Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/17
Dyrektora CDN w Koninie z dnia 7.04.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE

Na podstawie § 31 Statutu Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie nadanego Uchwatg Nr
XVII1/495/16 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 25 kwietnia 2016 r. ustala sie
regulamin organizacyjny Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.

|. 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 pracownikow administracyjnych
i obstugowych zatrudnionych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.

§2
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie, zwane dalej ,Centrum”, jest zespotem placowek,
w skiad ktérego wchodzg: Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Koninie zwany dalej ,,Osrodkiem”
oraz Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Koninie wraz z Filiami w Kole, Stupcy i Turku, zwana
dalej ,Bibliotekq”.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

Centrum funkcjonuje w oparciu o Statut.

§4
Strukture organizacyjng 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,
3) Gtoéwny ksiegowy,
4) Kierownik dziatu.
§6

1. Dziatalnoscig Centrum kieruje dyrektor. Stanowisko dyrektora Centrum powierza organ
prowadzacy kandydatowi wytonionemu w drodze konkursu.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania kierownicze i zarzgdzajgce przy pomocy: wicedyrektora,
gtdwnego ksiegowego i kierownika dziatu.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw.

4. Na czas nieobecnosci dyrektora Centrum zastepuje go wicedyrektor.

5. Do zadan dyrektora nalezy m.in.:
a) nadzor nad realizacjg zadan statutowych,



=

b) wykonywanie funkcji pracodawcy dla pracownikéw zatrudnionych w Centrum,

c) powierzanie i odwolywanie ze stanowisk kierowniczych Centrum po zasiegnieciu opinii
organu prowadzgcego,

d) dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,

e) zarzadzanie majgtkiem Centrum,

f) opracowanie arkusza organizacyjnego Biblioteki i przedstawianie do zatwierdzenia
organowi prowadzgcemu,

g) przygotowanie planu pracy Osrodka oraz sprawozdania z jego wykonania,

h) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

i) reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

lIl. OSRODEK DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
§7

Jednostkg organizacyjng Centrum jest Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.
Dyrektor Centrum kieruje pracg Os$rodka przy pomocy kierownikdw pracowni.

§8

W Osrodku dziatajg pracownie:

a) Pracownia Informacji Pedagogicznej i Doradztwa,
b) Pracownia Ksztatcenia Ustawicznego,

¢) Pracownia Wsparcia Procesowego.

Zadania poszczegoinych Pracowni:
2.1. Do zadan Pracowni Pedagogicznej i Doradztwa nalezy m.in.:

a)
b)

c)

d)
e)

)
)
h)
)

d)
k)

zorganizowanie nauczycieli konsultantéw i doradcow metodycznych w zespoty
zadaniowe lub problemowe pracujgce nad wskazanymi zadaniami,

diagnozowanie potrzeb edukacyjnych w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji pedagogicznej, wymiana
doswiadczeh z zakresu funkcjonowania systemu oswiatowego z wykorzystaniem
technologii informacyjnej,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej wspierajacej prace placéwek oswiatowych,
wspétpraca z wydawnictwami edukacyjnymi ze szczegdinym uwzglednieniem osrodkoéw
doskonalenia nauczycieli,

promocja Centrum i jego dziatalnosci,

wydawanie pisma publicystyczno-informacyjnego Centrum,

promocja wlasnych wydawnictw edukacyjnych,

realizacja zadan na podstawie porozumien z Wielkopolskim Kuratorem OsSwiaty w
zakresie m.in. diagnozowania pracy szkof, opracowywania opinii i ekspertyz
merytorycznych,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad pracg doradcow metodycznych,
organizowanie we wspoipracy z Pracownig Ksztatcenia Ustawicznego form
doskonalenia dla doradcéw metodycznych,

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

wspétpraca z organami nadzoru pedagogicznego oraz organami prowadzgcymi szkoty
i placowki oswiatowe w zakresie tworzenia i realizacji systemu doradztwa
metodycznego dla nauczycieli,

dokumentowanie dziatalnosci doradcow metodycznych,

inne dziatania wskazane przez dyrektora Centrum.

