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Uchwata nr 1/2022/2023
Rady Pedagogicznej Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa Lodzkiego
w Piotrkowie Trybunalskim
z dnia 26 wrzesnia 2022 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminy Organizacyjnego Centrum Rozwoju Edukacji WE
w Piotrkowie Trybunalskim

Na podstawie art. 80 ust. 2 i art. 70 w z zwigzku art. 82 ust. 2 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (Dz.U.z2021 1. poz. 1082122022 1. poz. 655
1079, 1116, 1383, 1700, 1730) wprowadza si¢ co nastepuje:

H

§ 1 Rada Pedagogiczna Centrum Rozwoju Edukacji WE w Piotrkowie Trybunalskim
Wyraza pozytywna opini¢ dotyczaca zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Rozwoju Edukacji WE w Piotrkowie Trybunalskim.

§ 2 Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Rozwoju Edukacji WE,

w Piotrkowie Trybunalskim.

§ 3 Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej

Centrum Rozwoju Ec

acji Wojewdéditwa tédzkiego
w Piotrkowie Trybunaleki

foee mgr lwona Suclalska

uhi






CENTRUM ROZWOJU EDUKACI! WOIEWODZTWA tODZKIEGO
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
97-300 Piotrkéw Trybunalski, ul. Wojska Polskiego 2
Tel.: 44 649 65 66, 44 649 5077
NIP 771-29-15-691 REGON 389760086

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM ROZWOJU EDUKACJI WOJEWODZTWA LEODZKIEGO

(8]

fam—

W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
L. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Rozwoju Edukacji Wojewédztwa Eédzkiego w Piotrkowie
Trybunalskim (zwany dalej ,Regulaminem organizacyjnym™) sporzadzono na podstawie
Statutu Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa Lédzkiego w Piotrkowie Trybunalskim
nadanego uchwata nr XXXIV/451/21 z dnia 27 sierpnia 2021 r. przez Sejmik Wojewddztwa
Lodzkiego, ze zmiana wprowadzong Uchwala Nr 3/2021 Rady Pedagogicznej Centrum
Rozwoju Edukacji Wojewodztwa L6dzkiego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 4.10.2021 r.

Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa £.odzkiego w Piotrkowie Trybunalskim, w szczeg6lnosci.

1) strukture organizacyjna placéwki, w tym wykaz komérek organizacyjnych,

2) zadania komoérek organizacyjnych o ktérych mowa w pkt 1,

3) wykaz stanowisk kierowniczych i podziat zadan w kierownictwie placéwki,

4) zasady podporzadkowania shuzbowego.

Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa Lodzkiego w Piotrkowie Trybunalskim-realizuje
cele i zadania zgodnie z prawem o$wiatowym, o ktérych mowa w Statucie Centrum Rozwoju
Edukacji Wojewodztwa £6dzkiego w Piotrkowie Trybunalskim.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa o:

1) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa
Lodzkiego w Piotrkowie Trybunalskim;

2) Centrum — rozumie si¢ przez to Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa ELodzkiego
w Piotrkowie Trybunalskim;

3) Osrodku lub WODN - rozumie si¢ przez to Wojewddzki Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli w Piotrkowie Trybunalskim;

4) Bibliotece — rozumie si¢ przez to Biblioteke Pedagogiczna w Piotrkowie Trybunalskim
wraz z Filiami w Belchatowie, Opocznie, Radomsku, Tomaszowie Mazowieckim;

5) Radzie Pedagogicznej — rozumie si¢ przez to Rade Pedagogiczna Centrum Rozwoju
Edukacji Wojewoédztwa Lodzkiego w Piotrkowie Trybunalskim.

§3

Centrum jest wojewddzka jednostka budzetowa.

Organem prowadzacym Centrum jest samorzad wojewddztwa tédzkiego z siedziba:
al. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 8, 90-051 L6dz.

Organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad Centrum jest £6dzki Kurator Owiaty.
Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy w Centrum okresla
»Regulamin pracy Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa Eddzkiego w Piotrkowie
Trybunalskim™ ustalony przez Dyrektora Centrum w drodze zarzadzenia i w trybie
okreslonym przepisami prawa.
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Zasady i tryb rozpatrywania spraw wniesionych do Centrum reguluje instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz inne przepisy szczegdtowe.

