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Zarzadzenie nr 7/2024
Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa F.odzkiego w Zgierzu
z dnia 13 lutego 2024 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Centrum Rozwoju Edukacji Wojewéodztwa
Lodzkiego w Zgierzu

§1
Wprowadzam zmiang zatacznika nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewodztwa Lodzkiego w Zgierzu.

§2

Regulamin Organizacyjny Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa Lodzkiego w Zgierzu otrzymuje
brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 24/2023 Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa Lodzkiego

z dnia 22 listopada 2023 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewodztwa Lodzkiego w Zgierzu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Lidia Lesnrewicz

Zalacznik:

Regulamin organizacyjny Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa Lodzkiego w Zgierzu
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Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewodztwa todzkiego
z dnia 13 lutego 2024 r.

Regulamin organizacyjny

Centrum Rozwoju Edukacji Wojewaddztwa todzkiego w Zgierzu

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakresy
dziatania kadry kierowniczej oraz jednostek wewnetrznych i pracownikéw niepedagogicznych
Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego w Zgierzu, zwanego dalej CRE.

§2

1. W sktad CRE wchodza:

1) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Wojewodztwa todzkiego w Zgierzu, zwane
dalej CKU; w sktad ktérego wchodzi Szkota Policealna Wojewddztwa todzkiego w
Zgierzu, zwana dalej Szkotg Policealng;

2) Wojewodzki Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu, z oddziatem
zamiejscowym w Kutnie, zwany dalej Osrodkiem;

3) Biblioteka Pedagogiczna w Zgierzu z filiami w teczycy i Kutnie, zwana dalej
Biblioteka.

2. Schemat struktury CRE zawiera zatgcznik nr 1.

§3

Organem prowadzgcym CRE jest Wojewddztwo todzkie z siedzibg w todzi.
Nadzor pedagogiczny nad CKU, Osrodkiem i Bibliotekg sprawuje todzki Kurator
Oswiaty.

§4

1. CRE jest publicznym zespotem, o ktérym mowa w art. 91 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. — Prawo oswiatowe, powotanym do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa.



2. Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sg w formie pisemnej przez Radg
Pedagogiczna, Dyrektora CRE a w czasie jego nieobecnosci wicedyrektora,
na podstawie upowaznien wynikajacych z przepisow 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 okélne.

4. Przedmiot dziatalnosci CRE okresla Statut, a szczegotowy zakres zadan, podziat
czynnosci i odpowiedzialnosci zawiera niniejszy Regulamin.

Organizacja CRE

§5
Pracg CRE kieruje Dyrektor.
Organami CRE s3:
1) Dyrektor;
2) Rada Pedagogiczna.
§6

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



b) konserwator;
c) portier;
d) starszy portier
e) wozny;
f) starszy woiny;
g) sprzgtaczka;
h) robotnik gospodarczy;
i) robotnik;
4) innych:
j) specjalista ds. bhp;
k) specjalista ds. informacji niejawnych;
I) inspektor ochrony danych osobowych;
m) administrator systeméw informatycznych.

§7

1. Zasady dziatania oraz zakresy obowigzkéw dla pracownikéw pedagogicznych
zawarte s3 odpowiednio w statutach Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
Wojewodztwa  tédzkiego w  Zgierzu, Szkoty Policealnej Wojewoddztwa
todzkiego w Zgierzu, Wojewddzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Zgierzu, Biblioteki Pedagogicznej w Zgierzu.

2. W pionie pracownikdw niepedagogicznych Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) gtowny ksiegowy;

2) gtéwny specjalista;

3) starszy specjalista;

4) specjalista;

5) referent;

6) starszy referent;

7) samodzielny referent;

8) kierownik gospodarczy;

9) specjalista ds. bhp;

10) specjalista ds. informacji niejawnych;
11) inspektor ochrony danych osobowych;
12) administrator systemow informatycznych.

3. Gtoéwnemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
1) ksiegowy;

2) specjalista;
3) starszy specjalista.

4. Kierownikowi gospodarczemu podlegajg bezposrednio:

1) konserwator;
2) sprzgtaczka;
3) woiny;
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4) starszy wozny;

5) portier;

6) starszy portier;

7) robotnik gospodarczy;

8) robotnik.

Schemat struktury organizacyjnej CRE przedstawia zatacznik nr 2.

Ramowe zakresy czynnosci

§8
W zakresie dziatania Dyrektora nalezg w szczegdlnosci zadania:
planowania;
finansow;

2)
3)
4)
3)
0)
7
8)
9)

spofeczno-administracyjne;
obronne;

organizacyjne;

kadrowe;

szkoleniowe;

prawne;

nadzoru i kontroli;

10) wspétdziatania.

