Zatgcznik do Uchwaty Nr 136 /2905 / 16
Zarzadu Wojewo6dztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 19 stycznia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Podkarpackiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowa organizacje
Podkarpackiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie zwanego dalej ,Centrum”.

§2

Komarki organizacyjne Centrum realizujg cele i zadania okre$lone w Rozporzadzeniu
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie placowek
doskonalenia nauczycieli (Dz.U. z 2014, poz. 1041 z p6zn. zm.) oraz w Statucie Centrum.

§3

1. Siedzibg Centrum jest Rzeszéw, ul. Niedzielskiego 2.
2. Centrum prowadzi dziatalno$¢ w:

1) Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2,

2) Krosnie, ul. Grodzka 45 b,

3) Przemyslu, ul. Kraszewskiego 73,

4) Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 206,

5) Czudcu, ul. Rzeszowska 82,

6) punkcie konsultacyjnym w Debicy.

§4

1. W skiad Centrum wchodza komoérki organizacyjne, dla ktérych ustala sie nastepujace
symbole literowe przy znakowaniu spraw:
1) Zespo6t Nauczycieli Konsultantéw - NK,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — AG,
4) Dziat Informatyczny - IT,
5) Dziat Projektéw Unijnych — PU,
6) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr - SK,
7) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - KW,
8) Stanowisko ds. bhp — BHP,
9) Radca Prawny — RP,
10)Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI,
11)Oddziaty:



a) w Kro$nie - OK,
b) w Przemysiu - OP,
c) w Tarnobrzegu - OT,
12)Osrodek Edukacji Nauczycieli i Pracownikéw Administracji Samorzadowej
w Czudcu - OC.
. Komorki organizacyjne Centrum w Krosnie, Przemy$lu i Tarnobrzegu przy
znakowaniu spraw postugujg sie nastepujacymi cyframi rzymskimi:
1) Zespot Nauczycieli Konsultantow — |,
2) Zespot Pracownikéw Administraciji i Obstugi — 1.
. W sktad Oddziatéw w Przemyslu i Tarnobrzegu wchodzg bazy noclegowe, ktére przy
znakowaniu spraw postugujg sie cyfra rzymska .
. Strukture organizacyjng oraz system nadzoru i podlegtosci stuzbowej w Centrum
przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

§5

. Centrum kieruje i reprezentuje na zewngtrz Dyrektor Centrum przy pomocy
wicedyrektoréw oraz gtébwnego ksiegowego.

. Dyrektor Centrum kieruje realizacjg przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong,
obronno&cig i obrong cywilna.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum, zastepstwo petni wicedyrektor
wskazany przez Dyrektora Centrum.

§6

. W Centrum tworzy sie stanowiska kierownicze:
1) wicedyrektora ds. doskonalenia nauczycieli,
2) wicedyrektora ds. administracyjnych,
3) wicedyrektora ds. promocji i projektéw unijnych,
4) wicedyrektoréw ds. Oddziatow:
a) w Kro$nie,
b) w Przemyslu,
c) w Tarnobrzegu,
5) kierownika dydaktycznego,
6) kierownika dydaktycznego Oddziatu:
a) w Krosnie,
b) w Przemyslu,
c) w Tarnobrzegu,
7) gtdbwnego ksiegowego,
8) kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
9) kierownika Dziatu Informatycznego,
10)kierownika OSrodka Edukacji Nauczycieli i Pracownikow Administracji
Samorzadowej w Czudcu.



§7

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych Centrum nalezy:

1)

2)
3)

4)

o)
6)

7)

8)
9)

wspotdziatanie z gtownym ksiegowym w zakresie przygotowania projektu planu
finansowego Centrum,

wspotdziatanie w opracowywaniu planu pracy Centrum na dany rok,
wspoldziatanie z  wicedyrektorem ds. administracyjnych w  zakresie
przygotowywania postepowan przetargowych,

prowadzenie prac koncepcyjnych dotyczacych zakresu i sposobu organizowania
form doskonalenia,

udzielanie konsultacji,

organizowanie form doskonalenia, w tym seminariéow, konferencji, wyktadéw,
warsztatdow i szkolen uwzgledniajgc specyfike nauczanych przedmiotéw lub
prowadzonych zaje¢ oraz dotyczgcych ogdlnej wiedzy i umiejetnosci zawodowych
nauczyciela,

dziatanie na rzecz pozyskiwania $rodkéow pozabudzetowych na zadania
realizowane przez Centrum,

inicjowanie i przygotowywanie projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych,
realizacja zadan z zakresu ochrony, obronnosci i obrony cywilne;j,

