Zalacznik nr | do Zarzadzenia
Dyrektora CDN Nr 4/2020
zdnia 10.02.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile

Na podstawie § 29 Statutu Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile nadanego

uchwata Nr XI1/237/19 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
28 pazdziernika 2019 r. zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Pile.
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1. Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny okresla:

Strukture organizacyjng Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile

Zakres i przedmiot dzialania jednostek organizacyjnych Centrum Doskonalenia
Nauczycieli.

Obowigzki pracownikow zatrudnionych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli.

§2

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Centrum — nalezy rozumie¢ przez to Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile.
Osrodek — nalezy rozumie¢ Osrodek Doskonalenia Nauczycieli.

Biblioteka — nalezy rozumie¢ Publiczng Bibliotek¢ Pedagogiczna.

Statut — nalezy rozumie¢ Statut Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile.
Siedziba Centrum — nalezy rozumie¢ budynek w Pile przy ul. Bydgoskiej 21.

I1. Struktura organizacyjna Centrum

§3

Centrum funkcjonuje w oparciu o statut.
Strukture organizacyjng Centrum tworzg:
a) Osrodek Doskonalenia Nauczycieli,
b) Publiczna Biblioteka Pedagogiczna z Filiami,
¢) Dzial Ksiegowosci,
d) Dzial Administracyjny.
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§4

W sktad kierownictwa Centrum wchodza:
a) dyrektor.
b) wicedyrektor,
¢) glowny ksiegowy,
d) kierownik administracyjny,
e) kierownicy filii biblioteki
f) kierownicy pracowni osrodka,
g) kierownicy dzialow biblioteki.

§5

Praca Centrum kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego.
Na czas nieobecnosci Dyrektora Centrum zastepuje go Wicedyrektor.
Do zadan Dyrektora nalezy:
a) nadzor nad realizacjag zadan statutowych,
b) wykonywanie funkcji pracodawcy dla pracownikow zatrudnionych w Centrum,
¢) dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,
d) przygotowanie planu pracy oraz sprawozdania z jego wykonania.
e) powierzanie funkcji wicedyrektora Centrum i odwolywanie z tej funkcji.

II1. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli

§6

. Zadania Osrodka wymienione w Statucie realizowane sa przez

nauczycieli konsultantow, specjalistow i doradcow metodycznych przy wspolpracy ze
szkotami, placowkami, szkotami wyzszymi, organami administracji rzagdowej

i samorzgdowej. a takze z organizacjami, stowarzyszeniami 1 innymi instytucjami
zwigzanymi z edukacja.

. Zadania nauczycieli konsultantow zostaly zawarte w § 31 Statutu.
. Nauczyciele konsultanci i inni pracownicy wymieni w pkt. 1, moga by¢ powotywani do

prac w zespolach zadaniowych powolywanych przez dyrektora CDN w Pile do
wykonywania zadan wynikajacych z zapisow Statutu Centrum.

. W Os$rodku moga by¢ zatrudnieni nauczyciele doradcy metodyczni na zasadach

okreslonych w § 341 § 35 Statutu.

. W Osrodku moga by¢ zatrudnieni specjalisci, o ktorych jest mowa w Rozporzqdzeniu

Ministra Edukacji Narodowej w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli z dnia
28 maja2019r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1045) § 12 ust. 1 pkt 2.
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§7

W Osrodku powotuje si¢ pracownie.

Dyrektor Centrum kieruje praca Osrodka przy pomocy Wicedyrektora i Kierownikow
Pracowni.

Zadania poszczegolnych Pracowni:

3.1. Pracownia Informacii i Wvdawnictw - zadania:

a)
b)

¢)

d)

g)

diagnozowanie potrzeb doskonalenia i doksztalcania nauczycieli.

gromadzenie 1 upowszechnianie informacji dotyczgcych form ksztatcenia

i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

organizowanie form wymiany doswiadczen i wspolpracy miedzy nauczycielami,
zgodnie z kierunkami polityki oswiatowej panstwa oraz trendami w edukacji,
ksztaltowanie kultury informacyjnej CDN. poprzez prowadzenie strony internetowe;j.
wspolprace z lokalnymi mediami w zakresie promocji dziatan Centrum,

promocja Centrum w srodowisku oswiatowym poprzez uczestnictwo w imprezach

o charakterze edukacyjnym,

opracowywanie, opiniowanie i publikowanie materialdow dydaktyczno —
metodycznych nauczycieli poszczegélnych przedmiotow, nauczycieli doradcow,
nauczycieli konsultantow,

upowszechnianie przykladow dobrych praktyk, innowacji pedagogicznych

oraz informacji zwigzanych z edukacja.