§9

Do zadan wicedyrektoréw nalezg w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w CKU, Szkole, Osrodku, Bibliotece;
opracowywanie koncepcji doskonalenia nauczycieli w obszarze dziatarn Osrodka;
przygotowywanie planéw pracy CKU, Szkoty, Osrodka, Biblioteki na kolejny rok,
czuwanie nad ich realizacjg oraz sprawozdawczosc z ich realizacji;

przygotowywanie arkusza organizacyjnego;

opracowywanie rozktadu zajec zgodnie z organizacjg pracy CKU i Szkoty Policealnej;
czuwanie nad dyscypling pracy pracownikdw pedagogicznych oraz specjalistow
zatrudnionych w Centrum;

monitorowanie wskaznikow w projektach realizowanych przez Centrum;
administrowanie stronami internetowymi Centrum i jednostek wchodzacych w jego
sktad;

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

10) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.



§10

Do zadan kierownikéw filii Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

organizacja i koordynacja pracy filii oraz nadzor nad wtasciwym wypetnianiem
obowigzkow przez podlegtych pracownikow;

nadzoér pedagogiczny nad podlegtymi nauczycielami bibliotekarzami;

terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wskazaniami
Dyrektora;

informowanie Dyrektora o stanie spraw, ktore powinny by¢ podane do jego
wiadomosci;

wnioskowanie w sprawach przyznania nagrod i zastosowania kar wobec podlegtych
pracownikow;

prowadzenie dokumentaciji filii;

wiasciwe gospodarowanie mieniem filii zgodnie 2z zaleceniami Dyrektora
i gtéwnego ksiegowego;

wnioskowanie w sprawach wyposazenia filii;

reprezentowanie filii na zewnatrz;

dbanie o pomieszczenia lokali bibliotecznych filii

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§11

Do zadan kierownika oddziatu zamiejscowego Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

sprawne i efektywne wykonanie zadan statutowych Osrodka;

projektowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy o0séb
zatrudnionych w oddziale zamiejscowym;

opracowanie planu pracy oddzialu zamiejscowego i przedstawienie go do
zatwierdzenia Dyrektorowi;

sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania zadan oddziatu zamiejscowego
i przedstawianie ich Dyrektorowi;

wnioskowanie w sprawach przyznania nagréd i zastosowania kar wobec podlegtych
pracownikow;

prowadzenie dokumentacji oddziatu zamiejscowego;

wtasciwe gospodarowanie mieniem oddziatu zamiejscowego zgodnie z zaleceniami
Dyrektora i gtéwnego ksiegowego;

wnioskowanie w sprawach wyposazenia oddziatu zamiejscowego;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§12

Kierownik  szkolenia  praktycznego  wykonuje  czynnosci  pedagogiczne
oraz organizacyjno - kontrolne w zakresie szkolenia praktycznego.
Do zadan kierownika szkolenia praktycznego nalezy w szczegélnosci:



1) planowanie praktyk zawodowych na dany rok szkolny;

2) wspotpraca z pracodawcami w zakresie organizacji praktyk zawodowych dla
stuchaczy i uczestnikéw kurséw zawodowych;

3) nadzor nad przebiegiem praktyk zawodowych u pracodawcéw;

4) przygotowanie iprowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja i przebiegiem
praktyk zawodowych;

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad innymi dziataniami zwiazanymi
z ksztatceniem zawodowym.

§13

Dziatem ksiggowosci kieruje gtéwny ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Do gtéwnych zadan dziatu ksiggowosci nalezy w szczegélnosci:

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

2) sporzadzanie plandw i sprawozdan z wykonania budzetu;

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

4) prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkéw trwatych;

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

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

7) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

8) obliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy pfac;

9) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowy:,

10) obstuga stypendiéw stuchaczy;

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

12) sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu;

13) sporzadzanie rachunkéw;

14) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.

Gtowny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli i sktada podpis na dokumentach

dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego

na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezeri do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem:;

2) nie zgfasza zastrzezeri do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

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



4. Szczegotowe uprawnienia i obowiazki pracownikéw dziatu ksiegowoéci okreslaja
zakresy obowigzkow.

§14

1. Do zadari pracownika dziatu kadr nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw CRE;
2) wykonywanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych;
3) opracowywanie rocznych planéw wyptat nagréd jubileuszowych;
4) prowadzenie korespondencji dziatu kadr;
5) archiwizowanie dokumentacji kadrowej;
6) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.
2. Szczegbtowe uprawnienia i obowiazki pracownika dziatu kadr okreéla zakres
obowigzkow.
§ 15

1. Za realizacje zadan dziatu administracyjno — gospodarczego odpowiada kierownik
gospodarczy podlegty bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg pracownikéw obstugi, w tym w szczegolnosci organizowanie
pracy i nadzorowanie pracownikéw obstugi;

