Zalacznik do uchwaly Nr 986/362/14
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 8 lipca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MAZOWIECKIEGO SAMORZADOWEGO CENTRUM
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§1.

Mazowieckie Samorzadowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli dziala w szczego6lnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pdzn. zm. ?);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885, 938 1 1646 oraz z 2014 r., poz. 379);

3) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie
placéwek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. Nr 200, poz. 1537 i Nr 218, poz. 1701
oraz z 2012 r. poz. 1196);

4) statutu Mazowieckiego Samorzadowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 60/13 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 22 kwietnia 2013 r. w sprawie nowego brzmienia statutu Mazowieckiego
Samorzadowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli.

§2.

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Samorzadowego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukturg¢ organizacyjna, zadania komorek
organizacyjnych Centrum, peilne nazwy stanowisk kierowniczych, zakresy uprawnien
I odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej, zasady postgpowania Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci, a takze zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism w Centrum.

§3.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Centrum — Mazowieckie Samorzadowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

2) Wydziat — Wydzial Centrum w: Ciechanowie, Ostrotece, Plocku, Radomiu,
Siedlcach, Warszawie;

3) Zespot Administracyjno-Finansowy — Zesp6t  Administracyjno-Finansowy
w siedzibie Centrum w Warszawie;
4) Zesp6t Zadaniowy/Pracownia — =zespot lub pracownia realizujaca zadania

merytoryczne o charakterze czasowym;
5) Migdzywydziatlowy Zespot Zadaniowy — miedzywydzialowy zespot realizujacy
zadania merytoryczne;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 281, poz. 2781, z 2005 r.
Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1043,
Nr 208, poz. 1532 i Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280
i Nr 181, poz. 1292, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz. 1370 i Nr 235, poz. 1618, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31,
poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1705, z 2010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz.
991, z 2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887 i Nr 205, poz. 1206, z 2012 r. poz. 941 i 979,
z 2013 r. poz. 87, 827, 1191, 1265, 1317 i 1650 oraz z 2014 r. poz. 7 i 290.
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6) Wydzialowy Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy — Zesp6t Administracyjno-
Gospodarczy Wydziatu w: Ciechanowie, Ostrotece, Ptocku, Radomiu, Siedlcach,
Warszawie;

7) Wieloosobowe Stanowisko — stanowisko pracy w Zespole Administracyjno-
Finansowym, w sktad ktorego wchodza co najmniej dwa etaty;

8) Samodzielne Stanowisko Edukacyjne — samodzielne stanowisko pracy, ktore
zajmuje: nauczyciel-konsultant, nauczyciel-doradca metodyczny lub specjalista
niebedacy nauczycielem, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia
wymienionego w § 1 pkt 3;

9) Dyrektor - Dyrektor Centrum;

10) Wicedyrektor —  Wicedyrektor ds. Edukacyjnych lub  Wicedyrektor
ds. Administracyjno-Gospodarczych Centrum;

11) Gltoéwny Ksiggowy — Gtowny Ksiegowy Centrum;
12) Kierownik Wydziatu — Kierownik Wydziatu w: Ciechanowie, Ostrotece, Ptocku,
Radomiu, Siedlcach, Warszawie;,

13) Kierownik Gospodarczy — Kierownik Gospodarczy w Zespole Administracyjno-
Finansowym;

14) Kierownik Wydziatowego Zespotu Administracyjno-Gospodarczego — Kierownik
Zespotu Administracyjno-Gospodarczego Wydziatu w: Ciechanowie, Ostrofece,
Plocku, Radomiu, Siedlcach, Warszawie.

§ 4.

Centrum jest wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjng dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;.

Rozdzial I1.
Struktura organizacyjna

§5.
Strukture organizacyjng Centrum stanowia:
1) Zespot Administracyjno-Finansowy, w ktorego sktad wchodzi:
a) Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracyjnych,
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Gospodarczych,
c) Wieloosobowe Stanowisko ds. Ptac,
d) Wieloosobowe Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych;

2) Wydzialy w: Ciechanowie, Ostrot¢ce, Plocku, Radomiu, Siedlcach i Warszawie,
w sktad ktorych wchodza:

a) Samodzielne Stanowiska ds. Edukacyjnych,
b) Wydziatowe Zespoty Administracyjno-Gospodarcze;
3) Migdzywydziatowe Zespoty Zadaniowe, ds.:
a) wychowania przedszkolnego i edukacji wczesnoszkolnej,
b) edukacji humanistycznej,
C) jezykow obcych,
d) matematyki,
e) edukacji przyrodniczej,



f) ksztalcenia zawodowego,

g) wsparcia psychologiczno-pedagogicznego,
h) zarzgdzania o$wiata,

1) diagnozy i ewaluaciji,

J) informacji pedagogiczne;j.

