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ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli zwane dalej ZCDN dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty;

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe;

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z 28 lutego 2013 r. w sprawie szczegotowych
zasad dziatania publicznych bibliotek pedagogicznych;

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych;

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placéwek
doskonalenia nauczycieli;

uchwaty NR X1V/185/20 Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 12 marca 2020
r. w sprawie nadania statutu Zachodniopomorskiemu Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Szczecinie.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ZCDN - nalezy rozumiec¢: Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

2) dyrektorze ZCDN-u - nalezy rozumie¢: dyrektora Zachodniopomorskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli;

3) BP — nalezy rozumieé: Biblioteka Pedagogiczna im. Heleny Radlihskiej;

4) statucie — nalezy rozumieé: statut Zachodniopomorskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

5) komorce organizacyjnej — nalezy rozumieC: poszczegodlne dziaty i oddziaty zamiejscowe
ZCDN-u;

6) regulaminie — nalezy rozumiec niniejszy regulamin;

7) kierowniku — nalezy rozumie¢ wicedyrektora, gtéwnego ksiegowego, kierownika komorki
organizacyjnej;

8) siedzibie ZCDN-u — nalezy rozumie¢: miasto Szczecin, ul. Gen. J. Sowihskiego 68.

§3

Regulamin niniejszy okresla zadania i strukture organizacyjng ZCDN-u oraz zasady jego dziatania.

§4

1. ZCDN i Biblioteka Pedagogiczna im. Heleny Radlinskiej prowadzi prowadzi dziatalno$¢ w
siedzibie gtéwnej, w Szczecinie, przy ul. Gen. J. Sowinskiego 68 w:

2.

1) poniedziatek, w godz. 8:00 — 16:00,
2) wtorek, w godz. 8:00 — 18:00,

3) $roda, w godz. 8:00 — 16:00,

4) czwartek, w godz. 08:00 — 16:00,
5) pigtek, w godz. 8:00 — 16:00.

Biblioteka Pedagogiczna im. Heleny Radlinskiej prowadzi dziatalno$¢ w poniedziatek, Srode

czwartek i pigtek w godz. 9:00 — 16:00 i wtorek w godz. 11.00 — 18.00.

2. ZCDN prowadzi dziatalnos¢ w oddziatach zamiejscowych w:

1) w Swinoujéciu we wtorek, $rode i czwartek godzinach od 9:30 do 15:00;
2) w Gryficach w poniedziatek, srode i czwartek godzinach od od 9:30 do 15:00.

3. Godziny funkcjonowania ZCDN-u mogg ulec zmianie wedlug wystepujgcych potrzeb
organizacyjnych.



§5
ZCDN jest jednostkg organizacyjng Samorzgdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego funkcjonujgca
w oparciu o statut, powotang do wykonywania:
1) zadan statutowych ZCDN-u;
2) zadan zleconych ZCDN-owi przez Samorzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;
3) zadan wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty, ustawy Prawo o$wiatowe oraz ustawy
o bibliotekach;
4) zadan wynikajgcych z innych aktéw prawnych wymienionych w § 1 regulaminu;
5) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez ZCDN z innymi podmiotami;
6) innych zadan wynikajacych z biezgcych potrzeb S$rodowiska oswiaty wojewodztwa
zachodniopomorskiego.

§6
1. ZCDN, w rozumieniu przepisow prawa pracy i Karty Nauczyciela, jest zakladem pracy
dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Uprawnienia i obowigzki dyrektora jako kierownika zaktadu pracy oraz inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy, okresla regulamin pracy ZCDN-u oraz przepisy odrebne.

§7

1. Naczele ZCDN-u stoi dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym w odniesieniu do wszystkich
pracownikéw ZCDN-u.

2. Dyrektor kieruje ZCDN-em na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
wicedyrektorow, kierownikow i gtdwnego ksiegowego. W miare potrzeb moze powierzy¢ w
zakresie przez siebie okreslonym wykonanie powyzszych czynnosci innym pracownikom ZCDN-
u.