Rozporzadzajac érodkami finansowymi Centrum stosuje przepisy dotyczace gospodarowania
finansami publicznymi oraz wewngtrzne zasady rachunkowosci, w tym polityke
rachunkowosci i jednolity zaktadowy plan kont.

1. Struktura organizacyjna i zakresy zadan
§4
W Centrum tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Wicedyrektor ds. Wojewddzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli;
2) Wicedyrektor ds. Biblioteki Pedagogicznej;
3) Kierownik Zespotu ds. administracji i obstugi.

§5

W Centrum tworzy sie samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podporzadkowane
Dyrektorowi:

1) Wicedyrektor ds. Wojewodzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli;
2) Wicedyrektor ds. Biblioteki Pedagogicznej;
3) Kierownik Zespotu ds. administracji i obstugi
4) Glowny ksiggowy.
§6

W sklad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wojewddzki Osrodek Doskonalenia Nauczycieli;

2) Biblioteka Pedagogiczna,;

3) Filia Biblioteki Pedagogicznej w Belchatowie;

4) Filia Biblioteki Pedagogicznej w Opocznie;

5) Filia Biblioteki Pedagogicznej w Radomsku;

6) Filia Biblioteki Pedagogicznej w Tomaszowie Mazowieckim;

7) Zesp6t administracji i obstugi;

8) Dziat finansowy.

§7

Placowka kieruje Dyrektor Centrum, ktéremu stanowisko powierzyt Zarzgd Wojewodziwa
¥ .odzkiego.
Dyrektor Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Centrum.
Dyrektor Centrum realizuje zadania przy pomocy Wicedyrektoréw, Glownego Ksiggowego
i innych 0séb petniacych funkcje kierownicze.
Dyrektor Centrum w szczegdlnoscei:

1) kieruje dziatalnoscia Centrum i reprezentuje je na zewnatrz;

2) opracowuje koncepcje pracy Centrum, a nastgpnie koordynuje jej realizacjg;

3) sprawuje nadzér pedagogiczny w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w Centrum

i dokonuje ich oceny pracy;

4) stwarza dogodne warunki do prawidtowego funkcjonowania Centrum;

5) zapewnia pomoc pracownikom w realizacji ich zadan i obowigzkow;

6) planuje doskonalenie zawodowe pracownikéw Centrum;

7) tworzy warunki do realizacji zadan statutowych;
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8) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Centrum i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie. Organizuje administracyjna,
finansowa i gospodarcza obstuge placowki;

9) jest kierownikiem zaktadu pracy (Centrum) dla wszystkich zatrudnionych
pracownikéw i decyduje w sprawach pracowniczych — zgodnie z odpowiednimi
przepisami;

10) dokonuje powierzenia stanowisk kierowniczych i odwotania z nich na podstawie
statutu;

11) wspdlpracuje z organem prowadzacym Centrum, organem nadzoru pedagogicznego
1 innymi placoéwkami o§wiatowymi;

12) przygotowuje plan pracy placéwki na dany rok szkolny;

13) dokonuje okresowych kontroli stanu technicznego obiektu zgodnie z odrebnymi
przepisami;

14) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w Centrum;

15) wykonuje zadania dotyczace planowania obronnego i obrony cywilnej;

16) wykonuje inne zadania okre$lone w odrebnych przepisach.

W czasie nicobecnosci Dyrektora Centrum zastepuja go nastepujace osoby w kolejnosci,
przy czym zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie kompetencje Dyrektora:

5) Wicedyrektor ds. WODN;

6) Wicedyrektor ds. Biblioteki Pedagogicznej;

7) Kierownik Zespotu ds. administracji i obstugi;

8) inny nauczyciel Centrum, wyznaczony przez organ prowadzacy.