§ 6.
1. Zesp6t Administracyjno-Finansowy nadzoruje Dyrektor, ktéry realizuje to zadanie przy
pomocy:
1) Wicedyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych - kierujacego
Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Administracyjnych;
2) Kierownika Gospodarczego - kierujacego Wieloosobowym Stanowiskiem

ds. Gospodarczych, nadzorowanego bezposrednio przez Wicedyrektora
ds. Administracyjno-Gospodarczych;
3) Glownego Ksiegowego - kierujacego Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Ptac;

4) Zastgpcy Glownego Ksiegowego - kierujacego Wieloosobowym Stanowiskiem
ds. Finansowo-Ksiggowych, nadzorowanego bezposrednio przez Glownego
Ksiggowego.

N

Wydziaty, o ktorych mowa w § 5 pkt 2, nadzoruje Dyrektor, a pracg tych Wydzialow
kieruja  Kierownicy przy pomocy Kierownikow Wydzialowych  Zespotow
Administracyjno-Gospodarczych.

Zespoty, o ktorych mowa w § 5 pkt 3, nadzoruje Wicedyrektor ds. Edukacyjnych, a ich
pracg kierujg Koordynatorzy.

w

4. W sklad Zespotéw, o ktorych mowa w § 5 pkt 3, wchodza nauczyciele konsultanci
i specjalisci z poszczegolnych obszaréw tematycznych.

5. Skiad osobowy Zespotow, o ktorych mowa w § 5 pkt 3, okresla Dyrektor w drodze

zarzadzenia.
§7.
1. W przypadku koniecznosci realizowania zadan o charakterze czasowym Dyrektor moze:
1) tworzy¢ Zespoty Zadaniowe kierowane przez Koordynatorow oraz je likwidowac;
2) tworzy¢ Pracownie kierowane przez Koordynatorow oraz je likwidowac.
2. Szczegotowe zadania Zespolow, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 1, oraz Pracowni,

o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, okresla Dyrektor.
3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powotywaé Zastepcow Kierownikoéw
Wydziatow, o ktérych mowa w § 5 pkt 2, podlegajacych Kierownikom Wydziatow.
§8.

Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do Regulaminu.

Rozdzial I11.
Zadania Zespolu Administracyjno-Finansowego

§9.

Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. Administracyjnych nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Centrum;



2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9
10)

11)

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Centrum;
planowanie oraz organizowanie szkolen dla pracownikow Centrum;

wykonywanie czynno$ci w zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego;

udzial w postgpowaniach odwotawczych w Urzgdzie Zamowien Publicznych;
zapewnienie obstugi prawnej Centrum,;

opracowywanie projektu statutu, regulaminu organizacyjnego i ich zmian;
prowadzenie spraw organizacyjnych Centrum;

udost¢pnianie informacji publicznej;

rozpatrywanie skarg i wniosk6w w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 oraz z 2014 r.
poz. 183);

organizacja czynno$ci promocyjnych oraz wydawniczych Centrum.
§ 10.

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Gospodarczych nalezy
w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

obstuga kancelaryjno-biurowa Zespotu Administracyjno-Finansowego;
prowadzenie archiwum zakladowego;

koordynowanie planowania i realizacji zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych
1 remontow Centrum;

koordynowanie planowania i realizacji zakupdéw zwigzanych z zabezpieczeniem
prawidtowego funkcjonowania Centrum;

administrowanie majatkiem Centrum,;

zapewnienie obstugi informatycznej i teleinformatycznej Centrum;

zapewnienie przestrzegania przepisoOw w zakresie ochrony danych osobowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem 1 higieng pracy pracownikow
Centrum oraz spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa.

§11.

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Finansowo-Ksiggowych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

przygotowanie decyzji dotyczacych ptatnosci;
kontrola i dekretacja dokumentow ksiggowych;

prowadzenie czynnosci ksiggowych zwigzanych z realizacjg projektéw
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej;

prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z realizacjg remontow
oraz inwestycji;

sporzadzanie miesi¢cznych raportow kasowych;
rozliczanie zaliczek gotowkowych;

prowadzenie biezacych czynnosci ksiggowych na podstawie ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613 oraz z 2014 r.
poz. 768) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 12.