10)opracowywanie sprawozdan i analiz,

11)organizacja i przeprowadzanie szkolen i konferencji,
12)realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
13)przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

§8

1. Do zadan wicedyrektora ds. doskonalenia nauczycieli nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
o)
6)
7)
8)

9)

organizowanie dziatalnosci podlegtego mu Zespotu Nauczycieli Konsultantéw,
kierowanie opracowywaniem planéw i programéw w zakresie obszarow
dziatalnosci realizowanych przez Zesp6t Nauczycieli Konsultantow,

udzielanie Zespotowi Nauczycieli Konsultantéw informacji w zakresie planéw
i metod pracy, toku postepowania oraz organizacji w ramach swojej sfery
dziatania,

ksztattowanie wizerunku Centrum, promowanie jego dziatan oraz oferty
edukacyjnej,

zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia czynnosci
w imieniu Dyrektora,

nadzér nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosci, celowo$ci
i gospodarnosci dziatan podejmowanych w ramach swojej sfery dziatania,
przewodniczenie lub udziat w naradach, konferencjach, pracach komisji
i zespotdw,

inicjowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych w zakresie szkolen,

whnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow,



10)sprawowanie nadzoru pedagogicznego oraz nadzoru nad dyscypling
i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy podlegtych pracownikéw,
11)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.
2. W przypadku nieobechosci wicedyrektora ds. doskonalenia nauczycieli, zastepstwo
petni kierownik dydaktyczny lub inny wyznaczony pracownik, z wylaczeniem zadan
okreslonych w ust. 1 pkt. 5.

§9

1. Do zadan wicedyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie kosztéw prowadzonej dziatalnosci, sporzadzanie plandéw
i sprawozdan w tym zakresie i dazenie do racjonalnego wykorzystania Srodkéw
finansowych,

2) koordynowanie i nadzorowanie czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
dostaw, ustug i robét budowlanych, ktérych zamawiajgcym jest Centrum,

3) koordynowanie i nadzorowanie remontéw i napraw w budynkach bedacych
w zarzadzie Centrum,

4) zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia czynnosci
w imieniu Dyrektora,

5) ksztattowanie wizerunku Centrum, promowanie jego dziatan oraz oferty
edukacyjnej,

6) organizowanie dystrybucji publikacji i wydawnictw Centrum,

7) pozyskiwanie $srodkéw finansowych pozabudzetowych na zadania realizowane
przez Centrum,

8) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw,

9) sprawowanie nadzoru nad kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

10)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. W przypadku nieobecnosci wicedyrektora ds. administracyjnych, zastepstwo petni

kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, z wytaczeniem ust. 1 pkt 4.

§ 10

1. Pracag Oddziatéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 8 kierujg wicedyrektorzy ds.

Oddziatow.

2. Do zadan wicedyrektora ds. Oddziatu nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw dydaktycznych Oddziatu i kierowanie ich
realizacja,

2) okreslenie wysokosci srodkéw finansowych niezbednych do realizacji planu,
o ktérym mowa w pkt. 1,

3) pozyskiwanie Srodkéw finansowych pozabudzetowych na zadania realizowane
przez Centrum,

4) kierowanie pracg Oddziatu wedtug zatwierdzonego przez Dyrektora Centrum
planu pracy Centrum przy uwzglednieniu dodatkowych zadan zleconych przez
Dyrektora Centrum,

5) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw Oddziatu,



6) sprawowanie nadzoru pedagogicznego oraz nadzoru nad dyscypling
i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy podlegtych pracownikéw,

7) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci Oddziatu w formach i terminach
przyjetych w Centrum,

8) wspieranie rozwoju zawodowego pracownikéw Oddziatu,

9) gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w trwaty zarzad Centrum
w Oddziale oraz mieniem ruchomym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

10) zabezpieczanie sktadnikow $rodka trwatego przekazanego do uzytkowania przez
Oddziat,

11) zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia czynnosci
w imieniu Dyrektora,

12) ksztattowanie wizerunku Centrum, promowanie jego dziatah oraz oferty
edukacyjnej,

13) organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro -

na potrzeby Oddziatu,

14) nadzér nad realizacjq zadan z zakresu ochrony, obronnosci i obrony cywilnej
w Oddziale,

15) dbanie o terminowo$é dokonywania okresowych przegladéw stanu technicznego
budynkéw,

16) zabezpieczanie potrzeb komunikacyjnych Oddziatu,

17) prowadzenie gospodarki magazynowej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem nieruchomo$ci w tym niezbednej
ewidencji,

20) przygotowywanie i przekazywanie danych dotyczacych Oddziatébw w zakresie
analiz statystycznych oraz innych wymaganych odrebnymi przepisami prawa,

21) obstuga administracyjna form szkoleniowych organizowanych przez Oddziat

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

3. W przypadku nieobecnosci wicedyrektora ds. Oddziatu, zastepstwo petni kierownik
dydaktyczny w Oddziale lub inny wyznaczony pracownik, z wytaczeniem zadan
okreslonych w ust. 2 pkt 11.