3.2. Pracownia Ksztalcenia Ustawicznego - zadania:

a)

b)

d)

€)
g)
h)

)
i)

k)

organizowanie - zgodnie z politykg o$wiatowg panstwa w zakresie doskonalenia

nauczycieli oraz ze zdiagnozowanymi potrzebami - form doskonalenia i
doksztatcania. w tym: szkolen dla nauczycieli i rodzicow, warsztatow
metodycznych,

organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dyrektorow szkot

i placowek w zakresie zarzadzania oswiata,

organizowanie kursow kwalifikacyjnych oraz wspolpraca z uczelniami
wyzszymi w zakresie doksztatcania nauczycieli,

planowanie i opiniowanie programéw form doskonalenia i doksztalcania

dla nauczycieli opracowanych przez nauczycieli konsultantow oraz autorow
zewngtrznych,

zapewnienie kadry pedagogicznej na formy doskonalenia i doksztalcania,
prowadzenie ewaluacji organizowanych form doskonalenia i doksztatcenia.,
realizacja zadan edukacyjnych zleconych przez inne podmioty w zakresie
doskonalenia i doksztatcania zawodowego,

realizacja zadan edukacyjnych zleconych przez szkoly/placowki, organy
prowadzace,

prowadzenie rekrutacji na formy doskonalenia i doksztalcania,

prowadzenie rejestru zaswiadczen ukonczenia form doskonalenia i $wiadectw
ukonczenia kursow kwalifikacyjnych,

koordynacja wspomagania szkot i placowek.



3.3. Pracownia Doradztwa - zadania:

(]

a) organizowanie form doskonalenia dla nauczycieli doradcow,

b) organizowanie we wspotpracy z PKU i PiW konferencji dla doradcow
metodycznych i nauczycieli,

¢) doskonalenie umiejetnosci doradcoéw niezbednych w prowadzeniu bezposrednich
form pomocy dla nauczycieli.

d) gromadzenie dokumentacji realizacji zadan podejmowanych przez doradcow,

¢) badanie potrzeb nauczycieli szkot 1 placowek w zakresie roznorodnych form
doradztwa metodycznego,

f) realizacja zadan na podstawie porozumien z innymi podmiotami dzialajacymi
w obszarze oswiatowym w zakresie miedzy innymi: diagnozowania pracy szkol,
opracowywania opinii i ekspertyz merytorycznych. organizacji konkursow, itp.

g) wspolpraca z organami nadzoru pedagogicznego, organami prowadzacymi szkoty i
placowki oswiatowe w zakresie tworzenia oraz realizacji systemu doradztwa dla
nauczycieli,

h) pelnienie nadzoru pedagogicznego nad praca nauczycieli doradcow,

i) opracowywanie raportow/sprawozdan z pracy doradcOw i opiniowanie ich pracy.

§8

Pracownig kieruje kierownik pracowni powolywany przez Dyrektora Centrum sposrod
nauczycieli konsultantow po uzyskaniu pozytywnej opinii organu prowadzgcego.
Do zadan kierownikéw pracowni nalezy:
a) organizowanie pracy pracowni,
b) organizowanie sprawnego przebiegu informacji pomigdzy pracownikami
pracowni,
¢) szczegolowe kompetencje 1 zadania kierownikow pracowni okreslaja zakresy
czynnosci.
Do realizacji celow i zadan poszczegolnych pracowni zatrudnia si¢ pracownikow
z przygotowaniem pedagogicznym i powierza si¢ im stanowisko nauczyciela konsultanta
— ktorych wymiar c¢zasu wynika z zapisu art. 42 ustawy Karta Nauczyciela. Do realizacji
zadan statutowych poszczegolnych pracowni, ktore nie wymagajg kwalifikacji
pedagogicznych tworzy si¢ etaty administracyjne, w wymiarze czasu pracy 40 godz.
tygodniowo.