2) przedstawianie Dyrektorowi umoéw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem CRE;

3) dokonywanie zakupdw i zaopatrzenia CRE;

4) realizacja procedur zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych oraz realizacja
zamowien na dostawy i ustugi, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamédwien
publicznych;

5) dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych na terenie CRE;

6) prowadzenie i stosowanie procedur kontroli zarzadczej;

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wyposazenia;

8) przeprowadzanie likwidacji zuzytych czesci majatku CRE;

9) nadzér na stanem technicznym urzadzen, biezace ich naprawy i remonty;

10) nadzor nad majatkiem CRE oraz pomieszczeniami magazynowymi CRE;

11) zabezpieczanie majatku CRE przed kradziezg, zniszczeniem i niewtasciwg
eksploatacja;

12) nadzor i kontrola nad prawidtowa pracg sktadnicy akt;

13) prowadzenie korespondencji dziatu;

14) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora.

3. Szczegbtowe uprawnienia i obowiazki pracownikéw dziatu administracyjno —
gospodarczego okreslaja zakresy obowigzkow.
4. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:



1) utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach zgodnie
z wymogami higieny;

2) nadzorowanie budynku i terenu wokét niego;

3) sprzatanie pomieszczen po zakoriczeniu zajec;

4) sprzgtanie dodatkowych powierzchni za nieobecnych pracownikéw po
przydzieleniu zadar przez kierownika gospodarczego;

5) systematyczne lokalizowanie usterek wystgpujgcych w budynku poprzez
codzienne dokonywanie przeglagdéw pomieszczen dydaktycznych, biurowych,
socjalnych, komunikacyjnych;

6) dbanie o teren zielony wokét CRE:

7) koszenie trawnikow;

8) codzienne zamiatanie i usuwanie wszelkich nieczystosci z chodnikéw nalezacych do
otoczenia CRE;

9) wykonywanie drobnych napraw i biezacej konserwacji urzadzer oraz wyposazenia
CRE,

10) odéniezanie chodnikéw i wszystkich przejs¢ prowadzacych do zabudowan CRE oraz
stosowanie srodkéw zapobiegajacych skutkom gotoledzi;

11) oszczedne gospodarowanie przydzielonych érodkéow czystosci;

12) obstuga powierzonego sprzetu;

13) przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika gospodarczego.

Szczegbtowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw dziatu obstugi okreslajg zakresy

obowigzkow.

§16

Do zadan pracownika sekretariatu CRE nalezy w szczegOlnosci organizowanie pracy
w CRE oraz jednostek wchodzgcych w jego sktad: WODN i Biblioteki, a w szczegdlnosci:
1) czuwanie nad terminowym zatatwianiem spraw,
2) nadawanie pism i odbiér przychodzace; korespondencji oraz przedktadanie
iej dyrektorowi do wgladu i dekretacji;
3) obstuga poczty elektronicznej;
4) czuwanie nad obiegiem pism w szkole;
5) redagowanie projektéw pism;
6) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;
7) rejestracja faktur;
8) obstuga zebran kierowniczych;
9) obstuga szkolen i konferencji Oérodka oraz innych wydarzen w CRE;
10) prowadzenie dokumentacji Osrodka i Biblioteki:
11) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajgcych z potrzeb CRE oraz
jednostek wchodzacych w jego skfad, zleconych przez Dyrektora.



2. Do zadan pracownika sekretariatu CKU nalezy w szczegdlnosci organizowanie pracy w

CKU i oraz wchodzacej w jego sktad Szkoty Policealnej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

obstuga biurowo — kancelaryjna CKU;

przygotowanie arkusza organizacyjnego CRE i aneksoéw zmieniajacych go;
prowadzenie dokumentacji osobowej stuchaczy i uczestnikdw kurséw
zawodowych, w tym zwigzanej z egzaminami zawodowymi;

prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania;

sporzadzanie plandw zaje¢;

obstuga rad pedagogicznych;

rejestrowanie wydawanych sSwiadectw ukonczenia szkoty, zaswiadczen
o ukoriczeniu kurséw oraz dyploméw zawodowych;

obstuga programéw informatycznych SI0, VULCAN, SIPOEKZ i innych zwigzanych
z funkcjonowaniem CKU;

prawidtowe gromadzenie i zabezpieczenie akt zwigzanych z organizacja roku
szkolnego;

10) archiwizowanie dokumentacji przebiegu nauczania;

11) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeb CRE oraz

jednostek wchodzacych w jego sktad, zleconych przez Dyrektora CRE.

3. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw sekretariatéw okreslajg zakresy

obowigzkow.