§ 11
Do zadan kierownika dydaktycznego nalezy:
1) nadzorowanie planowania i realizacji zadan nauczycieli konsultantow,

przydzielanie szczegbtowych zadarn nauczycielom konsultantom,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego oraz nadzoru nad dyscypling i efektywnym
wykorzystaniem czasu pracy nauczycieli konsultantéw,

3) monitorowanie realizacji form doskonalenia,

4) koordynowanie dziatain w zakresie pozyskiwania uczestnikéw szkolen,

5) diagnozowanie potrzeb nauczycieli, dyrektorow szkét i placéwek w zakresie
doskonalenia zawodowego,



1.

6) udziat w projektowaniu narzedzi do analiz i badan jako$ci ustug edukacyjnych
Swiadczonych przez Centrum,

7) wspotudziat w sporzadzaniu planéw doskonalenia zawodowego kadry
pedagogicznej i sprawozdan z ich realizacji,

8) opracowywanie jako$ciowe analiz i sprawozdanh z dziatalnosci Centrum,

9) kierowanie zespotem problemowym na wniosek dyrektora/wicedyrektora Centrum,

10)monitorowanie pracy zespotéw problemowych na wniosek dyrektora/wicedyrektora
Centrum,

11)administrowanie dokumentacjg zwigzang z zadaniami realizowanymi przez Zespot,

12)gromadzenie informacji niezbednych do tworzenia cato$ciowych zestawien pracy
Zespotu,

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego
i Dyrektora Centrum.

§ 12

Pracg Zespotdw Nauczycieli Konsultantow kierujg wicedyrektorzy ds. Oddziatow
i wicedyrektor ds. doskonalenia nauczycieli przy pomocy kierownikow dydaktycznych.
Do zakresu dziatania Zespotu Nauczycieli Konsultantéw nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie i realizacja programow doskonalenia i wsparcia doradcow
metodycznych,

2) przygotowywanie 1 realizacja programéw doskonalenia zawodowego dla
dyrektoréw szkot i placéwek oraz pracownikow organéw nadzorujacych
i prowadzacych szkoty i placéwki z terenu Wojewddztwa Podkarpackiego,
w zakresie zarzadzania o$wiata,

3) organizowanie réznorodnych form wspéipracy i wymiany doswiadczen,
w szczegolnoSci konferencji, seminaridow, kursow, warsztatédw dla nauczycieli
poszczegolnych specjalnosci oraz nauczycieli poszczegdlnych typow i rodzajéw
szkot i placowek,

4) wspotpraca z organami prowadzacymi szkoly i placowki w zakresie doradztwa
metodycznego dla nauczycieli i kreowania polityki edukacyjnej samorzadow,

5) organizowanie i prowadzenie, stosownie do potrzeb, doradztwa metodycznego
dla nauczycieli przedmiotbw zawodowych rzadkich specjalnosci oraz
zatrudnionych w szkotach z jezykiem nauczania mniejszo$ci narodowych i
etnicznych,

6) opracowywanie kryteribw naboru uczestnikow kurséow kwalifikacyjnych,
uwzgledniajac w szczegblnosci wymagania w zakresie posiadanego poziomu
wyksztatcenia,

7) opracowywanie planéw i programow kurséw kwalifikacyjnych oraz ich
organizowanie; prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

8) opracowywanie sprawozdan koncowych z realizacji kurséw kwalifikacyjnych,

9) prowadzenie oceny wewnetrznej procesu realizacji kurséw kwalifikacyjnych,

10) opracowywanie planow i programéw kurséw kwalifikacyjnych przygotowujacych
do pracy edukatorskiej oraz ich organizowanie,

11) opracowywanie  programow, materiatbw  edukacyjnych i  poradnikow
metodycznych w zakresie profesjonalnego wspierania rozwoju kadry o$wiatowej,



1.
2. Do =zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego z wylaczeniem zadan

