Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 23/14
Dyrektora CDN w Koninie z dnia 15.10.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE

Na podstawie § 31 Statutu Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie nadanego Uchwatg Nr
XLI111/834/2014 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 31 marca 2014 r. ustala sie regula-
min organizacyjny Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla:
1. Strukture organizacyjng Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.
2. Zakres i przedmiot dziatania jednostek organizacyjnych Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Koninie.
3. Zadania pracownikéw pedagogicznych oraz organizacje pracy pracownikéw administracyjnych
i obstugowych zatrudnionych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.

§2
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie, zwane dalej ,Centrum”, jest zespolem placowek, w
skiad ktorego wchodza: Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Koninie zwany dalej ,Osrodkiem”
oraz Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Koninie wraz z Filiami w Kole, Stupcy i Turku, zwana

dalej ,Biblioteka’.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3
Centrum funkcjonuje w oparciu o Statut.
§4
Strukture organizacyjna Centrum tworza:

1. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.
2. Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Koninie wraz z filiami w Kole, Stupcy i Turku.

§5
W sktad kierownictwa Centrum wchodza:
1) Dyrektor,
2) Wicedyrektor ds. Biblioteki,
3) Gtéowny ksiegowy,
4) Kierownik administracyjny.
§6

1. Dzialalnoscig Centrum kieruje dyrektor powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania kierownicze i zarzadzajace przy pomocy: wicedyrektora ds.
Biblioteki, gtéwnego ksiegowego i kierownika administracyjnego.
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3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw.
4. Na czas nieobecnosci dyrektora Centrum zastepuje go wicedyrektor ds. Biblioteki.

5. Do zadan dyrektora nalezy m.in.:
a) nadzor nad realizacjg zadan statutowych,
b) wykonywanie funkcji pracodawcy dla pracownikow zatrudnionych w Centrum,
c) powierzanie funkcji wicedyrektora Centrum po zasiegnieciu opinii organu prowadzacego,
d) dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,
e) zarzadzanie majatkiem Centrum,
f) opracowanie arkusza organizacyjnego Biblioteki i przedstawianie do zatwierdzenia orga-
nowi prowadzgcemu,
d) przygotowanie planu pracy Osrodka oraz sprawozdania z jego wykonania,
h) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
i) reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

. OSRODEK DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
§7

Jednostkg organizacyjng Centrum jest Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.
2. Dyrektor Centrum kieruje pracg Osrodka przy pomocy kierownikéw pracowni.

§8

—_

1. W Osrodku dziatajg pracownie:
a) Pracownia Informacji i Wydawnictw,
b) Pracownia Ksztalcenia Ustawicznego,
¢) Pracownia Doradztwa.

2. Zadania poszczegoélnych Pracowni:
2.1. Do zadan Pracowni Informacji i Wydawnictw nalezy m.in.:

a) zorganizowanie nauczycieli konsultantow w zespoly zadaniowe lub problemowe pracu-
jace nad wskazanymi zadaniami,

b) diagnozowanie potrzeb edukacyjnych w zakresie doskonalenia zawodowego nauczy-
cieli,

c) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji pedagogicznej, wymiana
doswiadczen z zakresu funkcjonowania systemu o$wiatowego z wykorzystaniem tech-
nologii informacyjne;j,

d) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej wspierajacej prace placéwek oswiatowych,

e) wspoipraca z wydawnictwami edukacyjnymi ze szczegolnym uwzglednieniem osrodkéw
doskonalenia nauczycieli,

f) promocja Centrum i jego dzialalnosci,

d) wydawanie pisma publicystyczno-informacyjnego Centrum,

h) promocja wltasnych wydawnictw edukacyjnych,

i) realizacja zadan na podstawie porozumien z Wielkopolskim Kuratorem Oswiaty w za-
kresie m.in. diagnozowania pracy szkél, opracowywania opinii i ekspertyz merytorycz-
nych,

J) inne dzialania wskazane przez dyrektora Centrum.

