Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 28/2021
Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa todzkiego w Zgierzu

z dnia 15 wrze$nia 2021 r.

Regulamin organizacyjny

Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Zgierzu

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakresy

dziatania  kadry kierowniczej oraz jednostek wewnetrznych i  pracownikow

niepedagogicznych Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Zgierzu, zwanego
dalej CRE.
§2

W sktad CRE wchodza:

1. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Wojewddztwa tdédzkiego w Zgierzu, zwane dalej
CKU; w sktad ktérego wchodzi Szkota Policealna Wojewddztwa tédzkiego w Zgierzu
zwana dalej Szkotg ;

2. Wojewddzki Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu, z oddziatem w Kutnie zwany
dalej Osrodkiem.

§3
1. Organem prowadzgcym CRE jest Wojewddztwo tddzkie z siedzibg w todzi.

2. Nadzér pedagogiczny nad CKU i Osrodkiem sprawuje tédzki Kurator Oswiaty.

§4

1. CRE jest publiczng zespotem, o ktérym mowa w art. 91 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
- Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082) powotanym do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa.

2. Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sg w formie pisemnej przez Rade
Pedagogiczng, Dyrektora CRE a w czasie jego nieobecnosci wicedyrektora, na podstawie
upowaznien wynikajgcych z przepiséw prawnych.

3. Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

1) regulaminy, procedury, instrukcje, polityki;
2) uchwaty Rady Pedagogicznej;

3) zarzadzenia Dyrektora Szkoty;



4) decyzje administracyjne i kierownicze;
5) komunikaty i pisma okdlne.
4. Przedmiot dziatalnosci CRE okresla Statut, a szczegdtowy zakres zadan, podziat czynnosci

i odpowiedzialnosci zawiera niniejszy Regulamin.

Organizacja CRE

§5
1. Praca CRE kieruje Dyrektor.
2. Organami CRE sa:
1) Dyrektor;
2) Rada Pedagogiczna.
§6

Struktura organizacyjna CRE obejmuje dwa piony:
1. Pion pracownikéw pedagogicznych:
1) konsultantéw;
2) doradcéw metodycznych;
3) nauczycieli;
4) bibliotekarzy.
2. Pion pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych na:
1) stanowiskach kierowniczych urzedniczych:
a) gtéwny ksiegowy;
2) stanowiskach urzedniczych:
a) starszy specjalista;
b) specjalista;
c) samodzielny referent;
d) starszy referent;
e) ksiegowy;
f) referent;
3) stanowiskach pomocniczych i obstugi:
a) kierownik gospodarczy;
b) specjalista ds. bhp;

c) konserwator;



d) portier;

e) starszy portier

f) woziny;

g) starszy wozny;

h) sprzataczka;

i) robotnik gospodarczy;

j) robotnik;

k) specjalista ds. informacji niejawnych;

[) inspektor ochrony danych.

§7
Zasady dziatania oraz zakresy obowigzkéw dla pracownikow pedagogicznych zawarte sg
odpowiednio w statutach Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Wojewddztwa tddzkiego
w Zgierzu, Szkoty Policealnej Wojewddztwa tdédzkiego w Zgierzu oraz Wojewddzkiego
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu.
W pionie pracownikéw niepedagogicznych Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) gtéwny ksiegowy;
2) specjalista;
3) starszy specjalista;
4) referent;
5) starszy referent;
6) samodzielny referent;
7) kierownik gospodarczy;
8) specjalista ds. bhp;
9) specjalista ds. informacji niejawnych;
10) inspektor ochrony danych.
Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
1) ksiegowy;
2) specjalista;
3) starszy specjalista.
Kierownikowi gospodarczemu podlegajg bezposrednio:

1) konserwator;



2) sprzataczka;

3) wozny;

4) starszy wozny;

5) portier;

6) starszy portier;

7) robotnik gospodarczy;
8) robotnik.