12) organizowanie dziatan na rzecz rozwoju zawodowego nauczycieli,

13) przygotowanie opinii dotyczacej zamiaru powierzenia, przedtuzenia powierzenia
oraz cofniecia przez organy prowadzace szkote lub placéwke zadan doradcy
metodycznego,

14) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem priorytetdw doskonalenia
zawodowego nauczycieli w wojewddztwie podkarpackim,

15) rozwijanie wojewodzkiego systemu informacji pedagogicznej, w tym redagowanie
czasopism Centrum,

16) prowadzenie rejestru wydawnictw Centrum oraz ewidencji ich sprzedazy we
wspoétpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

17) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem planu pracy Centrum
i sprawozdan z jego wykonania,

18) wspieranie nowatorskich i innowacyjnych dziatai nauczycieli,

19) wykorzystywanie metod edukacji niestacjonarnej w doskonaleniu nauczycieli,

20) opracowywanie redakcyjne materiatéw informacyjnych i przedmiotowo-metodycz-
nych publikowanych przez Centrum, w tym oferty edukacyjnej Centrum,

21) prowadzenie dyzuréw konsultanckich,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

§13
Praca Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje kierownik Dziatu.

wykonywanych przez wicedyrektorow ds. Oddziatdw i wicedyrektora ds. promogciji

i projektéw unijnych nalezy w szczegolno$ci:

1) zaopatrywanie Centrum w sprzet biurowy i przybory kancelaryjne oraz inne
niezbedne dla Centrum przedmioty,

2) gospodarowanie pomieszczeniami w Rzeszowie przy ul. Niedzielskiego 2,

3) gospodarowanie nieruchomos$ciami oddanymi w trwaty zarzad Centrum
w Rzeszowie oraz mieniem ruchomym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa,
4) organizacja niezbednych form taczno$ci,
5) organizowanie i koordynowanie remontéw i napraw wbudynku PCEN

w Rzeszowie,

6) zabezpieczenie potrzeb komunikacyjnych PCEN w Rzeszowie,

7) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i srodkéw czysto$ci dla Centrum,

8) klasyfikowanie, kwalifikowanie, przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiat
archiwalny do wiasciwego archiwum panstwowego,

9) ocena przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej dla celéw praktycznych,
wydzielanie dokumentacji nieprzydatnej i przekazywanie jej na makulature,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawa nieruchomosci
pozostajacych w zarzadzie Centrum,

11) zabezpieczanie skiadnikéw majatku trwatego Centrum, w tym: zakupy Srodkow
trwatych, cechowanie $rodkéw trwatych numerami inwentarzowymi iich



3.

-—

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

w

wydawanie uzytkownikom, prowadzenie oraz okresowe uzgadnianie z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym ksiegi inwentarzowej, z wytaczeniem grupy komputerowej
i oprogramowania,

realizowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,

przygotowywanie i ewidencja umow cywilno-prawnych,

prowadzenie spraw socjalnych,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

obstuga administracyjna form doskonalenia organizowanych w PCEN Rzeszéw,
wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow,

organizowanie i koordynowanie zadan z zakresu ochrony, obronnosci i obrony
cywilnegj,

dbanie o terminowo$¢ dokonywania okresowych przegladéw stanu technicznego
budynkéw PCEN w Rzeszowie,

wykonywanie innych czynnosci okre$lonych w odrebnych przepisach a zleconych
przez wicedyrektora ds. administracyjnych oraz Dyrektora Centrum.

przypadku nieobecnosci kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

zastepstwo petni wyznaczony pracownik.

§ 14

Pracg Dziatu Informatycznego kieruje kierownik Dziatu.

Kierownik Dziatu Informatycznego sprawuje obowigzki Administratora Systemu
Informatycznego Centrum (ASI)

Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)

3)
4)
o)

7)

nadzor oraz utrzymywanie w sprawno$ci sieci komputerowej i jej elementéw:

a) biezace administrowanie siecig,

b) nadzér nad strukturg fizyczng sieci, dokonywanie niezbednych zmian,
biezacy monitoring jej parametréw,

¢) monitorowanie funkcjonowania i obcigzenia sieci,

d) serwisowanie sprzetu komputerowego i biurowego w miejscu uzytkowania
i w serwisach,

e) ewidencja i opieka nad kartami gwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

f) zarzadzanie i konserwacja dyskami sieciowymi (porzadkowanie, kompresja),

zapewnienie  prawidiowego funkcjonowania zainstalowanych systemow

informatycznych, w tym:

a) aktualizowanie i konserwowanie uzywanego oprogramowania,

b) instalowanie, konfigurowanie i testowanie zakupionego sprzetu,

Cc) biezaca ewidencja oprogramowania, kontrolowanie jego waznosci,
planowanie zakupéw w tym zakresie,

instalowanie, konfigurowanie i testowanie nowego oprogramowania.

