nauczycielami
ustala dyrektor Centrum.

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

6. Pracownicy pedagogiczni realizuja i1 rozliczaja godziny zaj¢¢ dydaktycznych na zasadach
ustalonych przez dyrektora.

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

§ 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
p6zniej — odpowiednio do liczby godzin zaje¢ dydaktycznych zaplanowanych w tym dniu.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za wylaczng zgoda dyrektora, nauczyciel moze
odebra¢ nadpracowane godziny za godziny zaj¢¢ dydaktycznych, w innym terminie, nie pdzniej niz

do konca danego tygodnia.



§ 25. 1. Rozklad czasu pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami ustala kierownik
wydzialu administracyjno-gospodarczego, z uwzglednieniem potrzeb Centrum i przedstawia do
akceptacji dyrektorowi Centrum.

§ 26. Pracownikom niebedagcym nauczycielami ustala si¢ miesi¢czny 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 zatwierdzony przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach.
2. Czynnosci kancelaryjne przy uzyciu teleinformatycznego systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zwanego dalej ,,EZD”, umozliwiajacego dokumentowanie przebiegu zatatwiania
Spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdéw elektronicznych, jako systemu wspomagajacego
reguluje dyrektor Centrum, okre$lajac zasady postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach.
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 si¢ symbole cyfrowe wydziatow:

1) sekretariat —,,I”, np. CEN.I.O111.1.2016;

2) wydzial administracyjno-gospodarczy —,,II”, np. CEN.IL.O111.1.2016;

3) wydziat finansowy — ,,III”, np. CEN.II1.0111.1.2016;

4) Os$rodek Doskonalenia Nauczycieli w Suwatkach — realizacja zadan przez nauczycieli

konsultantow i specjalistow —,,IV”, np. CEN.IV.0111.1.2016;
5) Biblioteka Pedagogiczna w Suwalkach — realizacja zadan nauczycieli bibliotekarzy
—,, V7, np. CEN.V.0111.1.2016.

§ 28. Zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Centrum okre$la Polityka (zasady) rachunkowosci
wprowadzona zarzadzeniem dyrektora.

§ 29. 1. Dokumenty wytworzone przez pracownikow sa niezwlocznie gromadzone w teczkach
spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Pracownicy merytoryczni wspélnie z archiwista w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku

sporzadzaja wykaz prowadzonych teczek spraw oraz wskazuja miejsce ich przechowywania.

ROZDZIAL VI



ROZPATRYWANIE SPRAW
§ 30. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 na zasadach i w terminach okre§lonych
odrebnymi przepisami.
§ 31. Pracownicy przyjmujacy interesantow zobowigzani sg do niezwlocznego rozpatrzenia
sprawy i udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy.
§ 32. Przyjecia interesantow:
1) interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, w zaleznos$ci od rodzaju sprawy;
2) dyrektor Centrum przyjmuje interesantOw 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 interesantow w godzinach pracy Centrum.

ROZDZIAL VIII
RRZEPISY KONCOWE

§ 33. W przypadkach okreslonych przepisami prawa lub w celu okreslenia kierunkow pracy
oraz zapewnienia efektywnej realizacji celow i zadan statutowych Centrum, dyrektor moze wydawac
zarzadzenia.

§ 34. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do znajomos$ci i przestrzegania aktualnie
obowigzujacych przepisOw prawa, zarzadzen dyrektora i wytycznych.

§ 35. W celu zapewnienia transparentnosci informacji w Centrum funkcjonuje, na platformie
Moodle, Wirtualna Przestrzen Robocza i elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg (EZD).

§ 36. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowiazujace.