2.2. Do zadan Pracowni Ksztatcenia Ustawicznego nalezy m.in.:

a)

b)

zorganizowanie nauczycieli konsultantow w zespoty zadaniowe Ilub problemowe
pracujgce nad wskazanymi zadaniami,

planowanie, organizowanie i prowadzenie zgodnie z ustalonymi potrzebami na dany rok
szkolny r6znych form doskonalenia nauczycieli oraz kadry kierowniczej,



c) prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli umozliwiajgcych ich rozwdj
merytoryczny oraz awans zawodowy,

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

€) organizowanie wspotpracy i wymiany doswiadczeh miedzy szkotami, placowkami
oswiatowymi, zespotami nauczycieli i dyrektorow,

f) planowanie, przygotowywanie i organizowanie form ksztatcenia ustawicznego dla
pracownikéw Centrum,

g) udziat w doskonaleniu nauczycieli doradcow prowadzonym przez Pracownie Informaciji
Pedagogicznej i Doradztwa,

h) opracowywanie materiatbw edukacyjnych wspomagajace ksztatcenie ustawiczne
nauczycieli,

i) dokumentowanie dziatalnosci dydaktycznej,

j) inne dziatania wskazane przez dyrektora Centrum.

2.3. Do zadan Pracowni Wsparcia Procesowego nalezy m.in.:

a) zorganizowanie nauczycieli konsultantow w zespoly zadaniowe lub problemowe
pracujgce nad wskazanymi zadaniami,

b) planowanie, organizowanie i prowadzenie zgodnie z ustalonymi potrzebami
wspomagania procesowego szkét i placowek

c) diagnozowanie potrzeb szkdt w zakresie projektéow

d) planowanie, organizowanie i prowadzenie projektéw i programéw edukacyjnych, w tym
projektéw z wykorzystaniem m.in. Srodkow Unii Europejskiej

e) koordynowanie realizacji grantéw edukacyjnych w Centrum

f) realizacja zadan edukacyjnych zleconych przez szkoty, placowki oswiatowe, samorzady
lokalne i inne instytucje oswiatowe,

g) organizowanie wspotpracy i wymiany doswiadczeh miedzy szkotami, placowkami
oswiatowymi, zespotami nauczycieli i dyrektoréw,

h) planowanie, przygotowywanie i organizowanie form ksztatcenia ustawicznego dla
oswiatowej kadry kierowniczej

i) udziat w doskonaleniu nauczycieli doradcéw prowadzonym przez Pracownie Informacji
Pedagogicznej i Doradztwa,

j) inicjowanie wspodtpracy z jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz organizacjami
non-profit

k) dokumentowanie dziatalnosci dydaktycznej,

[) inne dziatania wskazane przez dyrektora Centrum.

§9

1. Pracownig kieruje kierownik powotywany przez dyrektora Centrum sposréd nauczycieli
konsultantow po zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego.

2. Kierownik Pracowni jest bezposrednim przetozonym pracownikow w Pracowni.

3. Do zadan kierownika Pracowni nalezy m.in.:

h)

4. Do

kierowanie Pracownia,

organizowanie pracy Pracowni, w tym tworzenie warunkéw do skutecznej realizacji zadan,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli konsultantow w
Pracowni,

kontrolowanie realizacji zada w Pracowni,

opracowywanie projektu planu pracy Pracowni i przedstawianie go dyrektorowi do
akceptaciji,

prowadzenie sprawozdawczosci,

organizowanie wspétpracy oraz sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
Pracowni oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

realizacji celéw i zadan poszczegolnych Pracowni =zatrudnia sie pracownikéw

z przygotowaniem pedagogicznym i powierza sie im stanowisko nauczyciela konsultanta —

3



ktérych wymiar czasu pracy wynosi 35 godz. tygodniowo. Do realizacji zadan statutowych
poszczegoélnych Pracowni, ktére nie wymagajg kwalifikacji pedagogicznych mogg by¢ tworzone
etaty administracyjne, ktérych wymiar czasu pracy wynosi 40 godz. tygodniowo.