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Ptac nalezy w szczegdlnosci:



1)
2)

3)
4)
5)

sporzadzanie listy ptac;

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi
oraz wspodlpraca z ZUS 1 Urzgdem Skarbowym;

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej z zakresu wynagrodzen;
dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego;

przygotowywanie zaswiadczen ptacowych.

Rozdzial IV.
Zadania Wydzialow i Miedzywydzialowych Zespolow Zadaniowych

§ 13.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

organizacja i prowadzenie, zgodnie z przygotowang oferta:

a) roznych form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli oraz dyrektorow szkot
i placowek (seminaria, konferencje, wyklady, warsztaty, konsultacje,
upowszechnianie  przykladow  dobrej  praktyki, sieci  wspodipracy
i samoksztalcenia),

b) wspomagania szkot i placowek majgcego na celu poprawe jakosci ich pracy,
c) doradztwa metodycznego dla okreslonych grup nauczycieli;
dokumentowanie organizacji szkolen;

prowadzenie oceny wewnetrznej organizowanych szkolen;

opracowywanie indywidualnych 1 zespolowych plandow swojej pracy
oraz sprawozdan z ich realizacji;

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ustalonym przez Dyrektora wymiarze
(pensum).

§ 14.

Do zakresu dziatania Wydzialowych Zespotow Administracyjno-Gospodarczych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym zabezpieczeniem sprawnego
funkcjonowania Wydziatow;

prowadzenie administracyjnej, biurowej, gospodarczej, finansowej, logistycznej
I techniczno-informatycznej obstugi Wydziatow;

wspolpraca z Zespotem Administracyjno-Finansowym w zakresie realizowanych
zadan;

dystrybucja zakupionego sprzetu 1 materiatow.
§ 15.

Do zakresu dziatania Migdzywydziatowych Zespoléw Zadaniowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

przygotowanie oferty doskonalenia w okreslonym obszarze tematycznym;

wprowadzenie do oferty nowych form pracy — sieci wspolpracy i samoksztatcenia
oraz wspomagania procesowego szkol/placowek oswiatowych;

promocja oferty doskonalenia;



4) wspoélpraca z Wydziatami w zakresie organizacji i prowadzenia form doskonalenia;
5) monitorowanie realizacji oferty edukacyjnej;
6) wewnetrzne doskonalenie zawodowe zespotu nauczycieli konsultantow;
7) upowszechnianie przyktadéw dobrych praktyk;
8) ewaluacja form doskonalenia.
§ 16.

Szczegotowe zadania oraz zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikoéw
Centrum okreslaja zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
opracowane przez ich bezposrednich przetozonych, zatwierdzone przez Dyrektora
w uzgodnieniu odpowiednio z Wicedyrektorem lub Gtownym Ksi¢gowym.

Rozdzial V.

Powierzanie stanowisk kierowniczych
§17.

1. Powierzenie stanowiska Wicedyrektora, Gtownego Ksiggowego oraz Kierownika
Wydziatu, jak réwniez odwotanie z tego stanowiska, wymaga zasiegnigcia opinii
Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego.

2. Powierzenia innego niz wymienione w ust. 1 stanowiska kierowniczego, jak réwniez
odwotania z tego stanowiska, dokonuje Dyrektor po zasiegnigciu opinii odpowiednio
Wicedyrektora, Gtownego Ksiegowego lub Kierownika Wydziatu.

Rozdzial VI.
Kadra kierownicza Centrum

§ 18.

1. Dyrektor w szczegdlnosci:

1) zarzadza dziatalnoscig Centrum i reprezentuje je na zewnatrz;

2) jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum;

3) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami;

4) kieruje sprawami Centrum poprzez wydawanie polecen  stuzbowych
oraz wewnetrznych aktow normatywnych;

5) sprawuje nadzor nad gospodarowaniem srodkami finansowymi i mieniem Centrum;

6) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

7) sklada oswiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych zwigzanych
z dzialalnoscig Centrum;
8) opiniuje powierzenia stanowisk nauczycielom-doradcom metodycznym szkot
znajdujacych si¢ w rejonie dziatania Centrum;
9) sprawuje nadzor pedagogiczny nad realizacja zadan przez nauczycieli Centrum
oraz nauczycieli-doradcow metodycznych wojewodztwa mazowieckiego;
2. Dyrektor realizuje swoje zadania i obowigzki przy pomocy Wicedyrektorow, Gldéwnego
Ksiggowego oraz Kierownikow Wydziatow.
3. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora w pracy zakres jego praw i obowigzkow
przejmuje Wicedyrektor ds. Edukacyjnych, z zastrzezeniem ust. 5 1 6.
4. W przypadku braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora obowigzkow stuzbowych
pomimo jego obecno$ci w pracy zakres jego praw i obowiazkéw przejmuje, za jego
wiedza, osoba, o ktorej mowa w ust. 3.



5. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelienia obowigzkow
stuzbowych réwnocze$nie przez Dyrektora oraz Wicedyrektora ds. Edukacyjnych zakres
praw 1 obowigzkow Dyrektora przejmuje Wicedyrektor ds. Administracyjno-
Gospodarczych.

6. W przypadku braku mozliwosci petnienia zastgpstwa w trybie okreslonym w ust. 5
zastepstwo za Dyrektora petni Gtowny Ksiegowy.
§19.

1. Wicedyrektor ds. Edukacyjnych w szczegdlnosci:

1) sprawuje, w zakresie swoich kompetencji, nadzor merytoryczny nad realizacja
zadan przez Wydziaty;

2) nadzoruje pod wzgledem merytoryczno-organizacyjnym prace Zespotow
Zadaniowych;

3) prowadzi sprawy dotyczace nadzoru pedagogicznego nad realizacjg zadan przez
nauczycieli Centrum;

4) opracowuje lub koordynuje opracowywanie planow pracy Centrum, rocznych
i wieloletnich planéw wewnetrznego doskonalenia nauczycieli, planow nadzoru
pedagogicznego oraz sprawozdan z ich realizacji;

5) koordynuje tworzenie oferty edukacyjnej dla nauczycieli i sprawuje nadzor nad jej
realizacja,

6) nadzoruje prowadzenie przez Centrum dokumentacji pedagogicznej;

7) wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrol¢ zarzadcza oraz realizuje zalecenia
organow kontroli zewngtrznej;

8) nadzoruje opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, regulaminow
1 instrukcji z zakresu swojego dziatania,

9) opiniuje projekty dokumentow dotyczacych wynagradzania, premiowania,
awansowania, nagradzania i karania nauczycieli Centrum;
10) odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan.

2. Szczegotowe zadania 1 kompetencje Wicedyrektora ds. Edukacyjnych okresla jego
zakres czynno$ci, obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnoSci zatwierdzony przez
Dyrektora.

3. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowiazkow
stuzbowych przez Wicedyrektora ds. Edukacyjnych zakres jego praw i obowigzkoéw
przejmuje Dyrektor.

§ 20.

1. Wicedyrektor ds. Administracyjno-Gospodarczych w szczegdlnosci:

1) organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegltych mu pracownikow;

2) odpowiada za zapewnienie odpowiednich warunkoéw  organizacyjnych,
technicznych 1 kadrowych niezbednych do sprawnego funkcjonowania Centrum;

3) nadzoruje prawidtlowe zabezpieczenie i wykorzystanie mienia bedgcego
w dyspozycji Centrum;

4) nadzoruje inwestycje, remonty oraz zakupy wyposazenia prowadzone w Centrum;

5) nadzoruje przestrzeganie przepisow dotyczacych zamowien publicznych;

6) opiniuje projekty dokumentow dotyczacych wynagradzania, premiowania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow samorzadowych Centrum;

7) nadzoruje opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, regulaminow
1 instrukcji z zakresu swojego dzialania,



8) wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrol¢ zarzadcza oraz realizuje zalecenia
organdéw kontroli zewnetrzne;j;

9) sprawuje, w zakresie swoich kompetencji, nadzér merytoryczny nad realizacja
zadan przez Wydziaty;

10) odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan
oraz organizacje¢ pracy podlegtych mu pracownikow.

Szczegodtowe zadania i kompetencje Wicedyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych
okresla jego zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
zatwierdzony przez Dyrektora.

W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez Wicedyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych zakres jego praw
1 obowigzkow przejmuje Kierownik Gospodarczy.