Stanowiska kierownicze pedagogiczne i niepedagogiczne:

1) Wicedyrektor ds. WODN;

2) Wicedyrektor ds. Biblioteki Pedagogicznej;
3) Kierownik Zespotu ds. administracji i obstugi;
4) Kierownicy filii biblioteki pedagogiczne;j;

5) Gléwny Ksiegowy;

6) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

Powierzenie stanowisk kierowniczych pedagogicznych oraz odwotania z nich dokonuje
Dyrektor Centrum zgodnie ze statutem.

Wicedyrektorzy Centrum wykonuja czynnosci zgodnie z zakresem zadan.

Do zakresu zadan Wicedyrektora Centrum ds. WODN nalezy:

1) kierowanie realizacja zadah nauczycieli konsultantéw, doradcéw metodycznych
1 innych specjalistow;

2) przygotowywanie projektéw plandw i sprawozdan z ich realizacji;

3) w imieniu Dyrektora i we wspdlpracy z liderami zespoléw sprawowanie nadzoru
nad praca nauczycieli konsultantéw, doradcéw metodycznych i innych specjalistow;

4) reprezentowanie Centrum na zewnatrz z upowaznienia Dyrektora Centrum;

5) nadzorowanie wiasciwego  wykorzystania bazy dydaktycznej Centrum
w Piotrkowie Trybunalskim;

6) przygotowanie pisemnych wnioskow w sprawie przyznawania dodatku
motywacyjnego;

7) koordynowanie zastgpstw za pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach
lekarskich lub urlopach;

8) przygotowywanie na pi$mie propozycji opinii o pracy nauczyciela konsultanta,
doradcy metodycznego lub innego specjalisty;

3 —
1

/



9) opiniowanie dokumentéw i pism w sprawach wynikajacych z realizacji zadan

Osrodka;

10) zastepowanie Dyrektora Centrum w razie nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie,

stuzbowe wyjscie) i podejmowanie w tym czasie decyzji dotyczacych caloksztattu
dziatan realizowanych przez Centrum.

10. Do zakresu zadan Wicedyrektora ds. Biblioteki Pedagogicznej nalezy:

1) kierowanie realizacja zadan nauczycieli bibliotekarzy w Bibliotece Pedagogicznej
oraz w jej Filiach po uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum;

2) przygotowywanie projektéw plandw i sprawozdan z ich realizacji;

3) w imieniu Dyrektora Centrum i we wspdtpracy z liderami komisji sprawowanie
nadzoru nad praca nauczycieli bibliotekarzy;

4) reprezentowanie Centrum na zewnatrz z upowaznienia Dyrektora Centrum;

5) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania bazy dydaktycznej Centrum
w Piotrkowie Trybunalskim;

6) przygotowanie pisemnych wnioskéw w sprawie przyznawania dodatku
motywacyjnego;

7) koordynowanie zastgpstw za pracownikow przebywajacych na zwolnieniach
lekarskich lub urlopach;

8) przygotowywanie na pismie propozycji opinii 0 pracy nauczyciela bibliotekarza
i innych pracownikéw Biblioteki i jej Filii;

9) opiniowanie dokumentéw i pism w sprawach wynikajacych z realizacji zadan
Biblioteki i jej Filii.

11. Do zakresu zadan Kierownika Zespotu ds. administracji i obstugi Centrum nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)

9

kierowanie i1 nadzorowanie prawidlowego przebiegu realizacji zadan zespolu
administracji i obstugi w zakresie dziatan Centrum;

koordynowanie zadan zwiazanych z zapewnieniem wlasciwej organizacji 1 cigglosci
pracy Centrum;

nadzor nad realizacja zadan administracyjno-gospodarczych i obstugi zapewniajacych
funkcjonowanie wszystkich jednostek wchodzacych w skiad Centrum;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem i rozwojem systemu
elektronicznej dokumentacji w Centrum;

prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci, stempli i tablic urzedowych;

planowanie i organizacja zakupéw na rzecz Centrum we wspolpracy z zespolem
finansowo-ksiggowym;

nadzorowanie planowania, inicjowanie i podejmowanie czynnosSci w zakresie
wyposazenia Centrum i jednostek wchodzacych w jego sklad w sprzet, urzadzenia
techniczne, materiaty biurowe i $rodki czystosci oraz spraw zwiagzanych z wiasciwym
funkcjonowaniem sprzetu oraz urzadzen technicznych i teletechnicznych;
nadzorowanie opisywania pod wzglgdem merytorycznym faktur oraz terminowego
ich przekazywania do dziatu ksiggowosci;

koordynowanie wystawiania zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie wszystkich
form szkoleniowych realizowanych prze Centrum;

10) nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan i pracy komisji socjalnej Centrum;
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych albo zleconych

przez Dyrektora Centrum.

12. Do obowiagzkéw Gléwnego Ksiggowego Centrum nalezy:

1) wykonywanie zadan okre§lonych w Ustawie o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 15
2) nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci;




3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci
finansowej do jednostki nadrzgdnej, Urzedu Skarbowego i Urzedu Statystycznego,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

4) opracowywanie projektéw planéw finansowych i budzetu oraz analiza wykonania
tych planow;

5) przeprowadzanic okresowych analiz stanu majatku i wynikéw finansowych
oraz wykorzystania srodkéw budzetowych.

6) przygotowywanie i kontrola nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem
sprawozdan budzetowych i finansowych;

7) zapewnienic prawidlowosci 1 terminowosci i zgodnosci sprawozdawczosci
budzetowej w zakresie finanséw w systemie Eurobudzet;

8) przygotowanie i wykonanie sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie gospodarki pienigimej i majatkowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisarmi;

10) realizacja operacji budzetowych i pozabudzetowych;

11} dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacja;

12) wspoélpraca z bankami, klientami i dostawcami:

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

14) opracowywanie polityki rachunkowosci, planu kont, instrukcji obiegu
dokumentéw ksiggowych i jej aktualizowanie;

15) tworzenie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zestawien wydatkdw
i przychodéw do zaangazowania §rodkow budzetowych w zakresie dochodow
i wydatkow;

16) przygotowywanie zestawien i rozliczen dotacji i grantéw edukacyjnych,
dofinansowan projektéw od instytucji zewnetrznych;

17) rozliczanie projektéw w ramach Budzetu Obywatelskiego i innych ujetych
w planach finansowych jednostki;

18) kierowanie Dziatem Finansowym i pracg podlegtych pracownikéw oraz stafy
nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw i dbanie o rozwéj zawodowy zespotu;

19) nadzér nad przechowywaniem i zabezpieczaniem ksiag i dowodow ksiggowych;

20) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw

oraz prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez jednostke nadrzedna;

22) utrzymywanie dobrej kondycji finansowej Centrum i rozwdj systemu
finansowego;

23) poglebianie wiedzy fachowej i zdobywanie nowych umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy;

24) koordynacja dzialan zwigzanych z kontrolg zarzadezy, podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy;

25) monitorowanie skutecznosei systemu kontroli zarzadczej;

26) przestrzeganie, wspieranie i promowanie wartodci etycznych;

27) archiwizowanie danych na nosnikach elektronicznych. Zabezpieczenie systemow
informatycznych przed utratz danych i dostgpem oséb nieupowaznionych;

28) wykonywanie innych zadan i polecen wydanych przez Dyrektora Centrum
zgodnych z zakresem obowigzkéw zawodowych;
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29) nadzor nad prawidtowoscia rozliczen Pracowniczych Planéw Kapitalowych.
13. Do obowiazkéw Zastepey Gtownego Ksiggowego nalezy:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rejestru wydatkow $rodkéw budzetowych na platformie Vulean;
miesicczne uzgadnianie kont ksiggowych wydatkéw, tworzenie zestawien
obrotdw i sald;
realizowanie terminowe zobowiazan finansowych placoéwki, tj. terminowe
wprowadzenie przelewow do systemu bankowego i autowyplaty;
wprowadzanie/zatwierdzanie dwuosobowo przelewéw bankowych;
wspdlpraca przy wycenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz sporzadzanie
roznic inwentaryzacyjnych;
uzgadnianie kont ksiggi srodkéw trwalych i wyposazenia przy rozliczaniu
wynikéw inwentaryzacji;
wspolpraca z bankami, klientami i dostawcami;

godniowe wystepowanie do organu prowadzacego z zapotrzebowaniem
na $rodki finansowe do zaptaty zobowigzan;
wykonywanie kalkulacji i zestawien do planéw i sprawozdawczosci finansowej;

10) prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie ksigg 1 dowodow ksiggowych;
11) poglebianie wiedzy fachowej i zdobywanie nowych umiejetnosci niezbgdnych

do wykonywania pracy;

12) przestrzeganie, wspieranie i promowanie wartosci etycznych;
13) archiwizowanie danych na noénikach elektronicznych;

14) zabezpieczenie systemow informatycznych przed utrata danych i dostgpem osob

nieupowaznionych.

14. Do obowiazkow Kierownika Filii Biblioteki Pedagogiczne]j nalezy:

D

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

kierowanie  dziatalnoécig  Filii  Biblioteki ~ Pedagogicznej,  zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami oswiatowymi, aktualnym rozporzgdzeniem
w sprawie dzialalnosci bibliotek pedagogicznych, uchwatami organu
prowadzacego oraz sprawujacego nadzér pedagogiczny, jak rowniez
zarzadzeniami Dyrektora Centrum;

prawidlowe planowanie pracy 1 przydzielanie obowigzkéw zawodowych
pracownikom;

przeciwdziatanie dyskryminacji, zwlaszcza za$ mobbingowi. Dbatos¢ o dobra
atmosferg pracy;

przedstawianie Dyrektorowi Centrum w terminie planéw oraz sprawozdan
z pracy swojej placowki.

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg bibliotekarzy i pracownikow
obstugi.

odpowiedzialnos¢ za prawidtowe realizowanie zakupu zbioréw;

podejmowanie merytorycznych decyzji odnosnie tytutéw i ilosci zakupionych
pozycji po uprzednim uzgodnieniu }acznej wydatkowanej kwoty z dziatem
finansowym Centrum;

realizowanie drobnych wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem placowki
uzgodnionych z dzialem finansowym Centrum i zatwierdzonych przez Dyrektora
Centrum;

prowadzenie ksiag inwentarzowych zbioréw, $rodkéw trwalych oraz pozostatych
érodkéw trwalych w uzytkowaniu. Odpowiedzialnos¢ za majatek Filii Biblioteki
Pedagogicznej;
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10} odpowiedzialnos¢ za prawidlowe prowadzenie akt gromadzonych w  Filii
Biblioteki Pedagogicznej wg ,Jednolitego wykazu akt” w Centrum Rozwoju
Edukacji WE w Piotrkowie Trybunalskim;

11) przestrzeganie dyscypliny budZetowe] w zakresie dysponowania przydzielonymi
$rodkami finansowymi,

12) uzgadnianie stanu majatku Filii Biblioteki Pedagogicznej z dzialem finansowym
Centrum po I pdlroczu i na koniec kazdego roku kalendarzowego. Terminowe
przekazywanie prawidtowych dokumentéw finansowych do dziatu finansowego
Centrum. Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

13} bezposredni nadzér nad pozyskiwaniem dochodéw budzetowych. Wysytanie
1 dokumentowanie upomnieni dla czytelnikéw ~ dhuznikéw biblioteki, wspéipraca
z firma BIG InfoMonitor w zakresie dhuznikow biblioteki:

14) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenic udostgpniania zbiorow
oraz dostgpno$é placdwki dla czytelnikow;

15) odpowiedzialnos¢ za prawidiowe opracowywanic zbioréw i poziom merytorycamy
warsztatu informacyjnego Biblioteki;

16) prowadzenie  dzialalno$ci  informacyjno-bibliograficznej o  zbiorach
oraz promowanie placoéwki w srodowisku;

17) wspomaganie pracy szkot i placéwek oswiatowych poprzez:

— realizagj¢ postanowien zawartego kontraktu z wybranymi szkotami

lub placéwkami o§wiatowymi;

— organizacje sieci samoksztalcenia dla nauczycieli regionu;

— prowadzenie form szkoleniowych dla nauczycieli bibliotekarzy szkolnych;

—~  promocj¢ czytelnictwa;

— organizacjg dzialalno$ci dydaktycznej dla uczniéw szkét rézmych typéw regionu.