§9

W placéwce moze by¢ utworzone samodzielne stanowisko — Glownego specjalisty ds.
wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 10

Szczegotowe zadania pracownikow Osrodka w indywidualnych zakresach czynnosci.



V. Publiczna Biblioteka Pedagogiczna
§ 11

Jednostke organizacyjng Centrum stanowi Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Pile
wraz z fililami w Chodziezy. Czarnkowie, Trzciance, Wagrowcu i Zlotowie.

§ 12

Szczegolowa organizacje dziatania bibliotek w danym roku szkolnym okresla arkusz
organizacyjny biblioteki uwzgledniajacy roczny plan pracy oraz plan finansowy Biblioteki.

§13

1. Praca Publicznej Biblioteki Pedagogicznej kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy
Wicedyrektora.
2. Do zadan wicedyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow planow Biblioteki Pedagogicznej oraz arkusza

organizacyjnego

b) koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegolnych dziatow i filii Biblioteki

Pedagogicznej,

¢) nadzorowanie i koordynowanie prac Biblioteki Pedagogicznej zwigzanych z:

- gromadzeniem, opracowywaniem, udostepnianiem, przechowywaniem i ochrona
zbiorow bibliotecznych,

- prowadzeniem dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;,

- organizowaniem i prowadzeniem wspomagania

- inspirowaniem i promowaniem edukacji czytelniczej i medialne;j

d) nadzorowanie pracy nauczycieli bibliotekarzy i innych pracownikow biblioteki,

e) wspoldzialanie z Dyrektorem Centrum w zakresie realizacji zadan na rzecz
podwyzszania jakosci pracy w zakresie ksztatcenia ustawicznego nauczycieli oraz
innych prac zwigzanych z realizacja zadan statutowych,

f) wnioskowanie do dyrektora Centrum w sprawie nagrod i kar dla pracownikow

merytorycznych Biblioteki Pedagogicznej,

g) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum, wynikajacych z zadan

statutowych,

h) zastgpowanie na czas nieobecnosci Dyrektora Centrum.

§ 14

1) Filia kieruje kierownik filii powolany przez Dyrektora Centrum na wniosek
Wicedyrektora.
2) Do zadan kierownika filii biblioteki naleza:
a) rozpoznawanie potrzeb czytelniczych nauczycieli.
b) rozpoznawanie rynku wydawniczego oraz dokonywanie zakupow wydawnictw
takze drogg elektroniczna,
¢) ewidencjonowanie zbiorow i opracowywanie nabytkow.,
d) kontrolowanie, selekcjonowanie, inwentaryzowanie 1 ubytkowanie okresowe
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materialow bibliotecznych,

¢) melioracja katalogéw bibliotecznych,

f) rozwijanie ksiegozbioru podrgcznego oraz wydzielonych specjalistycznych

dziatow literatury

g) dobor i kompletowanie czasopism ogolnopedagogicznych, metodycznych i
innych wspierajacych nauki spoleczne.

h) opracowywanie wykazow i nabytkow pedagogiczno-psychologicznych,
przegladow artykulow z czasopism, zestawien tematycznych 1 inne
popularyzujace zbiory biblioteki,

i) opieka nad pracownia komputerowa,

j) udostepnianie zbiordw. prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i
bibliograficznej,

k) udzielanie informacji o zbiorach i formach dziatalnosci biblioteki,

) prowadzenie wspotpracy miedzybibliotecznej,

1) upowszechnianie wsrod czytelnikow form i technik korzystania ze zrodet
informacji o zbiorach biblioteki, promowanie ustug bibliotecznych,

m) prowadzenie dzialalnosci instruktazowej, informacyjnej i doradcze)
na rzecz bibliotek szkolnych w ramach sieci wspodtpracy i samoksztalcenia

n) wspolpraca ze szkotami i placowkami oswiatowymi poprzez organizacje |1
prowadzenie wspomagania w zakresie stosowania technologii informacyjno-

komunikacyjnych,

0) inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialne;j,

p) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i opisowe],

§15

W bibliotece funkcjonujg dziaty:

a)
b)
c)

Dzialem kieruje kierownik powotany przez Dyrektora Centrum po zaopiniowaniu przez

gromadzenia 1 opracowywania zbiorow,
udostepniania zbiorow,
informacyjno - bibliograficzny i czytelnia.