2.2. Do zadan Pracowni Ksztalcenia Ustawicznego nalezy m.in.:
a) zorganizowanie nauczycieli konsultantéow w zespoly zadaniowe lub problemowe pracu-
jace nad wskazanymi zadaniami,
b) planowanie, organizowanie i prowadzenie zgodnie z ustalonymi potrzebami na dany rok
szkolny réznych form doskonalenia nauczycieli oraz kadry kierowniczej,
c) prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli umozliwiajacych ich rozwoéj mery-
toryczny oraz awans zawodowy,



d) realizacja zadan edukacyjnych zleconych przez szkoly, placéwki oswiatowe, samorzady
lokalne i inne instytucje oswiatowe,

e) organizowanie wspotpracy i wymiany do$wiadczen migdzy szkotami, placéwkami
oswiatowymi, zespotami nauczycieli i dyrektoréw,

f) planowanie, przygotowywanie i organizowanie form ksztatcenia ustawicznego dla pra-
cownikéw Centrum,

g) udziat w doskonaleniu nauczycieli doradcéw prowadzonym przez Pracownie Doradz-
twa,

h) opracowywanie materiatéw edukacyjnych wspomagajace ksztalcenie ustawiczne na-
uczycieli,

i) dokumentowanie dziatalnosci dydaktyczne;j,

J) inne dziatania wskazane przez dyrektora Centrum.

2.3. Do zadan Pracowni Doradztwa nalezy m.in.:

a) zorganizowanie nauczycieli konsultantéw i doradcéw metodycznych w zespoly zada-
niowe lub problemowe pracujgce nad wskazanymi zadaniami,

b) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad praca doradcéw metodycznych,

c) organizowanie we wspdlpracy z Pracownig Ksztalcenia Ustawicznego form doskonale-
nia dla doradcéw metodycznych,

d) wspomaganie doradcéw metodycznych w tworzeniu i unowoczesnianiu warsztatu pracy
i w ich rozwoju zawodowym,

e) wspdlpraca z organami nadzoru pedagogicznego oraz organami prowadzacymi szkoly i
placowki oswiatowe w zakresie tworzenia i realizacji systemu doradztwa metodycznego
dla nauczycieli,

f) dokumentowanie dziatalno$ci doradcéw metodycznych,

g) inne dzialania wskazane przez dyrektora Centrum.

§9
Pracownig kieruje kierownik powotywany przez dyrektora Centrum sposréd nauczycieli konsul-
tantow po zasiggnieciu opinii organu prowadzacego.

Kierownik Pracowni jest bezposrednim przelozonym pracownikéw w Pracowni.

Do zadan kierownika Pracowni nalezy m.in.:

a) kierowanie Pracownig,

b) organizowanie pracy Pracowni, w tym tworzenie warunkéw do skutecznej realizacji zadan,

¢c) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli konsultantéw w Pracow-
ni,

d) kontrolowanie realizacji zadan w Pracowni,

e) opracowywanie projektu planu pracy Pracowni i przedstawianie go dyrektorowi,

f) prowadzenie sprawozdawczosci,

g) organizowanie wspoélpracy oraz sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
Pracowni oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

h) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

Do realizacji celow i zadan poszczegélnych Pracowni zatrudnia si¢ pracownikéw z przygoto-
waniem pedagogicznym i powierza sig im stanowisko nauczyciela konsultanta — ktérych wy-
miar czasu pracy wynosi 35 godz. tygodniowo. Do realizacji zadan statutowych poszczegdl-
nych Pracowni, ktére nie wymagaja kwalifikacji pedagogicznych mogg byé tworzone etaty ad-
ministracyjne, ktérych wymiar czasu pracy wynosi 40 godz. tygodniowo.

Do zadan nauczyciela konsultanta nalezy w szczegélnosci:

a) diagnozowanie potrzeb w zakresie doskonalenia nauczycieli, dyrektoréw i innych pracowni-
kow oswiaty,

b) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placéwek, polegajacego na zaplanowa-
niu i przeprowadzeniu dziatan majacych na celu poprawe jakosci pracy szkoty lub placowki,
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g)
h)

i)

organizowanie i prowadzenie sieci wspéipracy i samoksztatcenia dla nauczycieli oraz dy-
rektoréw szkét i placéwek, w szczegélnosci poprzez wymiane doswiadczen,

projektowanie, organizowanie i prowadzenie zajeé w réznych formach doskonalenia,
wspomaganie pracy doradcow metodycznych,

wspieranie nauczycieli w realizacji innowacji pedagogicznych, rozwoju zawodowym i samo-
ksztatceniu,

monitorowanie i ewaluacja wlasnych dzialan oraz state podnoszenie ich jakosci,

udziat w promowaniu Centrum i dziatar placéwki na rzecz srodowiska,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

6. W Centrum moga by¢ zatrudniani nauczyciele doradcy w ramach umowy o prace.

7. Do realizacji zadan wynikajacych ze Statutu i Regulaminu organizacyjnego moga byé powoly-
wani kierownicy projektéw, kurséw wg zasad wynikajacych z § 23 ust.1i 2 Statutu.