§21.
Glowny Ksiggowy w szczegolnosci:
1) organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikow;
2) prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum;

3) czuwa nad przestrzeganiem zasad realizacji planu finansowego Centrum
oraz opracowuje sprawozdania finansowe;

4) dokonuje wstgpnej kontroli dokumentow dotyczacych wykonywania planu
finansowego Centrum;

5) nadzoruje prace inwentaryzacyjne majatku Centrum;

6) nadzoruje opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, regulaminow
1 instrukcji z zakresu swojego dziatania;

7) wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrol¢ zarzadcza oraz realizuje zalecenia
organow kontroli zewngtrznej;

8) wspolpracuje z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi;
9) sprawuje, w zakresie swoich kompetencji, nadzor merytoryczny nad realizacja
zadan przez Wydziaty;

10) odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan
oraz organizacj¢ pracy podlegtych mu pracownikow.

Szczegotowe zadania 1 kompetencje Glownego Ksiegowego okresla jego zakres
czynnosci, obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci zatwierdzony przez Dyrektora.

W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci petlnienia obowigzkow
stuzbowych przez Glownego Ksiggowego zakres jego praw i obowigzkéw przejmuje
Zastepca Glownego Ksiggowego, z zastrzezeniem § 18 ust. 6.

§22.

Zastepca Gtownego Ksiggowego w szczegdlnosci:

1) organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikow;

2) prowadzi  czynnosci  ksiggowe  zwigzane z  realizacja  projektow
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej;

3) weryfikuje pod wzgledem finansowym umowy zawierane przez Centrum,;

4) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych z zakresu finansowo-ksiegowego;

5) opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
dokumentow finansowych;

6) odpowiada za przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;
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7) realizuje wstepna, biezgcg 1 nastepczg kontrole finansowag w Centrum;

8) wspolpracuje z Gltownym Ksiggowym przy przygotowywaniu planow
finansowych;

9) odpowiada za prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowe;j;

10) wspotpracuje z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi;

11) odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan
oraz organizacj¢ pracy podlegtych mu pracownikow.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petlienia obowigzkow
stuzbowych przez zastepce Glownego Ksiegowego zakres jego praw i obowigzkow
przejmuje pracownik wskazany przez Gtownego Ksiggowego.

§23.

Kierownik Gospodarczy w szczegdlnosci:
1) organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikow;
2) organizuje dozor budynku siedziby gtdéwnej Centrum oraz zabezpieczenie mienia
z uwzglednieniem wymogow bhp 1 ppoz.;
3) organizuje zakupy sprzetu i materiatow niezbednych do funkcjonowania Zespotu
Administracyjno-Finansowego;

4) organizuje pod wzgledem logistycznym, finansowym, techniczno-informatycznym
obstuge szkolen realizowanych przez Zesp6t Administracyjno-Finansowy;

5) organizuje w Zespole Administracyjno-Finansowym obieg dokumentacji - zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

6) wykonuje, zgodnie z kompetencjami, kontrole zarzadcza;
7) wspolpracuje z osobg zatrudniong na stanowisku pracy ds. zamowien publicznych
przy prowadzeniu procedur przetargowych;

8) ocenia, w porozumieniu z Wicedyrektorem ds. Administracyjno-Gospodarczych,
zasadno$¢ dokonywania zakupoéw s$rodkow trwatych i wyposazenia na potrzeby
Centrum,;

9) koordynuje i nadzoruje dziatania zwigzane z remontami oraz inwestycjami
prowadzonymi przez Centrum;

10) koordynuje i nadzoruje gospodarke transportowa Centrum;
11) koordynuje i nadzoruje, w zakresie swoich kompetencji, prace Kierownikow
Wydziatlowych Zespotéw Administracyjno-Gospodarczych;

12) odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan
oraz organizacje pracy podlegtych mu pracownikow.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow

stuzbowych przez Kierownika Gospodarczego zakres jego praw i obowiazkow
przejmuje wskazany przez Wicedyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych
pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Gospodarczych.

§ 24.