Ramowe zakresy czynnosci
§8
W zakresie dziatania Dyrektora nalezg w szczegdlnosci zadania:
1) planowania;
2) finansow;
3) spoteczno - administracyjne;
4) obronne,
5) organizacyjne,
6) kadrowe,
7) szkoleniowe;
8) prawne;
9) nadzoru i kontroli;
10) wspotdziatania.
§9
Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w CKU, Szkole i Osrodku;
2) opracowywanie koncepcji doskonalenia nauczycieli w obszarze dziatarn Osrodka;
3) przygotowywanie planéw pracy CKU, Szkoty i Osrodka na kolejny rok;
4) przygotowywanie arkusza organizacyjnego;
5) opracowywanie rozktadu zaje¢ zgodnie z organizacjg pracy CKU i Szkoty;
6) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;
7) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.
§ 10

1. Dziatem ksiegowosci kieruje gtéwny ksiegowy, ktdry podlega bezposrednio Dyrektorowi.



Do gtéwnych zadan dziatu ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej CRE  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu;

3) nadzorowanie wykonania budzetu CRE oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych;

4) prowadzenie wartoSciowej ewidencji sSrodkéw trwatych;

5) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg srodkéw trwatych, wyposazenia CRE oraz
rozliczanie inwentaryzacji;

6) prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji  kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej;

7) prowadzenie ewidencji drukdéw scistego zarachowania;

8) obliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy ptac;

9) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowy;

10) obstuga stypendiéw stuchaczy;

11) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczer
Socjalnych;

12) sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu;

13) sporzadzanie rachunkow;

14) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.

Gtéwny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli i sktada podpis na dokumentach

dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego

na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

Szczegbtowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw dziatu ksiegowosci okreslajg zakresy

obowigzkow.

§11

Do zadan pracownika dziatu kadr nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow CRE;
2) wykonywanie sprawozdawczosci dotyczgcej spraw kadrowych;
3) opracowywanie rocznych plandw wyptat nagréd jubileuszowych;
4) prowadzenie korespondenc;ji dziatu kadr;
5) archiwizowanie dokumentacji kadrowej;
6) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.
Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki pracownika dziatu kadr okresla zakres
obowigzkdéw.
§12
Dziatem administracyjno - gospodarczym kieruje kierownik gospodarczy podlegty
bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg pracownikéw obstugi;
2) przedstawianie Dyrektorowi umoéw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem CRE;
3) dokonywanie zakupdéw i zaopatrzenia CRE;
4) dbatos¢ o przestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych na terenie CRE;
5) prowadzenie procedur kontroli zarzgdczej;
6) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych oraz wyposazenia;
7) przeprowadzanie likwidacji zuzytych czesci majatku CRE;
8) nadzdr na stanem technicznym urzadzen, biezgce ich naprawy i remonty;
9) nadzér nad pomieszczeniami magazynowymi CRE;
10) nadzér i kontrola nad prawidtowgq pracg sktadnicy akt;
11) prowadzenie korespondenc;ji dziatu;
12) organizowanie pracy i nadzorowanie pracownikéw obstugi.
Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw dziatu administracyjno -
gospodarczego okreslajg zakresy obowigzkdw.
Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach zgodnie
z wymogami higieny;
2) nadzorowanie budynku i terenu wokoét niego;

3) sprzatanie pomieszczen po zakonczeniu zaje¢;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

sprzagtanie dodatkowych powierzchni za nieobecnych pracownikéw po przydzieleniu
zadan przez kierownika gospodarczego;

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w budynku poprzez codzienne
dokonywanie przeglagdéw pomieszczern dydaktycznych, biurowych, socjalnych,
komunikacyjnych;

dbanie o teren zielony wokét CRE;

koszenie trawnikow;

codzienne zamiatanie i usuwanie wszelkich nieczystosci z chodnikéw nalezgcych do
otoczenia CRE;

wykonywanie drobnych napraw i biezgcej konserwacji urzagdzen oraz wyposazenia
CRE,

odsniezanie chodnikdw i wszystkich przejs¢ prowadzacych do zabudowan CRE oraz
stosowanie Srodkow zapobiegajgcych skutkom gotoledzi;

oszczedne gospodarowanie przydzielonych srodkdw czystosci;

obstuga powierzonego sprzetu;

przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika gospodarczego.

Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw dziatu obstugi okres$lajg zakresy

obowigzkow.