3. W zakresie powierzonych czynnoéci inni pracownicy ZCDN-u ponoszg odpowiedzialnosc
przed dyrektorem.

Rozdziatll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZCDN-u

§8
1. W sktad ZCDN-u wchodzg dzialy, samodzielne stanowiska pracy uszeregowane, tworzgce
strukture organizacyjna.
2. Dyrektorowi ZCDN-u podlegajg bezposrednio:
1) Wicedyrektor ds. pedagogicznych,
2) Wicedyrektor ds. rozwoju i wspomagania,
3) Giowny ksiegowy,
4) Radca prawny,
5) Inspektor Ochrony Danych,
6) Pracownik ds. kadr,
7) Pracownik ds. sekretariatu i obstugi kancelaryjnej.
3. Wicedyrektorowi ds. pedagogicznych podlegajg bezposrednio:
1) Kierownik ds. nauczycieli konsultantéw,
2) Kierownik ds. nauczycieli doradcéw metodycznych,
3) Kierownik ds. biblioteki pedagogiczne.
4. Wicedyrektorowi ds. rozwoju i wspomagania podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Rozwoju i Promocji,
2) Kierownik ds. ekonomiczno-administracyjnych.
5.Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Ksiegowosci.
6.Kierownikowi ds. nauczycieli konsultantéw podlegajg bezposrednio nauczyciele konsultanci.
7.Kierownikowi ds. nauczycieli doradcéw metodycznych podlegajg bezposrednio nauczyciele
doradcy metodyczni.
8.Kierownikowi ds. biblioteki pedagogicznej podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Biblioteki Pedagogicznej,
2) Kierownicy oddziatbw zamiejscowych.



9.Kierownikowi ds. ekonomiczno-administracyjnych podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Ekonomiczno-Administracyjny,

2) Stuzba BHP i O. PPOZ,

3) Oddzialy zamiejscowe ZCDN-u — w zakresie administracji i obstugi.
10.Schemat struktury organizacyjnej ZCDN-u stanowi =zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego, ktéry przedstawia podlegtos¢ organizacyjng i merytoryczng poszczegodinych
komoérek organizacyjnych.

§9
Wykaz stanowisk w Zachodniopomorskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli:
1. Dyrektor
Stanowisko Wymiar etatu

1) radca prawny 0,25
2) specjalista ds. kadr 0,50
3) specjalista ds. sekretariatu i obstugi kancelaryjnej 1,00

Razem 1,75

Z dyrektorem ZCDN-u bezposrednio wspétpracuje réwniez podmiot wykonujagcy zadania
w oparciu o odrebng umowe na ustugi Inspektora Ochrony Danych.

2. Wicedyrektor ds. pedagogicznych

Stanowisko Wymiar etatu
1) nauczyciel konsultant ds. organizacji kultury szkoty 1,00
2) nauczyciel konsultant ds. podnoszenia kompetencji cyfrowych
kadry zarzadzajgcej i nauczycieli — kierownik ds. nauczycieli 1,00
konsultantéw
3) nauczyciel konsultant ds. ksztatcenia specjalnego i edukacji
o ) o ; 1,00
wigczajgcej — kierownik ds. nauczycieli doradcoéw metodycznych
4) nauczyciel konsultant ds. kadry kierowniczej 1,25
5) nauczyciel konsultant ds. nauczania matematyki 0,75
6) nauczyciel konsultant ds. nauczania jezyka polskiego 1,00
7) nauczyciel konsultant ds. wychowania i profilaktyki 0,50
8) nauczyciel konsultant ds. edukacji humanistycznej 1,75
9) nauczyciel konsultant ds. nauczania techniki, wychowania
: , . » . ) 0,50
komunikacyjnego i edukacji dla bezpieczenstwa
10) nauczyciel konsultant ds. nauczania informatyki i biblioteki 050
cyfrowej '
11) nauczyciel konsultant ds. wychowania przedszkolnego 0,50
12) nauczyciel konsultant ds. edukacji wczesnoszkolnej 0,25
Razem 10
Stanowisko Wymiar etatu
13) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie informatyki 0,25
14) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie jezyka polskiego 0,50
15) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie historii 0,25
16) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie biologii 0,25
17) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie wychowania 0,25
fizycznego
18) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie jezyka angielskiego 0,25
19) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie. jezyka niemieckiego 0,25
20) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie doradztwa 0,25
zawodowego