18) wystawianie delegacji shuzbowych pracownikom Filii. Podpisywanie polecen
wyjazdéw;

19) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie ,Regulaminu pracy Centrum Rozwoju
Edukacji WL w Piotrkowie Trybunalskim™ oraz przepiséw bhp;

20) przestrzeganie i stosowanie ,,Polityki ochrony danych™;

21) dbatos¢ o estetyke pomieszczen;

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

15. Zadania Centrum okreélone sg w Statucie Centrum, Statucie WODN i Statucie Biblioteki
Pedagogicznej, a wynikaja z przepiséw prawa.
16. Do zadaf zespotu administracji i obstugi nalezy:

1) organizowanie sprawnego obiegu korespondenc;ji;

2) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Centrum;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z dziatalnoscia szkoleniowa;

4) opracowywanie kalkulacji finansowych szkolen oraz kalkulacji innych form
dziatalnosci Centrum;

5} przygotowanie i prowadzenie postgpowarn prawem zaméwien publicznych;

6) prowadzenie zakiadowej dziatalnosci §wiadczef socjalnych;

7) ewidencjonowanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji szkoleniowej;

8) opracowywanie danych do sprawozdan;

9) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z dzialainosci Centrum;

10} administrowanie  sieci komputerowej, obshuga sprzetu komputerowego
i audiowizualnego oraz czuwanie nad wiasciwg eksploatacja sprzetu;

iy
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18.

19.

11) projektowanie i aktualizacja informatycznej bazy danych i1 komputeryzacja
poszczegdlnych dziedzin dziatalnosei Centrum;

12) prowadzenie ksiag inwentarzowych i archiwum zaktadowego;

13) prowadzenie ewidencji zawieranych uméw cywilnoprawnych o $wiadczenie ustug
z podmiotami gospodarczymi;

14) ochrona mienia przed kradzieza, wlamaniem, pozarem i innymi szkodami;

15) zaopatrzenie Centrum w $rodki trwale (wyposazenie) i materialy biurowe, srodki
czysto$ci oraz materiaty niezbedne dla jego potrzeb a takze zlecanie niezbgdnych
ushug;

16) dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach Centrum;

17) prowadzenie ewidencji majatku.

Do zadan zespotu finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektow plandéw finansowych i dochodéw budzetowych;

2) opracowywanie projektéw planéw dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

3) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach dochodéw i wydatkow
budzetowych;

4) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych dochodéw
budZzetowych;

5) wykonywanie zatwierdzonych planéw budzetowych poprzez realizacj¢ wydatkow
1 dochodow budzetowych;

6) wykonywanie zatwierdzonych planéw finansowych dochodéw wiasnych poprzez
realizacje wydatkéw i dochodow budzetowych.

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych;

8) sprawdzanie wydatkéw Centrum pod wzgledem ich zgodnosci z planem
finansowym oraz zasadami: legalnosci, gospodarnosci i celowosci;

9) porzadkowanie, numerowanie, zatwierdzanie 1 przechowywanie dokumentow
ksiegowych;

10) sporzadzanie analiz ekonomicznych;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej;

12) sporzadzanie list wynagrodzen i innych naleznosci;

13) dokonywanie wyplat wynagrodzen, s$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
$wiadczen ze srodkéw ZFSS, swiadezen z tytuhu uméw cywilnoprawnych;

14) naliczanie i odprowadzanie podatkéw od wynagrodzen oraz sktadek ZUS;

15) naliczanie i odprowadzanie pozostatych naleznosci publicznoprawnych;

16) wykonywanie bankowych dyspozycji platniczych;

17) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw emerytalnych i innych;

18) wspolpraca z archiwum w zakresie przekazywania i dost¢pu do dokumentow
ksiggowych podlegajacych archiwizacji.