IV. PUBLICZNA BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA
' §10

Jednostkg organizacyjng Centrum jest Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Koninie wraz z Filiami
w Kole, Stupcy, Turku.

§ 11

Szczegblowa organizacje dziatania Biblioteki w danym roku szkolnym okresla arkusz organizacyj-
ny Biblioteki.

§12

1. Praca Biblioteki kieruje wicedyrektor ds. Biblioteki przy pomocy kierownikow Filii i Dziatow.
2. Wicedyrektor ds. Biblioteki jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biblioteki.
2. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)

opracowywanie projektow planéw Biblioteki oraz arkusza organizacyjnego,

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegodlnych Dziatéw i Filii Biblio-

teki,

nadzorowanie i koordynowanie prac Biblioteki zwigzanych w szczegdlnosci z;

- gromadzeniem, opracowywaniem i udostepnianiem uzytkownikom zbioréw bibliotecz-
nych,

- prowadzeniem dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

- udzielaniem pomocy i instruktazu metodycznego klientom Biblioteki,

wnioskowanie do dyrektora Centrum w sprawie nagrod i kar dla pracownikow Biblioteki,

gospodarowanie mieniem Biblioteki,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w Centrum,

nadzorowanie pracy nauczycieli bibliotekarzy i innych pracownikéw Centrum,

wspoldziatanie z dyrektorem Centrum w zakresie realizacji zadan na rzecz podwyzszania

jakosci pracy w zakresie ksztalcenia ustawicznego nauczycieli oraz innych prac zwigza-

nych z realizacjg zadan statutowych Centrum,

realizacja innych zadar zleconych przez dyrektora Centrum,

zastgpowanie na czas nieobecnoéci dyrektora Centrum.

§13

1. Filig Biblioteki kieruje kierownik Filii powotany przez dyrektora Centrum na wniosek wicedyrek-
tora.

2. Kierownik Filii jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Filii.

3. Do zadan kierownika Filii Biblioteki nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

kierowanie Filig Biblioteki,
organizowanie pracy Filii, w tym tworzenie warunkéw do skutecznej realizacji zadan,
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¢c) opracowywanie projektu planu pracy Filii i przedstawianie go wicedyrektorowi ds. Biblioteki,

d) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci pracownikéw w Filii,

e) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli bibliotekarzy w Filii,

f) planowanie, organizowanie i realizowanie zadan statutowych Filii w szczegélnosci w zakre-
sie gromadzenia, opracowywania, ochrony, przechowywania i udostepniania uzytkownikom
zbioréw bibliotecznych, prowadzenia dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

g) kontrolowanie realizacji zadan w Filii,

h) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych Filii,

i) gospodarowanie mieniem Filii,

J) organizowanie wspéipracy oraz sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami fi-
li oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

k) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum i wicedyrektora ds. Biblioteki.

§14

. W Bibliotece funkcjonujg dzialy:

a) Dziat Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw,
b) Dziat Udostepniania Zbiorow,

¢) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Czytelnia.

. Dziatem kieruje kierownik Dzialu powolywany przez dyrektora Centrum na wniosek wicedyrekto-
ra ds. Biblioteki.

. Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

. Do zadan kierownika Dziatu Biblioteki nalezy m.in.:

a) kierowanie Dziatem Biblioteki,

b) planowanie i organizowanie pracy Dziatu, w tym tworzenie warunkéw do skutecznej reali-
zacji zadan,

C) opracowywanie projektu planu pracy Dzialu i przedstawianie go wicedyrektorowi ds. Biblio-
teki,

d) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci nauczycieli bibliotekarzy w Dziale,

e) kontrolowanie realizacji zadan w Dziale,

f) dbatos¢ o poprawnosé merytoryczng dokumentacji Dzialu,

g) prowadzenie sprawozdawczosci,

h) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli bibliotekarzy zatrudnio-
nych w Dziale,

[) organizowanie wspbtpracy oraz sprawnego przeplywu informacji pomiedzy pracownikami
Dziatu oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

J) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

- Do realizacji celéw i zadan poszczegélnych Dziatéw i Filii zatrudnia sig pracownikow z przygo-
towaniem pedagogicznym i powierza sie im stanowisko nauczyciela bibliotekarza — ktérych
wymiar czasu pracy wynosi 35 godz. tygodniowo. Do realizacji zadan statutowych poszczegol-
nych Dziatow i Filii, ktére nie wymagaja kwalifikacji pedagogicznych moga by¢ tworzone etaty
administracyjne i obstugowe, ktérych wymiar czasu pracy wynosi 40 godz. tygodniowo.

. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegoblnosci:

a) gromadzenie i uzupetnianie zbioréw drogg zakupéw, daréw, wymiany; selekcja i kontrola
zbioréw,

b) katalogowe opracowywanie zbioréw i ich klasyfikacja rzeczowa zgodnie z obowigzujgcymi
normami,

¢) udostepnianie zbioréw na zewnatrz i na miejscu, zgodnie z obowigzujacym regulaminem
udostepniania zbioréw i ustug,

d) gromadzenie, opracowywanie, udostgpnianie i rozpowszechnianie informacji o zbiorach
i spoza zbioréw Biblioteki oraz informacji multimedialnej,

e) ochrona zbioréw,

f) przestrzeganie ustalonych dyzuréw, celem zapewnienia ciggtosci otwarcia Biblioteki,
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g)
h)

i)
)

sfuzenie pomocg uzytkownikom Biblioteki,

wspolpraca z bibliotekami szkolnymi w realizacji programu edukacji czytelniczej i medialnej
uczniéw oraz wspierania doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym na-
uczycieli bibliotekarzy,

wspotpraca z nauczycielami konsultantami i doradcami metodycznymi,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

7. Zadania poszczegodlnych Dziatow:
7.1. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw nalezy m.in.:

1

7.2.

7.3.

a)

o

e ol (o e I Ji o Tl o]
N N

~—

)

zorganizowanie nauczycieli bibliotekarzy w zespoly zadaniowe lub problemowe pracu-
jace nad wskazanymi zadaniami,

rozpoznawanie potrzeb czytelniczych nauczycieli,

rozpoznawanie rynku wydawniczego oraz dokonywanie zakupow wydawnictw,
opracowywanie biezgce i retrospektywne zbiorow,

prowadzenie dokumentacji zbioréw i ubytkow,

selekcja i ubytkowanie; skontrum zbiorow,

prowadzenie katalogow i kartotek kartkowych oraz komputerowej bazy danych,
tworzenie stownika haset przedmiotowych,

prowadzenie dziatalnoéci instruktazowej i doradczej dla bibliotek szkolnych w zakresie
gromadzenia i opracowania zbiorow,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

Do zadan Dzialu Udostepniania Zbioréw nalezy m.in.:

a)

28T

>0 00

h)

zorganizowanie nauczycieli bibliotekarzy w zespoly zadaniowe lub problemowe pracu-
jace nad wskazanymi zadaniami,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych przy pomocy programu bibliotecznego SOWA,
udzielanie informaciji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,

prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow,

prowadzenie wspétpracy migdzybibliotecznej w zakresie wypozyczen,

dbatoéé o zbiory, ustawienie oraz zabezpieczenie w magazynach,

prowadzenie dziatalnosci instruktazowej i doradczej dla bibliotek szkolnych w zakresie
udostepniania zbiorow,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego i Czytelni nalezy m.in.:

zorganizowanie nauczycieli bibliotekarzy w zespoly zadaniowe lub problemowe pracu-
jace nad wskazanymi zadaniami,

udostepnianie ksiegozbioru podrecznego, czasopism i multimediéw w Czytelni oraz In-
ternetowym Centrum Informacji Multimedialnej,

prenumerata i akcesja wydawnictw ciggtych,

prowadzenie katalogéw zasobdow czytelni oraz kartoteki zagadnieniowej w formie kart-
kowej i elektronicznej,

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

sporzadzanie zestawien bibliograficznych,

prowadzenie dziatalnosci instruktazowej i doradczej dla bibliotek szkolnych w zakresie
dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej oraz doskonalenia nauczycieli bibliotekarzy,
realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

VI. ADMINISTRACJA | OBSLUGA

§15

Pracg administracji i obstugi kieruje dyrektor Centrum przy pomocy wicedyrektora ds. Bibliote-
ki, gléwnego ksiegowego i kierownika administracyjnego.