komputerowe przetwarzanie danych,

prowadzenie i nadzér nad strong www.pcen.pl wraz z podstronami,

wykonywanie zadan wynikajacych z polityki bezpieczenstwa,

planowanie rozbudowy i unowocze$niania systeméw informatycznych

i zwigzanych z tym zakupdw oprogramowania, sprzetu i szkolenia pracownikéw



z uwzglednieniem ogdlnego rozwoju informatyki; dob6r optymalnych rozwigzan
programowych i sprzetowych,

8) dbanie o legalno$é =zainstalowanych programéw, gromadzenie i wtasciwe
przechowywanie no$nikéw dystrybucyjnych,

9) opracowywanie — pod wzgledem technicznym, edytorskim i graficznym — drukéw
i publikacji Centrum oraz udostepnianie materiatéw za posrednictwem Internetu
a takze prowadzenie catoSci spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonania
wydrukow firmom zewnetrznym,

10) opieka nad salami komputerowymi i serwerowniami,

11) wspotpraca z dostawcami ustug internetowych, utrzymywanie kont poczty e-mail,
wykonywanie spraw zwigzanych z teletransmisjg danych iwykorzystaniem
Internetu,

12) prowadzenie szkoleh pracownikéw, udzielanie porad i pomoc w rozwigzywaniu
biezacych probleméw z obstugg komputerdw,

13) tworzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie dziatalno&ci,
w szczego6lnosci dokumentacji struktury logicznej i fizycznej sieci komputerowej,
ewidencji sprzetu i oprogramowania,

14) Sledzenie rozwoju informatyki pod katem mozliwos$ci zastosowania w Centrum

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem opisu przedmiotu
zamoéwienia na sprzet komputerowy, oprogramowanie, ustugi sieciowe do
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktérych
zamawiajacym jest Centrum,

16) zabezpieczanie sktadnikbw majatku trwatego Centrum w grupie sprzetu
komputerowego i oprogramowania, cechowanie $rodkéw trwatych tych grup
numerami inwentarzowymi iich wydawanie uzytkownikom, prowadzenie oraz
okresowe uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym ksiegi inwentarzowej
w grupach sprzetu komputerowego i oprogramowania,

17) prowadzenie i aktualizacja danych w BIP,

W przypadku nieobecnosci kierownika Dziatu Informatycznego zastepstwo petni

wyznaczony pracownik.

§ 15

. Praca Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje gtowny ksiegowy.
. Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad Zespotami Pracownikdw Administracji
i Obstugi w czesci dotyczacej spraw finansowo-ksiegowych.
. Gtéwny ksiegowy w szczegolnoSci:
1) prowadzi cato$¢ spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum,
2) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi,
3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Centrum,
4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnoSci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:
1) prowadzenie cato$ci spraw finansowo-ksiegowych Centrum,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem planu finansowego Centrum,
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3) obstuga finansowo-ksiegowa zadan w zakresie dochoddw i wydatkow
budzetowych oraz w wydzielonym rachunku bankowym,

4) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Centrum,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochoddw i wydatkéw objetych planem
finansowym Centrum,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych Centrum,

7) wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych na podstawie zatwierdzonego planu
finansowego Centrum,

8) prowadzenie ewidencji wartoSciowej i umorzen srodkéw trwatych Centrum,

9) sporzadzanie list ptac pracownikow Centrum,

10)prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku dochodowego od
os6b fizycznych,

11)prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

12)zatatwianie cato$ci spraw bankowych Centrum,

13)wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow,

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

. W przypadku nieobecnosci gtownego ksiegowego, zastepstwo petni wyznaczony

pracownik.

§ 16

. Do zadan Dziatu Projektéw Unijnych nalezy realizacja zatwierdzonych projektéw

wspoffinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej, w tym zabezpieczanie sktadnikéw

majatku trwatego Centrum zakupionego w ramach projektdw, cechowanie Srodkéw

trwatych numerami inwentarzowymi i ich wydawanie uzytkownikom, prowadzenie oraz

okresowe uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym ksiegi inwentarzowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem dokumentac;ji

archiwalnej i niearchiwalnej projektow,

Za realizacje projektéw odpowiadajg kierownicy danych projektow wyznaczeni przez

Dyrektora Centrum.