5. Do zadan nauczyciela konsultanta nalezy w szczegolnosci:

a) diagnozowanie potrzeb w zakresie doskonalenia nauczycieli, dyrektorow i innych
pracownikéw oswiaty,

b) organizowanie i prowadzenie w szkotach i placéwkach wspomagania we wskazanych przez
szkote lub placowke zakresach,

€) organizowanie i prowadzenie sieci wspoipracy i samoksztatcenia dla nauczycieli oraz
dyrektorow szkot i placowek,

d) projektowanie, organizowanie i prowadzenie zaje¢ w réznych formach doskonalenia,

e) wspomaganie pracy doradcéw metodycznych,

f) wspieranie nauczycieli w realizacji innowacji pedagogicznych, rozwoju zawodowym
i samoksztafceniu,

g) monitorowanie i ewaluacja wiasnych dziatan oraz state podnoszenie ich jako$ci,
upowszechnianie przyktadoéw dobrej praktyki,

h) opracowywanie programow form doskonalenia,

i) udzielanie konsultaciji,

j) udziat w promowaniu Centrum i dziatan placowki na rzecz srodowiska,

k) realizacja innych zadanh zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

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

7. Do realizacji zadan wynikajgcych ze Statutu i Regulaminu organizacyjnego mogg byc¢
powotywani kierownicy projektéw, kurséw wg zasad wynikajgcych ze Statutu.

IV. PUBLICZNA BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA

§ 10
Jednostkg organizacyjng Centrum jest Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Koninie wraz z Filiami
w Kole, Stupcy, Turku.

§11
Szczegbétlowg organizacje dziatania Biblioteki w danym roku szkolnym okresla arkusz
organizacyjny Biblioteki.

§12
1. Pracg Biblioteki kieruje wicedyrektor przy pomocy kierownikéw Filii i Dziatéw.
2. Wicedyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biblioteki.
2. Do zadah wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektow planow Biblioteki oraz arkusza organizacyjnego,
b) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegdinych Dziatéw i Filii

Biblioteki,
c) nadzorowanie i koordynowanie prac Biblioteki zwigzanych w szczegdlnosci z:
- gromadzeniem, opracowywaniem i udostepnianiem uzytkownikom = zbiorow

bibliotecznych,
- prowadzeniem dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
- udzielaniem pomocy i instruktazu metodycznego klientom Biblioteki,

d) wnioskowanie do dyrektora Centrum w sprawie nagréd i kar dla pracownikéw Biblioteki,

e) sprawowanie hadzoru pedagogicznego w Centrum,

f) nadzorowanie pracy nauczycieli bibliotekarzy i innych pracownikow Centrum,

g) wspotdziatanie z dyrektorem Centrum w zakresie realizacji zadan na rzecz podwyzszania
jakoéci pracy w zakresie ksztatcenia ustawicznego nauczycieli oraz innych prac
zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Centrum,

h) realizacja innych zadah zleconych przez dyrektora Centrum,

i) zastepowanie na czas nieobecno$ci dyrektora Centrum.



§ 13

1. Filig Biblioteki kieruje kierownik Filii powotany przez dyrektora Centrum.

2. Kierownik Filii jest bezposrednim przetozonym pracownikow Filii.

3. Do zadan kierownika Filii Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

K)

kierowanie Filig Biblioteki,

organizowanie pracy Filii, w tym tworzenie warunkéw do skutecznej realizacji zadan,
opracowywanie projektu planu pracy Filii i przedstawianie go wicedyrektorowi,
opracowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow w Filii,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli bibliotekarzy w Filii,
planowanie, organizowanie i realizowanie zadan statutowych Filii w szczegdlnosci w
zakresie gromadzenia, opracowywania, ochrony, przechowywania i udostepniania
uzytkownikom  zbiorow  bibliotecznych, prowadzenia dziatalnosci  informacyjno-
bibliograficznej,

kontrolowanie realizacji zadan w Filii,

opracowywanie danych statystycznych dotyczacych Filii,

gospodarowanie mieniem Filii,

organizowanie wspotpracy oraz sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
filii oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum i wicedyrektora.

§ 14

1. W Bibliotece funkcjonujg dziaty:
a) Dziat Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow,
b) Dziat Udostepniania Zbiorow,
c) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny i Czytelnia.