21) nauczyciel doradca metodyczny w zakresie ksztalcenia 0,25
specjalnego
Razem 2,50
Stanowisko Wymiar etatu
22) nauczyciel bibliotekarz — kierownik ds. biblioteki pedagogicznej 1,00
23) nauczyciel bibliotekarz 2,00
Razem 3,00
Stanowisko Oddziat zamiejscowy | Wymiar etatu
24) nauc_zyC|eI bibliotekarz — kierownik Gryfice 0.50
oddziatu
25) nauc;ymel bibliotekarz — kierownik Swinoujécie 0.50
oddziatu
Razem 1,00
3. Wicedyrektor ds. rozwoju i wspomagania
Stanowisko Wymiar etatu
1) wicedyrektor ds. rozwoju i wspomagania 1,00
2) kierownik ds. ekonomiczno — administracyjnych 1,00
3) specjalista ds. przedsiewzie¢ edukacyjnych 4,00
4) specjalista ds. wydawnictw — sekretarz redakcji 1,00
5) specjalista ds. wydawnictw — redaktor prowadzacy 0,75
Razem 7,75
4. Gtéwny ksiegowy
Stanowisko Wymiar etatu
1) gtéwny ksiegowy 1,00
2) starszy ksiegowy 1,60
Razem 2,60
5. Kierownik ds. ekonomiczno-administracyjnych
Stanowisko Wymiar etatu
1) specjalista ds. administracji i obstugi 1,00
2) specjalista ds. organizacji szkolen 1,63
3) specjalista ds. informatycznych — administrator sieci 1,00
4) kierowca/konserwator 1,00
5) robotnik do pracy lekkiej 1,00
6) sprzgtaczka 1,00
7) pomoc administracyjna 0,50
Razem 7,13

Z kierownikiem ds. ekonomiczno-administracyjnych bezposrednio wspotpracuje rowniez
podmiot wykonujgcy zadania w oparciu 0 odrebng umowe na ustugi bhp i p.poz.

llo$¢ etatow w poszczegodinych grupach pracowniczych obrazuje ponizsza tabela:

grupa pracownikow ilos$¢ etatow

1) pracownicy pedagogiczni 16,50

2) pracownicy niepedagogiczni 19,23
Razem 35,23




§10

Zalezno$¢ stuzbowg i inne wiezi organizacyjne pomiedzy pracownikami i stanowiskami pracy
w strukturze organizacyjnej okreslajg dokumenty, takie jak: opisy stanowiska pracy oraz zakresy
obowigzkow, ktére ustalajg kierownicy dla bezposrednio podlegtych sobie pracownikéw.

§ 11

Podstawowym zadaniem kierownikow jest zapewnienie ciggtosci pracy podlegtego zespotu
pracownikéw. W tym celu kierownicy:

1)

2)
3)

ustalg na pismie zakresy obowigzkow pracownikéw w taki sposob, aby z ich tresci wynikato,
kto i za kogo przejmuje obowigzki w razie nieobecnosci;

planujg urlopy pracownikéw w terminach zapewniajgcych ciggtos¢ pracy placowki;
zapewniajg przeptyw informacji w komorce organizacyjnej, w szczegdlnosci organizujgc
spotkania z pracownikami i wykorzystujgc zroznicowane kanaty komunikacji.

Rozdziat lll. OGOLNE ZASADY DZIALANIA ZCDN-u

§12
Dyrektor

Dyrektor kieruje pracg ZCDN-u i reprezentuje je na zewnatrz. W czasie nieobecnosci

dyrektora funkcje te wykonuje wskazany zarzgdzeniem wewnetrznym wicedyrektor.

Dyrektor przy udziale kierownikéw koordynuje prace poszczegdlnych dziatdbw i komorek

organizacyjnych, nadzoruje prace kierownikéw, radcy prawnego, Inspektora Ochrony Danych,

specjalisty ds. kadr, specjalisty ds. sekretariatu i obstugi kandelaryjnej.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw ZCDN-u.

Dyrektor kieruje sprawami ZCDN-u poprzez wydawanie polecen stuzbowych

oraz wewnetrznych aktéw normatywnych, w sposéb okreslony w niniejszym regulaminie.

Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych na podstawie petnomocnictw nadanych przez Zarzgd

Wojewddztwa oraz przestrzega przepisow dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych.