Wicedyrektora, organ prowadzacy i rade pedagogiczna.
W dzialach zatrudnieni sa:

a)
b)
c)

kierownik,
nauczyciele bibliotekarze,
pracownicy obstugi.

Do zadan kierownika dzialu nalezy:

a)
b)
¢)
d)
e)

planowanie i organizowanie pracy dziatu,

dbato$¢ o poprawnos¢ merytoryczna dokumentacji dziatu,
prowadzenie sprawozdawczosci,

wspotpraca z doradcami i konsultantami,

praca na rzecz promocji biblioteki.

Czas pracy nauczycieli bibliotekarzy wynika z zapisu art. 42 ustawy Karta Nauczyciela.

Czas

pracy pracownikéw na stanowiskach gdzie nie sg wymagane kwalifikacje

pedagogiczne wynosi 40 godz. tygodniowo.
Kierownicy filii, dzialow podlegaja stuzbowo Wicedyrektorowi Centrum.



§16

Do zadan nauczycieli bibliotekarzy nalezy:

Gromadzenie zbioréw. w oparciu o program biblioteczny.

Opracowywanie zbiorow bibliotecznych i wprowadzenie ich do bazy.
Udostgpnianie zbiorow czytelnikom.

Prowadzenie katalogow bibliotecznych i kartotek zagadnieniowych.
Kontrolowanie, selekcjonowanie i ubytkowanie materiatow bibliotecznych.

Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-bibliograficznej, instruktazowej i doradeczej
bibliotekom szkolnym.

Inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej.

Udzielanie informacji o zbiorach i formach dziatalnosci biblioteki.

Prowadzenie wspolpracy miedzybibliotecznej w zakresie wypozyczen.

Upowszechnianie wsrdd czytelnikow form i technik korzystania ze zrédel informacji o
zbiorach biblioteki a takze baz komputerowych.

10. Sporzadzanie wykazow nabytkow pedagogiczno-psychologicznych, przegladow

artykutow, zestawien 1 kwerend tematycznych i innych popularyzujacych zbiory
biblioteczne.

11. Organizowanie i prowadzenie wspomagania:
a) szkol i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
w tym w wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjnych,
b) bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji i zarzadzania biblioteka szkolna.
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12, Uczestniczenie w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych przez dyrektora CDN
w Pile do wykonywania zadan wynikajacych z zapiséw Statutu Centrum.

§17

1. Do zadan Dzialu Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow w szczegdlnosci nalezy:
a) rozpoznawanie potrzeb czytelniczych nauczycieli,
b) rozpoznawanie rynku wydawniczego oraz dokonywanie zakupow wydawnictw,
rowniez przez internet.

¢) ewidencjonowanie zbioréw i opracowywanie nabytkéw przy pomocy programu
bibliotecznego.

d) kontrolowanie. selekcjonowanie i ubytkowanie okresowe materialow
bibliotecznych,

€) tworzenie automatycznej bazy biblioteczne;.

f) tworzenie jezyka hasel przedmiotowych zgodnie z JHP BN,

g) gromadzenie i opracowywanie zbiorow biblioteki sktadowe;j.

h) wspomaganie pracy bibliotek szkolnych w zakresie gromadzenia, ewidencji,
selekeji 1 opracowania zbioréw w ramach sieci wspoétpracy i samoksztalcenia,

1) inspirowanie i prowadzenie edukacji czytelniczej i medialnej,

J) prowadzenie sprawozdawczoscei statystycznej




§18

1. Do zadan Dziatu Udostgpniania Zbioréw w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)

udostgpnianie zbiorow przy pomocy programu bibliotecznego SOWA,

udzielanie informacji o zbiorach i formach dzialalnosci biblioteki,

gromadzenie i opracowywanie zbioréw audiowizualnych,

prowadzenie wspolpracy migdzybibliotecznej w zakresie wypozyczen,
upowszechnianie wsrod czytelnikow form 1 technik korzystania ze zrodet,
informacji o zbiorach biblioteki, a takze baz komputerowych,

prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;.

prowadzenie zaj¢¢ z edukacji czytelniczej i medialnej,

wspomaganie bibliotek szkolnych w ramach sieci wspolpracy i samoksztalcenia.

1. Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego i Czytelni w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

)
d)

€)

2)
h)
i)
i)

obstuga uzytkownikow Biblioteki w zakresie:
- udostepniania ksiegozbioru podrecznego i czasopism,
- udzielania informacji katalogowych. bibliotecznych i faktograticznych
w oparciu o zrodla tradycyjne 1 elektroniczne,
- sporzadzania zestawien bibliograficznych.
- udostepnianie i opieka nad pracownia komputerowa
prenumerata czasopism i dobdr zbioréw do ksiggozbioru podrecznego.
selekcja 1 aktualizacja zbiorow,
opracowanie i udostepnianie kartotek (poprzez biezace tworzenie opisOw
bibliograficznych):
- pedagogicznej zagadnieniowej,
- materiatéw repertuarowych.
- literackiej osobowej.
- regionalnej,
- bibliologiczne;j
redakcja strony internetowej Biblioteki.
edukacja czytelnicza i medialna, szkolenie uzytkownikéw Biblioteki w zakresie
warsztatu informacyjnego,
wspomaganie bibliotek szkolnych poprzez udzielanie konsultacji 1 aktywny udzial
w siect wspotpracy 1 samoksztalcenia,
organizowanie wystaw tematycznych. edukacyjnych i okolicznosciowych,
promowanie zasobow i ustug Biblioteki w lokalnym $rodowisku oswiatowym.
prowadzenie statystyk odwiedzin i wypozyczen, akcesji czasopism.

§ 19

1. W Bibliotece do realizacji zadan statutowych moze by¢ utworzone stanowisko specjalisty
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegdlowych
zasad dzialania publicznych bibliotek pedagogicznych z dnia 28 lutego 2013 r.

(Dz.U. z 2013 r. poz. 369), § 2, pkt 3.



§ 20

Szczegotowe zadania pracownikow Publicznej Biblioteki sg okreslone w indywidualnych
zakresach czynnosci.

V. Dzial Administracyjny

§ 21

Dzial Administracji jest jednostkg organizacyjna Centrum do prawidlowego
gospodarowania majatkiem Centrum, prowadzenia gospodarki materialowej oraz
zabezpieczenia w pomoce dydaktyczne i materialy niezbedne do realizacji zadan statutowych
oraz prawidtowej organizacji pracy w tym bezpieczenstwa i higieny pracy.

§9

1. Dzialem Administracyjnym kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy Kierownika
Administracyjnego.
2. Do zadan dzialu administracyjnego nalezy:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)

h)

gospodarowanie 1 nadzor nad majatkiem Centrum,

utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach Centrum,

prowadzenie gospodarki transportowe;j,

realizacja zadan administracyjno-gospodarczych,

obshuga zaopatrzeniowa,

dziatalnosé¢ zatrudnieniowo-placowa oraz sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,
przygotowanie organizacyjne narad i konferencji we wspdlpracy z nauczycielami
konsultantami.

prowadzenie archiwum,

1) prowadzenie obstugi sekretariatu,
j) wykonywanie druku materiatow opracowanych w pracowniach,
k) wykonywanie powielania materialow drukowanych przygotowanych przez

nauczycieli: konsultantow, doradcow, bibliotekarzy i innych pracownikdow,

1) drukowanie pism administracyjnyvch,
I) redakcje techniczng i korekte wydawnictw osrodka w uzgodnieniu z kierownikami

pracowni lub dyrektorem,

m) powielanie materialéw na potrzeby organizowanych przez Centrum form

doskonalenia i doksztalcania.

n) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja zadan statutowych placowki.

§ 23

1. Do realizacji zadan Dzialu Administracyjnego tworzy sie stanowiska:

a)
b)

¢)

kierownik administracyjny,
stanowisko d/s kadr i ptac — podlega bezposrednio dyrektorowi placowki,
stanowisko d/s administracyjnych,



d)
e)
f)

g)
h)
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stanowisko pracy portier,

stanowisko pracy sprzataczka.
stanowisko pracy — konserwator,
stanowisko pracy — kierowca,
stanowisko pracy — operator urzadzen.

2. Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjnego nalezy:

I

a)

b)
¢)
d)

€)

f)

g

h)

organizowanie obstugi administracyjno-gospodarczej, zapewniajace sprawne
funkcjonowanie Centrum w zakresie prawidlowej organizacji pracy, w tym
bezpieczenstwa i higieny pracy,

nadzorowanie 1 koordynowanie prac inwestycyjno-remontowych budynkow
Centrum.

zabezpieczenie warunkow lokalowych. materialowych oraz wyposazenia
stuzacego realizacji celéw statutowych Centrum,

nadzorowanie i kontrolowanie stanu zabezpieczenia majatku Centrum, oraz stanu
bhp i ppoz.,

zabezpieczenie wyposazenia Centrum w sprzet dydaktyczny 1 biurowy,
nadzorowanie pracy pracownikow administracyjnych, inzynieryjno-technicznych
oraz pracownikow obstugi Centrum,

przygotowanie propozycji dotyczacych szczegotowych zakresow czynnosei i
odpowiedzialnosci pracownikow administracyjnych. inzynieryjno-technicznych i
obshugi,

wnioskowanie do dyrektora Centrum w sprawie nagréd i kar pracownikow
niepedagogicznych,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum wynikajacych z zadan
statutowych.

§ 24

Pracownicy dzialu administracyjnego i obstugi zatrudnieni sa na zasadach okreslonych
przepisami prawa pracy. Czas pracy wynosi 40 godz. tygodniowo.

§ 25

Szczegolowe zadania pracownikow Dzialu Administracji sg okreslone w indywidualnych
zakresach czynnosci.

VI. Dzial Ksi¢gowoSci

§ 26

Dzial ksiegowosci jest jednostka organizacyjna Centrum odpowiedzialng za prawidiowa
gospodarke finansami Centrum.
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§ 27

1. Dziatem ksiggowosci kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy Glownego Ksiggowego.
2. Dazial Ksiggowosci realizuje nastepujace zadania:

a)

b)

¢)
d)

e)
f)

2)
h)

~

a)
b)

opracowuje projekt planu finansowego Centrum oraz plan dochodéw i wydatkow
wydzielonego  rachunku  dochodow, sporzadza  analizy ekonomiczne
i sprawozdania budzetowe.

realizuje plan wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych, prowadzi obshuge
finansowa funduszu ptac, socjalnego i innych,

analizuje 1 kontroluje gospodarke majatkiem Centrum,

ewidencjonuje syntetycznie majatek. kontroluje ewidencje analityczna i rozlicza
inwentaryzacje¢

sporzadza sprawozdania finansowe Centrum,

inspiruje i sprawuje kontrolg finansowa w stosunku do jednostek organizacyjnych
Centrum,

prowadzi rachunkowos¢ Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 zasadami,

opracowuje  projekty  wewnetrznej  dokumentacji  finansowo-ksiggowej
zatwierdzonej przez Dyrektora Centrum.

3. W Dziale Ksiggowosci zatrudnieni sa:

glowny ksiggowy,
specjalisei,

4. Glowny Ksiegowy przygotowuje propozycje zakresu czynnosci dla pracownikow
zatrudnionych w Dziale.

§ 28

Szczegotowe zadania pracownikow Dziatu Ksiggowoscei sa okreslone w indywidualnych
zakresach czynnosci.

VII. Postanowienia koncowe

§ 29

Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sa do wykonywania swoich obowigzkow
zgodnie z zakresem czynnosci oraz ogdlnymi przepisami prawa pracy, statutem Centrum oraz
ustaleniami zawartymi w niniejszym regulaminie i regulaminie pracy.

§ 30

1. Szczegdlowy czas pracy poszczegolnych dziatow, pracowni i filii okresla Regulamin

Pracy.

2. Centrum ze wzgledu na realizacje zadan w zakresie doksztalcania i doskonalenia
nauczycieli pracuje takze w soboty i niedziele w razie potrzeby.

§ 31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10.02.2020 r.

WREKTO

Be S
mer Grzegofz Bogacz