2. Dziatem kieruje kierownik Dziatu powotywany przez dyrektora Centrum.

3. Kierownik Dziatu jest bezpo$rednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

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

)

kierowanie Dziatem Biblioteki,

planowanie i organizowanie pracy Dziatu, w tym tworzenie warunkéw do skutecznej
realizacji zadan,

opracowywanie projektu planu pracy Dziatu i przedstawianie go wicedyrektorowi,
opracowywanie projektow zakreséw czynnosci nauczycieli bibliotekarzy w Dziale,
kontrolowanie realizacji zadan w Dziale,

dbato$¢ o poprawnos¢ merytoryczng dokumentacji Dziatu,

prowadzenie sprawozdawczosci,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli bibliotekarzy
zatrudnionych w Dziale,

organizowanie wspotpracy oraz sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
Dziatu oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

5. Do realizacji celow i zadah poszczegolnych Dziatéw i Filii zatrudnia sie pracownikow z
przygotowaniem pedagogicznym i powierza sie im stanowisko nauczyciela bibliotekarza —
ktorych wymiar czasu pracy wynosi 35 godz. tygodniowo. Do realizacji zadan statutowych
poszczegdlnych Dziatéw i Filii, ktére nie wymagajg kwalifikacji pedagogicznych mogg byc¢
tworzone etaty administracyjne i obstugowe, ktérych wymiar czasu pracy wynosi 40 godz.
tygodniowo.

6. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
a) gromadzenie i uzupetnianie zbiorow drogg zakupow, darow, wymiany; selekcja i kontrola

zbiorow,

b) katalogowe opracowywanie zbioroéw i ich klasyfikacja rzeczowa zgodnie z obowigzujgcymi

normami,



)
K)
1)

udostepnianie zbiordw na zewnatrz i na miejscu, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
udostepniania zbioréw i ustug,

gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o zbiorach
i spoza zbiorow Biblioteki oraz informacji multimedialnej,

ochrona zbioréw,

przestrzeganie ustalonych dyzuréw, celem zapewnienia ciggtosci otwarcia Biblioteki,
stuzenie pomocg uzytkownikom Biblioteki,

wspotpraca z bibliotekami szkolnymi w realizacji programu edukacji czytelniczej i medialngj
uczniow oraz wspierania doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
nauczycieli bibliotekarzy,

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek w realizacji zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuhczych, w tym w wykorzystaniu technologii
informacyjno-komunikacyjnej,

organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli,
wspotpraca z nauczycielami konsultantami i doradcami metodycznymi,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

7. Zadania poszczegolnych Dziatéw:
7.1. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw nalezy m.in.:

7.2.

7.3.

a) zorganizowanie nauczycieli bibliotekarzy w zespoty zadaniowe lub problemowe
pracujgce nad wskazanymi zadaniami,

b) rozpoznawanie potrzeb czytelniczych nauczycieli,

C) rozpoznawanie rynku wydawniczego oraz dokonywanie zakupéw wydawnictw,

d) opracowywanie biezgce i retrospektywne zbiorow,

e) prowadzenie dokumentaciji zbioréw i ubytkow,

f) selekcja i ubytkowanie; skontrum zbioréw,

g) prowadzenie katalogow i kartotek kartkowych oraz komputerowej bazy danych,

h) tworzenie stownika haset przedmiotowych,

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

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

Do zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy m.in.:

a) zorganizowanie nauczycieli bibliotekarzy w zespoty zadaniowe Ilub problemowe
pracujgce nad wskazanymi zadaniami,

b) udostepnianie zbioréw bibliotecznych przy pomocy programu bibliotecznego SOWA,

c) udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych,

d) prowadzenie statystyki zwigzanej z obstugg czytelnikow,

e) prowadzenie wspotpracy miedzybibliotecznej w zakresie wypozyczen,

f) dbatos¢ o zbiory, ustawienie oraz zabezpieczenie w magazynach,

g) prowadzenie dziatalnosci instruktazowej i doradczej dla bibliotek szkolnych w zakresie
udostepniania zbioréw,

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

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

a) zorganizowanie nauczycieli bibliotekarzy w zespoty zadaniowe Ilub problemowe
pracujgce nad wskazanymi zadaniami,

b) udostepnianie ksiegozbioru podrecznego, czasopism i multimediéw w Czytelni oraz
Internetowym Centrum Informacji Multimedialnej,

c) prenumerata i akcesja wydawnictw ciggtych,

d) prowadzenie katalogow zasobow czytelni oraz kartoteki zagadnieniowej w formie
kartkowej i elektronicznej,

e) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych,

f) sporzadzanie zestawien bibliograficznych,

g) prowadzenie dziatalnosci instruktazowej i doradczej dla bibliotek szkolnych w zakresie
dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej oraz doskonalenia nauczycieli bibliotekarzy,

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



VI. ADMINISTRACJA | OBSLUGA
§ 15

1. Pracg administracji i obstugi kieruje dyrektor Centrum przy pomocy wicedyrektora, gtdwnego
ksiegowego i kierownika dziatu.