Szczegétowe zasady organizacyjne zwigzane z realizacjg projektdw regulujg

regulaminy poszczegélnych projektéw.

Nadzér nad kierownikami poszczegolnych projektéw sprawuje wicedyrektor ds.

promoc;ji i projektow unijnych.

Do zadan wicedyrektora ds. promocji i projektéw unijnych nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad biezaca realizacjg projektéw realizowanych w Centrum,

2) biezacy monitoring ogtoszen i aplikowanie o $rodki na realizacje projektow
unijnych,

3) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw finansowanych ze
$rodkéw unijnych,

4) organizowanie konferencji informacyjno-promocyjnych dotyczacych dziatalnosci

Centrum,
5) czuwanie nad prawidtowym zabezpieczaniem trwatos$ci projektéw zakornczonych,
6) inicjowanie, nadzorowanie i  koordynowanie @ czynnoSci = zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwienia



publicznego w zakresie dostaw, ustug irobét budowlanych finansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej, ktérych zamawiajgcym jest Centrum,

7) promowanie publikacji Centrum oraz akceptowanie treSci materiatow
udostepnianych za posrednictwem Internetu,

8) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i marketingowej Centrum,

9) ksztattowanie wizerunku Centrum, promowanie jego dziatan oraz oferty
edukacyjnej,

10)sprawowanie nadzoru nad kierownikiem Os$rodka Edukacji Nauczycieli
i Pracownikéw Administracji Samorzadowej w Czudcu, w tym koordynowanie
wykonywanych przez niego zadan z zakresu ochrony, obronno$ci i obrony
cywilnej,

11)wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow,

12)zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia czynno$ci
w imieniu Dyrektora,

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

§ 17

Pracg Osrodka Edukacji Nauczycieli i Pracownikéw Administracji Samorzadowej

w Czudcu kieruje kierownik Osrodka.

Do zadan kierownika Osrodka nalezy:

1) administrowanie bazg dydaktyczno — noclegowa,

2) biezacy nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji z zakresu
dziatalnosci bazy dydaktyczno — noclegowej,

3) organizowanie oraz biezgca kontrola nad prawidlowym przebiegiem
realizowanych remontéw i inwestycji,

4) dbanie o terminowo$¢ dokonywania okresowych przegladéw stanu technicznego
budynkéw w OENIPAS w Czudcu,

5) prowadzenie dziatan informacyjnych i promujacych dziatalno$¢ bazy dydaktyczno
— noclegowej oraz bazy sportowej,

6) gospodarowanie nieruchomos$ciami oddanymi w trwaty zarzad Centrum
w OENIPAS w Czudcu oraz mieniem ruchomym, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie dostaw, ustug
i rob6t budowlanych, ktérych zamawiajgcym jest Centrum, dotyczacych
OENIPAS w Czudcu,

8) organizacja pracy pracownikéw Osrodka,

9) prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie spraw zwigzanych
z OENIPAS w Czudcu,

10) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw,

11) wykonywanie zadan z zakresu ochrony, obronnosci i obrony cywilnej,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez wicedyrektora ds. promociji
i projektéw unijnych oraz Dyrektora Centrum.

W przypadku nieobecnosci kierownika Osrodka, zastepstwo petni wyznaczony

pracownik.
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§ 18

Pracg wieloosobowego stanowiska ds. kadr kieruje kierujgcy stanowiskiem.
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie cato$ci spraw osobowych pracownikéw Centrum,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom wyréznien
i nagréd oraz udzielaniem kar,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora
pracownikom Centrum,

prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikoéw,

prowadzenie spraw wojskowych i reklamacyjnych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.
W przypadku nieobecno$ci kierujgcego stanowiskiem ds. kadr zastepstwo petni
wyznaczony pracownik.

§ 19

Pracg wieloosobowego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej kieruje kierujacy

stanowiskiem.
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1)

2)
3)
4)
o)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektu rocznego planu wykonywania kontroli wewnetrznej
w placéwce,

prowadzenie kontroli wewnetrznej wedtug zatwierdzonego przez Dyrektora
Centrum rocznego planu oraz kontroli pozaplanowej w obszarze i terminie
uzgodnionym z Dyrektorem Centrum,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci dziatania systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

uczestnictwo w projektowaniu nowych systeméw kontroli wewnetrznej oraz
opracowywaniu procedur i zarzgdzen w ramach placéwki,

opracowywanie rocznego sprawozdania w zakresie przeprowadzonych kontroli,
wydawanie niezaleznej opinii na temat jakosci stosowanych systemoéw
i procedur oraz rekomendacja w zakresie usprawnienia funkcjonowania
kontrolowanych obszaréw,

monitorowanie postepdéw i stanu realizacji rekomendacji pokontrolnych,
informowanie Dyrektora Centrum o ustaleniach kontroli, ktére mogg mie¢ istotne
znaczenie dla realizacji celéw i zadan, uprawdopodobnionych przypadkach
i zdarzeniach noszgcych znamiona oszustw lub innych naruszen prawa,
prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej,