W Centrum realizuje si¢ zadania inspektora BHP, ochrony danych oraz archiwisty i zadania z
zakresu obronnosci — w postaci samodzielnych stanowisk lub ich powierzenia
w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow.

Zadania, uprawnienia i wymogi kwalifikacyjne stuzby BHP okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. z 1997 1. nr 109 poz. 704 ze zm.)

. Zadania archiwisty okre$lajg obowiazujace przepisy prawa.
. Zadania Inspektora Ochrony Danych okreslaja obowiazujace przepisy prawa.
. Zadania pracownika wykonujgcego zadania z zakresu obronnosci okreslaja obowigzujace

przepisy prawa.




23, W Centrum zatrudnia sie:
1) Nauczycieli konsultantdw;
2} Nauczycieli doradcéw metodycznych;
3) Nauczycieli bibliotekarzy;
4) Pracownikéw niepedagogicznych.
24. W Centrum zatrudnia si¢ ponadto pracownikéw ekonomicznych, administracji 1 obstugi
na nast¢pujacych stanowiskach:
1) Specjalisty;
2) Referenta;
3) Starszego referenta:
4y Informatykéw;
5) Operatora urzadzen;
6) Sekretarki do spraw sekretariatu Centrum Rozwoju Edukacji WE w Piotrkowie
Trybunalskim;
7) Pomocy administracyjno-biurowe;j;
8) Starszego rzemieslnika;
9) Sprzataczek.
25. W Centrum mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb 1 zgody
organu prowadzacego.
26. Pracownicy Centrum wykonuja zadania i obowiazki okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci.
27, Zakresy czynnosci dla pracownikéw okresla Dyrektor Centrum.
§8
1. W Centrum moga funkcjonowaé zespoly zadaniowe i problemowe, dorazne powolywane
przez Dyrektora.
W skiad zespotéw wchodza nauczyciele konsultanci, doradcy metodyczni, nauczyciele
bibliotekarze, a takze pracownicy administracji i obshugi.

3. Pracownicy zespotdéw zobowigzani sa do écistego wspéldziatania przy wykonywaniu
zadan.

[\

4. Do zadan zespotu doskonalenia nauczycieli, planowania i sprawozdawczoéci nalezy:
1) opracowanie priorytetéw Dyrektora Centrum do uwzglednienia
w indywidualnych planach pracy nauczycieli konsultantéw i doradcow
metodycznych oraz planach pracy zespoldw;
2) opracowanie planu pracy Centrum na podstawie indywidualnych planéw pracy oraz
planéw pracy zespotéw;
3) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych pracy Centrum:;
4) opracowanie wnioskéw i rekomendacji do dalszej pracy;
5) opracowanie oferty edukacyjnej Centrum;
6) gromadzenie danych dotyczacych diagnozy potrzeb edukacyjnych;
7) opracowanie raportu z diagnozy oraz wykorzystanic wnioskéw
do planowania pracy w kolejnym roku szkolnym;
8) wspoélpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Lodzi.
5. Do zadan zespotu ds. informacji pedagogicznej i promocji nalezy:
1) planowanie strategii informacyjno-promocyjnej;
2) gromadzenie, udostgpnianie, organizowanie obiegu informacji wewnatrz
i na zewnatrz placédwki;

3



3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

dokumentowanie i prezentacja dorobku merytorycznego Centrum;
prowadzenie dziatan promujgcych Centrum;

upowszechnianie oferty edukacyjnej;

prowadzenie dzialalnosci wydawniczej;

tworzenie wojewodzkiego systemu informacji pedagogicznej;
upowszechnianie do§wiadczen pedagogicznych, dorobku tworczego
nauczycieli i nowatorskich inicjatyw;

prowadzenie strony internetowej i profilu na facebooku;