Kierownik Wydziatu w szczegolnosci:
1) organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikows;
2) prowadzi sprawy dotyczace nadzoru pedagogicznego w Wydziale;

3) sprawuje w imieniu Dyrektora nadzér pedagogiczny nad realizacja zadan przez
nauczycieli-doradcow metodycznych szkot znajdujacych sie w rejonie dziatania
Wydziaty;
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4) przygotowuje plany, analizy, opinie, biezace informacje i sprawozdania dotyczace
realizacji przez Wydziat zadan merytorycznych;

5) wnioskuje do Dyrektora lub odpowiednio Wicedyrektora w sprawach z zakresu
prawa pracy podleglych pracownikow;

6) wykonuje, zgodnie z kompetencjami, kontrol¢ zarzadcza oraz realizuje zalecenia
organdéw kontroli wewnetrznej oraz zewnetrzne;j;

7) wlasciwie gospodaruje srodkami bedacymi w dyspozycji Wydziatu;

8) odpowiada za wilasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie mienia Centrum bedacego
w dyspozycji Wydziatu oraz realizacje zadan inwestycyjno-remontowych;

9) odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan
oraz organizacje¢ pracy podlegtych mu pracownikow.

Szczegdtowe zadania 1 kompetencje Kierownika Wydziatu okresla jego zakres
czynno$ci, obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci zatwierdzony przez Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow
stuzbowych przez Kierownika Wydzialu zakres jego praw i obowigzkoéw przejmuje
Zastepca Kierownika Wydziatu, a w przypadku, gdy nie zostal on powotany - pracownik
wyznaczony przez Kierownika Wydziatu w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§ 25.

Kierownik Wydziatowego Zespotu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdlnosci:
1) organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikow;
2) organizuje dozor budynku i zabezpieczenie mienia z uwzglgdnieniem wymogow
bhp i ppoz.;
3) organizuje pod wzgledem logistycznym, finansowym, techniczno-informatycznym
obstuge szkolen realizowanych w Wyadziale;
4) organizuje w Wydziale obieg dokumentacji - zgodnie z instrukcja kancelaryjng;

5) koordynuje, w porozumieniu z Kierownikiem Woydziatlu oraz Kierownikiem
Gospodarczym, dokonywanie zakupow dla potrzeb Wydziatu oraz dystrybuowanie
sprzgtu 1 materialdow niezbednych do jego funkcjonowania;

6) koordynuje w porozumieniu z Kierownikiem Woydziatu oraz Kierownikiem
Gospodarczym prowadzenie zadan remontowych i inwestycyjnych w Wydziale;

7) koordynuje przewodz osob wykonujacych czynnosci stuzbowe poza miejscem
Wydziaty;

8) zglasza w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydzialu propozycje do planu
finansowego Centrum;

9) wnioskuje do Kierownika Wydzialu w sprawach ptacowych i kadrowych
dotyczacych podlegtych pracownikow;

10) odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan
oraz organizacj¢ pracy podleglych mu pracownikow.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow
stuzbowych przez Kierownika Wydziatowego Zespotu Administracyjno-Gospodarczego
zakres jego praw i obowigzkéw przejmuje wskazany przez Kierownika Wydziatu
pracownik Wydziatowego Zespotu Administracyjno-Gospodarczego.
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Rozdzial VII.
Obieg dokumentow oraz podpisywanie pism
§ 26.

Obieg korespondencji w Centrum okresla Instrukcja kancelaryjna, uwzgledniajgca zasade
pelnej rejestracji i efektywnej dekretacji, tak aby zapewni¢ sprawny i bezpieczny obieg
informacji.

§27.

1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

dokumenty obejmujace o§wiadczenia woli;

pisma adresowane do wtadz, w tym do administracji rzadowej i samorzadowe;;
dokumenty w sprawach stosunku pracy;

dokumenty finansowe i ksiggowe;

$wiadectwa ukonczenia kursow kwalifikacyjnych oraz zaswiadczenia o ukonczeniu
kurséw nadajacych uprawnienia;

umowy cywilnoprawne;
delegacje pracownikdw;
pisma poufne;

pisma dotyczacych spraw, ktére ze wzgledu na szczegodlne okolicznos$ci badz
wazne znaczenie dla Centrum zastrzegl do wlasnego podpisu.

2. Pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora zwigzane z praca Wydzialu podpisuja
Kierownicy Wydziatéw lub 0soby przejmujace ich zakres praw i obowigzkow.

3. Dyrektor moze w formie pisemnej upowaznia¢ pracownikow Centrum do podpisywania
W swoim imieniu pism oraz dokumentéw w ustalonym w upowaznieniu zakresie.

4. Dokumenty, ktore moga powodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych wymagaja
kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.

Rozdzial VIII.
Inne postanowienia

§ 28.

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Centrum przyjetego w dniu 8 lipca 2014 r.
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