10) wspieranie Dyrektora Centrum w realizacji celow i zadan przez systematyczng

ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

11) przeprowadzanie analizy ryzyka dziatalnosci placéwki w obszarach zleconych

przez Dyrektora Centrum.

12) wspoétpraca oraz koordynacja dziatan realizowanych przez audytoréw

zewnetrznych, ekspertow, konsultantéw oraz organéw kontroli,

13) optymalizacja proceséw zachodzacych w firmie, w tym optymalizacja kosztowa,

) wspotpraca w zakresie opracowywania istotnych dla bezpieczenstwa

zachodzacych procedur z Dzialem |IT, Dziatem AG, Dziatem FK,
wieloosobowym stanowiskiem ds. kadr i Radcg Prawnym.

15) prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie bezpieczenstwa fizycznego

1. W

i teleinformatycznego.
§ 20

Centrum funkcjonuje samodzielne stanowisko ds. bhp podlegte bezposrednio

Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

1. W

prowadzenie szkolen wstepnych pracownikéow Centrum w zakresie bhp,
okresowe przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bhp,

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa higieny pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogo6linych dotyczacych bhp,

opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdélnych
stanowiskach pracy,

ustalanie okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

wspoétdziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu
przez Dyrektora przedsiewzie¢ majgacych na celu poprawe warunkow pracy,
nadzér nad stanem ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

wykonywanie innych zadan przewidzianych dla stuzby bhp okre$lonych
w odrebnych przepisach.

§ 21

Centrum funkcjonuje samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa

Informaciji podlegte bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

2)

danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentac;ji, o ktérej mowa w art. 36
ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,



3)
4)

5)

6)

8)

9)

1. W

zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbiorébw danych przetwarzanych przez administratora

danych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

zapewnienie ochrony danych osobowych poprzez:

a) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych,

b) przeprowadzanie okresowych problemowych kontroli bezpieczenstwa danych
osobowych,

c) opracowywanie Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz nadzér nad jej
przestrzeganiem,

d) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym
dotyczacych projektéw unijnych,

e) Swiadczenie konsultacji pracownikom jednostki w zakresie spraw zwigzanych z
ochrong danych osobowych;

przeprowadzanie kontroli zgodnosci, w zwigzku z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnoSci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne

w zakresie dostosowania do:

a) Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

b) minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych,
zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa

informacji,
zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych w rejestrze prowadzonym
przez GIODO, ktérych zgtoszenia do GIODO wymagajg przepisy prawa.

§ 22

Centrum funkcjonuje stanowisko Radcy Prawnego podlegte bezposrednio

Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

3)

o)
6)

7)

biezace doradztwo prawne wszelkich zagadnien prawnych zwigzanych
z prowadzong dziatalnosScig statutowg placéwki,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym przedstawionych projektow
regulamindw, zarzadzen, uméw, porozumien, petnomocnictw, pism oraz innych
dokumentdéw wymagajacych kontroli prawnej, w szczeg6lnych przypadkach takze
ich sporzadzanie,

wydawanie pisemnych opinii prawnych w sprawach budzacych watpliwosci
prawne,

udzielanie wyjasnien, porad i konsultacji prawnych dotyczacych interpretacji
i stosowania przepiséw prawnych,

biezacy monitoring prawny w zakresie powierzonych spraw,

zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien dotyczacych biezgcego
funkcjonowania lub prowadzonych postepowan,

biezace informowanie o zmianach w przepisach prawnych,



8) ocena formalno-prawna postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
(zwigzanych zich przygotowaniem i przeprowadzeniem) pod wzgledem ich
zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz stosownymi
przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego,

9) w razie koniecznosci, w sprawach zawitych pod wzgledem prawnym, udziat
w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,

10) wystepowanie w postepowaniu sgdowym, ugodowym i egzekucyjnym przed
Sadami, organami egzekucyjnymi oraz organami administracji panstwowej
i samorzgdowej w charakterze petnomochika procesowego,

11) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej placéwki.