§17

Do zadan specjalisty do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

organizowanie i nadzorowanie dziatar zwigzanych z bezpieczeristwem i higiena

pracy;
kontrola stanu bezpieczenistwa pracy;
sporzadzanie ocen i analiz ryzyka zawodowego;

sprawdzanie warunkow pracy w zakresie przestrzegania przepiséw bhp;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy.

§18

Do zadan specjalisty do spraw informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie planéw i harmonograméw wykonywania zadan w zakresie
obronnosci, bezpieczeristwa publicznego i zarzadzania kryzysowego;
przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora okres$lajacych zadania

z zakresu obronnosci, bezpieczeristwa publicznego i zarzadzania kryzysowego;
organizowanie szkolen z zakresu obronnoici, bezpieczerstwa publicznego i
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

opracowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z zakresu
obronnosci, bezpieczenstwa publicznego i reagowania kryzysowego;



5)

6)

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

wspotdziatanie w realizacji powyiszych zadan z wihaiciwymi  stuzbami
i instytucjami.

§19

1. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegélnosci:

1)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

informowanie  Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz osoby
zatrudnione, ktore przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na
nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie  przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii oraz
przepisow krajowych o ochronie danych oraz Polityki Administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow;

prowadzenie szkolenn personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

prowadzenie dokumentacji zawigzanej z ochrong danych osobowych

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

wspotpraca z organem nadzorczym;

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

2. Inspektor ochrony danych osobowych wypetnia swoje zadania z nalezytym

uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze

charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§20

Do zadan administratora systemoéw informatycznych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem ciaglosci  dziatania
oraz bezpieczeristwa w infrastrukturze informatycznej;

okresowe sprawdzenie stanu urzadzen oraz sprzetu pozwalajgcego na obstuge
czynnosci przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych;
operacyjne zarzadzanie systemami informatycznymi w sposéb zapewniajacy
ochrong danych osobowych w nich przetwarzanych;

kontrola przeptywu informacji pomiedzy systemem informatycznym a siecig
publiczng oraz kontrola dziatar inicjowanych z sieci publicznej a systemem
informatycznym;



5) regularne tworzenie kopii zapasowych zasobéw danych osobowych oraz
programéw stuzacych do ich przetwarzania oraz okresowe sprawdzanie
poprawnosci wykonania kopii zapasowych oraz ich zabezpieczanie;

6) wykonywanie lub nadzér nad wykonywaniem okresowych przegladow
i konserwacji, zgodnie z odrebnymi procedurami, sprzetu IT, systemoéw
informatycznych, aplikacji oraz elektronicznych nosnikéw informacji, na ktérych
przetwarzane sg dane osobowe;

7) nadzér nad naprawg oraz likwidacja urzadzen komputerowych lub innych
elektroniczne nosnikéw informacji, zawierajacych dane osobowe;

8) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych za posrednictwem urzadzen teletransmisji.

Delegowanie uprawnien
§21

Delegowanie uprawnien nastepuje w formie upowaznienia.

Upowaznienie precyzyjnie okresla zakres uprawnienn delegowanych poszczegdlnym
osobom zarzgdzajacym lub pracownikom.

Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

W CRE prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien.

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 22

W CRE wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora lub wicedyrektora.
Dyrektor lub wicedyrektor przyjmuja 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 by¢ 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 zgtaszajgcego,

3) zwiezty opis tresci sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego zgtoszenie,

5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek i przyjmujgcego zgtoszenie.
Pracownik, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie Dyrektorowi;



6. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:
1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu skargi/wniosku;
3) adres osoby lub instytucji wnoszacej 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) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

8. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Dyrektora.

9. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

10. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

11. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji CRE, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji CRE.

12. Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine
organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przestaé wiasciwym
organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawic
w dokumentacji CRE.

13. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujagcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
14. OdpowiedZ do wnoszgcego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) wyczerpujacy informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
3) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.



Postanowienia koncowe
§23

1. Spory kompetencyjne miedzy jednostkami wchodzacymiw sktad CRE oraz dziatami CRE
rozstrzyga Dyrektor.

2. Wszyscy pracownicy sa odpowiedzialni za powierzone im mienie i sprzet.

3. Wszyscy pracownicy s3 odpowiedzialni za bezpieczeristwo przetwarzanych danych
przy wykorzystaniu sieci oraz sprzetu komputerowego.

4. W sprawach nie ujgtych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy kodeksu pracy
i innych przepiséw prawa.

Zatgczniki:

1. Schemat struktury organizacyjnej Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa todzkiego
w Zgierzu

2. Schemat podlegtosci stuzbowej w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa todzkiego
w Zgierzu



Zatacznik nr 1 — Schemat struktury organizacyjnej Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Zgierzu
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Zatacznik nr 2 — Schemat podlegtosci stuzbowej w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewoédztwa tédzkiego w Zgierzu
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