§ 16

2. Do zadan ksiegowosci nalezy m.in.:

opracowywanie projektu budzetu oraz planu wydzielonego rachunku dochodéw Centrum,
sporzgdzanie analiz ekonomicznych i sprawozdan,

realizowanie planu wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych,

prowadzenie obstugi finansowej funduszow: ptac, socjalnego i innych,

analizowanie i kontrolowanie gospodarki majgtkowej Centrum,

sporzgdzanie bilansu Centrum,

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

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

a)
b)
C)

d)

e)
f)
9)
h)
)
)

prawidtfowe i odpowiedzialne prowadzenie rachunkowos$ci jednostki oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami finansowymi,

rzetelne rozliczanie srodkéw finansowych Centrum,

koordynowanie wydatkowania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych na zakupy
materiatéw, srodkéw trwatych oraz utrzymanie obiektéw Centrum m.in. zgodnie z planem
finansowym,

sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane m.in.: w sposob celowy i oszczedny, w
sposbéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

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

dbatosc¢ i nadzoér nad prawidtowym wystawianiem dokumentéw ksiegowych, ich obiegiem i
rozliczaniem,

okreslanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

wnioskowanie do dyrektora Centrum w sprawie nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw,
organizowanie wspotpracy oraz sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
ksiegowosci oraz wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Centrum,

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

4. Gtowny ksiegowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw ksiegowosci w Centrum.

§17

1. Do zadan administracji nalezy m.in.:

a)
b)
c)

wiasciwe administrowanie, gospodarowanie oraz zabezpieczenie mienia Centrum,
odpowiedzialny nadz6r nad majgtkiem Centrum,

realizacja zadan inwestycyjno-remontowych,

prowadzenie spraw kadrowych Centrum,

dziatalnos$¢ zatrudnieniowo-ptacowa,

prowadzenie gospodarki transportowej,

racjonalna obstuga zaopatrzeniowa,

rzetelne prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie sprawnej obstugi sekretariatu,

utrzymanie tadu i porzgdku w pomieszczeniach Centrum oraz w przylegtym terenie,
realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora Centrum.

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

a)

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



b) kontrolowanie realizacji zadan przez pracownikéw administraciji i obstugi,

¢) planowanie, nadzorowanie i koordynowanie prac inwestycyjno-remontowych budynkéw
Centrum,

d) zabezpieczenie warunkéw lokalowych, materialowych oraz wyposazenia stuzgcego
realizacji celéw statutowych Centrum,

e) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentaciji
administracyjnej Centrum,

f) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stanem wyposazenia, czystosci i estetyki Centrum,

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

h) zabezpieczenie wyposazenia Centrum w sprzet dydaktyczny i biurowy,

i) sporzadzanie projektow umow dotyczacych funkcjonowania Centrum,

J) nadzorowanie pracy pracownikéw administracyjnych oraz pracownikow obstugi Centrum
we wspotpracy z wicedyrektorem i gtdwnym ksiegowym,

k) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikéw administracyjnych i obstugi
w Centrum we wspotpracy z wicedyrektorem,

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

m) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Centrum,

n) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum,

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

p) realizacja innych zadanh zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora.

3. Kierownik dzialu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw administracji i obstugi w
Centrum zgodnie ze schematem struktury organizacyjne;j.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18
Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sg do m.in. rzetelnego i terminowego wykonywania
swoich obowigzkéw zgodnie z zakresem czynnosci oraz ogdolnymi przepisami prawa pracy,
Statutem 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 pracowac takze w soboty i niedziele.

§ 20
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik:
Schemat struktury organizacyjnej CDN w Koninie.