§ 23

1. Do zadan Sekretariatow, funkcjonujgcych przy: Dyrektorze i wicedyrektorach

Centrum oraz wicedyrektorach ds. Oddziatéw, nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

2) przyjmowanie przesytek przekazywanych drogg pocztowg oraz w drodze przekazu
elektronicznego,

3) rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym przekazywanie jej
odpowiednio: Dyrektorowi, wicedyrektorom, kierownikom Dziatéw, kierujgcemu
stanowiskiem,

4) redagowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, pism okélnych, regulaminéw,
instrukcji oraz innych dokumentéw organizacyjnych Centrum przy wspotpracy oséb
merytorycznie odpowiedzialnych,

5) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw (dotyczy Oddziatbw Centrum) oraz
Dyrektora Centrum,

6) obstuga informacyjna klientéw Centrum,

7) obstuga administracyjno-biurowa pracy Dyrektora i wicedyrektoréw,

8) wspoétpraca z Zespotem Nauczycieli Konsultantéw w zakresie gromadzenia petnej
informac;ji dotyczacej dziatan statutowych Centrum,

9) organizacja i obstuga spotkan z klientami, spotkan wewnetrznych, uroczystosci
firmowych.

10)ewidencjonowanie delegacji stuzbowych Centrum.

§24

1. W celu realizacji zadan okres$lonych odrebnymi przepisami w Centrum powotuje sie:
1) komisje inwentaryzacyjne,
2) komisje ds. likwidacji Srodkéw trwatych i wyposazenia.
2. Komisje, o ktérych mowa w ust. 1 powotuje Dyrektor Centrum, w drodze zarzadzenia.
3. W Centrum powotuje sie, w drodze zarzgadzenia Dyrektora, komisje przetargowe.
4. Do realizacji zadan statutowych lub dodatkowo zleconych przez organ prowadzacy
albo inne podmioty Dyrektor moze powotaé zespoty zadaniowe, okreslajac
w szczegolnosci ich zadania, sktad oraz terminy pracy.



1.
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§ 25

Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia, umowy, porozumienia,

2) wystapienia, informacje i sprawozdania oraz inng korespondencje kierowang do
osob i instytucji zewnetrznych,

3) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne organéw Wojewoddztwa
Podkarpackiego i administracji rzadowej kierowanych do Centrum,

4) korespondencje zwigzang ze wspoidziataniem, prowadzeniem konsultacji
z kierownictwem wojewodzkich struktur zwigzkéw zawodowych, organizaciji
politycznych i spotecznych oraz uczelniami wyzszymi,

5) odpowiedzi na wystapienia, wnioski i interpelacje kierowane do Centrum przez
postow na Sejm RP i senatoréw oraz radnych Sejmiku Wojewodztwa
Podkarpackiego,

6) pisma dotyczace realizacji budzetu,

7) pisma dotyczace zatrudniania i zwalniania pracownikéw Centrum,

8) zamowienia na pieczecie urzedowe,

9) sSwiadectwa i duplikaty Swiadectw w zakresie doskonalenia,

10) roczny plan pracy Centrum, plan kontroli finansowych i plan nadzoru
pedagogicznego,

11) petnomocnictwa do zatatwienia okreslonych spraw w imieniu Dyrektora Centrum,

12) pisma rodzace skutki finansowe,

13) oceny dorobku zawodowego oraz oceny pracy nauczycieli zatrudnionych
w Centrum,

14) pisma, dokumenty i decyzje zastrzezone do podpisu Dyrektora przepisami prawa.

Wicedyrektorzy podpisujg pisma, o$wiadczenia, dokumenty, itp. zgodnie z zakresem

odrebnych petnomocnictw udzielonych im przez Dyrektora Centrum.

Pisma przedstawiane do podpisu opatrywane sg na kopii podpisami pracownika

merytorycznego i kierownika (kierujgcego stanowiskiem).

Dokumenty, ktére moga powodowaé zobowigzania finansowe wymagajg

kontrasygnaty gtdwnego ksiegowego.

§ 26

. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Dyrektor Centrum — w kazdg pierwsza $rode miesigca od godziny 10% do 11%,
2) wicedyrektorzy — codziennie w godzinach pracy Centrum.
Sekretariat w Rzeszowie prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow.
Oprocz centralnego rejestru skarg i wnioskéw Oddziaty prowadza wiasne rejestry
skarg i wnioskéw.
Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ niezwtocznie przekazane Dyrektorowi
Centrum, ktéry nadaje im dalszy bieg.
§ 27

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego.