§13

Do zadan pracownikéw sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

obstuga sekretariatu CRE oraz jednostek wchodzgcych w jego skfad;

obstuga zebran kierowniczych;

obstuga szkolen i konferencji Osrodka oraz innych wydarzein w CRE;

prowadzenie korespondenc;ji;

techniczne opracowywanie arkusza organizacyjnego CRE;

opracowywanie planéw zajeé dla stuchaczy;

sporzgdzanie wykazéw godzin przydzielonych pracownikom pedagogicznym;
wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajgcych z potrzeb CRE oraz

jednostek wchodzacych w jego skfad, zleconych przez Dyrektora CRE.

Szczegbétowe uprawnienia i obowigzki pracownikdow sekretariatu okreslajg zakresy

obowigzkdéw.



§14
Do zadan specjalisty do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z bezpieczernstwem i higiena pracy;
2) kontrola stanu bezpieczenstwa pracy;
3) sporzadzanie ocen i analiz ryzyka zawodowego;
4) sprawdzanie warunkdéw pracy w zakresie przestrzegania przepiséw bhp;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wypadkow przy pracy.

§ 15

Do zadan specjalisty do spraw informacji niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie planéw i harmonograméw wykonywania zadan w zakresie
obronnosci, bezpieczenstwa publicznego i zarzgdzania kryzysowego;

2) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora okreslajacych zadania z zakresu
obronnosci, bezpieczennstwa publicznego i zarzgdzania kryzysowego;

3) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, bezpieczeistwa publicznego
i zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

4) opracowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z zakresu
obronnosci, bezpieczenistwa publicznego i reagowania kryzysowego;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
w prowadzonych przygotowaniach obronnych;

6) wspotdziatanie w realizacji powyzszych zadan z wtasciwymi stuzbami i instytucjami.

§ 16

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz osoby zatrudnione,
ktdre przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepisow Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii oraz przepisow
krajowych o ochronie danych oraz Polityki Administratora w dziedzinie ochrony

danych osobowych, w tym podziat obowigzkow;



3) prowadzenie szkolen personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

5) wspotpraca z organem nadzorczym;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach zwigzanych z ochrong danych.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

Delegowanie uprawnien
§17

Delegowanie uprawnien nastepuje w formie upowaznienia.

Upowaznienie precyzyjnie okresla zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym

osobom zarzadzajgcym lub pracownikom.

Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

W CRE prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien.

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§18

W CRE wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora lub wicedyrektora.
Dyrektor lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w poniedziatki od godz. 12% do
godz. 15%° oraz w sobote w dniu zjazdu od godz. 10.00 - 12.00.
Skargi i wnioski mogg byé wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej,
a takze przyjete ustnie do protokotu.
Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzadza sie protokét zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego,
3) zwiezty opis tresci sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujgcego zgtoszenie,

5) podpis wnoszgcego skarge lub wniosek i przyjmujgcego zgtoszenie.



5.

10.

11.

12.

13.

Pracownik, ktéry otrzymat skarge dotyczgcg jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac
ja niezwtocznie Dyrektorowi;
Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:
1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu skargi/wniosku;
3) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek;
4) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;
5) termin zatatwienia skargi/wniosku;
6) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
7) data zatatwienia;
8) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Dyrektora.
Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskow.
Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji CRE, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrdcié mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma zostawic
w dokumentac;ji CRE.
Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rdine
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom zawiadamiajagc o tym rdéwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawic
w dokumentacji CRE.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:
1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach

postepowania wyjasniajgcego,

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,



d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
14. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieracé:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodszi,
2) wyczerpujgcy informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

3) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Postanowienia koricowe
§19
1. Spory kompetencyjne miedzy jednostkami wchodzgcymi w sktad CRE oraz dziatami CRE
rozstrzyga Dyrektor.
2.  Wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni za powierzone im mienie i sprzet.
3. Wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni za bezpieczeAstwo przetwarzanych danych przy
wykorzystaniu sieci oraz sprzetu komputerowego.
4. W sprawach nie ujetych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy kodeksu pracy

i innych przepiséw prawa.