10) opracowywanie bazy danych szkét i placéwek oswiatowych.
6. Do zadan zespohu ds. systemu zarzadzania jakoscia i kontroli zarzadczej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowanie grafiku, planu i programu audytéw wewnetrznych;
aktualizacja Ksiegi Jakosci:

zbieranie od pracownikéw spostrzezeni dotyczacych wprowadzenia zmian
usprawniajacych system zarzadzania jakoscia;

przeprowadzanie audytéw wewnetrznych, sporzadzanie raportu i analiza
wynikéw po audytach;

sporzadzanie sprawozdania na przeglad systemu zarzadzania jakoscig
i raportu z przegladu zarzadzania;

przygotowanie do audytu zewngtrznego;

analiza wnioskéw 1 spostrzeZen po audycie wewngtrznym;

wprowadzanie zmian i modyfikacji do systemu zarzadzania jakoscia;
analiza ryzyka na podstawie indywidualnych kart identyfikacji ryzyka
nauczyciela;

10) opracowanie rocznego programu dzialania Centrum, monitorowanie

osiggania wartosci miernikow rocznego programu dziatania Centrum
i sprawozdanie z jego realizacji.

7. Do zadan zespohu ds. wspomagania szk6t oraz sieci wspétpracy i samoksztalcenia nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

gromadzenie informacji o placéwkach objetych wspomaganiem;

Prowadzenie dokumentacji wspomaganych szkoét i placowek;

Organizowanie i prowadzenie sieci wspdlpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli
i dyrektorow szkot 1 placowek;

analiza dzialan podejmowanych w ramach realizacji rocznych planéw wspomagania
oraz sieci wspotpracy i samoksztalcenia;

promocja dziatafi zwiazanych ze wspomaganiem szkét i placéwek i tworzeniem sieci
wspélpracy i samoksztatcenia;

opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw wspomagania i planéw
funkcjonowania sieci;

opracowywanie wynikéw analizy formalnej realizacji rocznych planéw wspomagania
i sieci wspotpracy i samoksztalcenia. Formulowanie wnioskow.

8. Do zadan zespoluds. udostgpniania zbioréw nalezy:

1)
2)

4)
5)

udostepnianie zbioréw uzytkownikom w wypozyczalni i czytelni;

prowadzenie elektronicznej bazy uzytkownikéw z uwzglednieniem bezpieczenstwa
zbierania i przetwarzania informacji;

realizacja kwerend czytelniczych w oparciu o wlasny warsztat informacyjny

oraz zasoby Internetu;

przechowywanie, ochrona i oprawa zbioréw bibliotecznych;

opracowywanie wystawek;
72 F,
10 Ty
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6) prowadzenie spotkan promujacych biblioteke i jej zbiory;
7) realizacja wypozyczen miedzybibliotecznych;
8) Prowadzenie dokumentacji, opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych
9. Do zadan zespotu ds. gromadzenia i opracowania zbioréw naleza:
1) gromadzenie, akcesja i opracowywanie zbioréw bibliotecznych;
2) ewidencja zbiordw;
3) selekcja zbioréw;
4) uzgadnianie stanu finansowego zbioréw z ksiegowoscia;
5) tworzenie warsztatu informacyjnego biblioteki przez:
- opracowywanie tematycznych zestawiefi bibliograficznych,
- opracowywanie baz bibliograficznych;
6) opracowywanie planéw i sprawozdan rocznych
10. Do zadan zespotu ds. dziatalnosci edukacyjnej i kulturalnej nalezy:
1) organizacja i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla uczniéw w oparciu o programy
edukacyjne biblioteki;
2) organizacja warsztatow, szkolen, imprez o$wiatowo-kulturalnych;
3) instruktaz metodyczny;
4) publikowanie materiatéw edukacyjnych;
5) promocja dziatalnosci edukacyjnej i kulturalnej;
6) wspotpraca z placowkami o$wiatowo-kulturalnymi regionu piotrkowskiego;
7) prowadzenic dokumentacji prowadzonych form, opracowywanie plandéw
1 sprawozdan rocznych.

I11. Postanowienia koncowe

Schemat organizacyjny Centrum przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego opracowania.
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

W N =

26 WRL. 2022
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