§ 16

2. Do zadan ksiegowosci nalezy m.in.:
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opracowywanie projektu budzetu oraz planu wydzielonego rachunku dochodéw Centrum,
sporzgdzanie analiz ekonomicznych i sprawozdan,

realizowanie planu wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych,

prowadzenie obstugi finansowej funduszéw: plac, socjalnego i innych,

analizowanie i kontrolowanie gospodarki majatkowej Centrum,

sporzgdzanie bilansu Centrum,

sprawowanie kontroli finansowej w stosunku do jednostek organizacyjnych Centrum,
prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

3. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy m.in.:

a)

b)
c)

d)

prawidiowe i odpowiedzialne prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz wykonywanie
dyspozycji $rodkami finansowymi,

rzetelne rozliczanie $rodkéw finansowych Centrum,

koordynowanie wydatkowania $rodkow budzetowych i pozabudzetowych na zakupy mate-
rialéw, srodkéw trwalych oraz utrzymanie obiektéw Centrum m.in. zgodnie z planem finan-
sowym,

sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane m.in.: w sposéb celowy i oszczedny, w
sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

kierowanie oraz nadzér merytoryczny i organizacyjny nad praca ksiegowosci i zapewnianie
prawidtowej dziatalnosci finansowej Centrum,

dbatos¢ i nadzér nad prawidiowym wystawianiem dokumentéw ksiegowych, ich obiegiem i
rozliczaniem,

okreslanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

wnioskowanie do dyrektora Centrum w sprawie nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw,
organizowanie wspodlpracy oraz sprawnego przeplywu informacji pomiedzy pracownikami
ksiggowosci oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

4. Giowny ksiggowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw ksiegowosci w Centrum.

§17

1. Do zadan administracji nalezy m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

wiasciwe administrowanie, gospodarowanie oraz zabeczenie mienia Centrum,
odpowiedzialny nadzér nad majatkiem Centrum,

realizacja zadan inwestycyjno-remontowych,

prowadzenie spraw kadrowych Centrum,

dziatalno$¢ zatrudnieniowo-ptacowa,

prowadzenie gospodarki transportowej,

racjonalna obsluga zaopatrzeniowa,

rzetelne prowadzenie skiadnicy akt,

prowadzenie sprawnej obstugi sekretariatu,

utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach Centrum,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

2. Do zadan kierownika administracyjnego nalezy m.in.:

a)

b)
c)
d)

e)

organizowanie obslugi administracyjno-gospodarczej, zapewniajace sprawne funkcjonowa-
nie Centrum w zakresie prawidiowej organizacji pracy, w tym bezpieczenstwa i higieny pra-
cy,

kontrolowanie realizacji zadan przez pracownikéw administracji i obstugi,

nadzorowanie i koordynowanie prac inwestycyjno-remontowych budynkéw Centrum,
zabezpieczenie warunkéw lokalowych, materiatowych oraz wyposazenia stuzacego reali-
zacji celow statutowych Centrum,

sprawowanie nadzoru nad prawidfowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
administracyjnej Centrum,
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f) sprawowanie ogélnego nadzoru nad stanem wyposazenia, czystosci i estetyki Centrum,

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

h) zabezpieczenie wyposazenia Centrum w sprzgt dydaktyczny i biurowy,

i) sporzadzanie uméw dotyczacych funkcjonowania Centrum,

J) nadzorowanie pracy pracownikow administracyjnych oraz pracownikéw obstugi Centrum
we wspolpracy z wicedyrektorem ds. Bibliotek i gtéwnym ksiegowym,

k) przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci pracownikéw administracyjnych i obstugi
w Centrum we wspoélpracy z wicedyrektorem ds. biblioteki,

I) wnioskowanie do dyrektora Centrum w sprawie nagréd i kar dla podleglych pracownikéw,

m) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Centrum,

n) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum,

0) organizowanie wspbtpracy oraz sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
administracji i obstugi oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

p) realizacja innych zadarn zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora.

3. Kierownik administracyjny jest bezposrednim przetozonym pracownikéw administracji i obstugi
w Centrum zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sg do m.in. rzetelnego i terminowego wykonywania
swoich obowigzkéw zgodnie z zakresem czynnosci oraz ogélnymi przepisami prawa pracy, Statu-
tem Centrum oraz ustaleniami zawartymi w niniejszym Regulaminie i Regulaminie Pracy.

§19
1. Czas pracy Centrum okresla Regulamin Pracy.
2. Ze wzgledu na realizacje zadan w zakresie doksztatcania i doskonalenia nauczycieli Centrum
moze pracowaé takze w soboty i niedziele.

§ 20
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.10.2014 roku.

Zalgcznik:
Schemat struktury organizacyjnej CDN w Koninie.

DYREKTOR
Centrum Dosko ;Ienia Nauczycieli
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