Do zadan Dyrektora w szczegolno$ci nalezy:

1) reprezentowanie ZCDN-u na zewnatrz;

2)  sprawowanie funkcji kontrolnej w stosunku do wszystkich komérek organizacyjnych oraz
ich pracownikéw;

3)  zwierzchnictwo w stosunku do pracownikéw ZCDN-u;

4)  przedktadanie planu pracy do Kuratorium Oswiaty i Urzedu Marszatkowskiego;

5) przedktadanie sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej ZCDN-u do Urzedu
Marszatkowskiego i Kuratorium Oswiaty;

6) przedktadanie sprawozdan ze stanu zatrudnienia do Urzedu Marszatkowskiego;

7) przedktadanie planu budzetowego i sprawozdania z jego realizacji do Urzedu
Marszatkowskiego;

8)  kierowanie biezgcymi sprawami ZCDN-vu;

9) wydawanie decyzji i zarzadzen w sprawach pracowniczych, pedagogicznych
i administracyjno-gospodarczych;

10) ustalanie gtéwnych kierunkéw dziatalnosci ZCDN-u;

11) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem srodkami i mieniem ZCDN-u;

12) nadzorowanie spraw kadrowych i sktadnicy akt ZCDN-u;

13) organizowanie, nadzorowanie i realizacja dziatan majgcych na celu skuteczne
zabezpieczenie majgtku ZCDN-u; zgodnos¢ funkcjonowania placéwki z aktualnymi
przepisami BHP i p. poz.;

14) przygotowywanie regulaminéw, statutu placowki i innych aktéw prawa wewnetrznego
wynikajgcych z odrebnych przepisow;

15) realizacja zadan z zakresu zgodnego z prawem udzielania zamowien publicznych,
w szczegolnosci w zakresie plandw i sprawozdan zgodnych z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

16) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu zabezpieczenia $rodkéw
na dziatalno$é ZCDN-u;



17) planowanie wewnetrznego doskonalenia zawodowego zatrudnionych
w ZCDN-ie nauczycieli konsultantéw, doradcéw metodycznych, nauczycieli
bibliotekarzy i innych pracownikéw;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami;

19) monitorowanie i ocena stanu kontroli zarzadczej w ZCDN-ie.

§13
Wicedyrektor ds. pedagogicznych

Do zadan wicedyrektora ds. pedagogicznych nalezy:

1) biezgce planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan Dziatu
Doskonalenia Nauczycieli i Biblioteki Pedagogicznej;

2) biezgce nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan kierownika ds. nauczycieli
konsultantow oraz kierownika ds. doradcow metodycznych,

3) przygotowanie projekidow plandéw pracy oraz sprawozdan merytorycznych dotyczacych
dziatalnosci podlegtej komorki;

4) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji pracy podlegtego dziatu;

5) opracowywanie przydziatu czynnoéci dla nauczycieli konsultantoéw, nauczycieli doradcéw
metodycznych i nauczycieli bibliotekarzy zatrudnionych w ZCDN-ie;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozpoznaniem potrzeb srodowiska w zakresie
edukaciji ustawicznej nauczycieli;

7) koordynowanie i wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli bibliotekarzy,
konsultantéow i doradcéw metodycznych;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z opiniowaniem dziatalnosci innowacyjnej szkét
i placéwek oswiatowych;

9) wspotdziatanie z wicedyrektorem ds. rozwoju i wspomagania oraz gtéwnym ksiegowym w
zakresie ich kompetencji;

10) realizowanie zaje¢ dydaktycznych, w roku szkolnym, w wymiarze zgodnym z Uchwatg
Sejmiku Wojewoddztwa;

11) upowszechnianie przyktadédw dobrych praktyk oraz nowatorskich rozwigzan
edukacyjnych;

12) nadzér merytoryczny nad opracowaniem oferty doskonalenia przygotowywanej przez
nauczycieli konsultantéw, nauczycieli doradcéw metodycznych i nauczycieli bibliotekarzy;

13) biezgca ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej i przekazywanie uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej koordynatorowi ds. kontroli
zarzadczej;

14) podejmowanie innych dziatarh wynikajgcych z biezgcych potrzeb klientow, badz zleconych
przez dyrektora ZCDN-u;

15) wnioskowanie do Dyrektora ZCDN-u w sprawie nagrod i kar, dodatkéw motywacyjnych i
odznaczen dla nauczycieli bibliotekarzy, nauczycieli konsultantéw i doradcéw
metodycznych.

§ 14
Wicedyrektor ds. rozwoju i wspomagania

Do zadan wicedyrektora ds. rozwoju i wspomagania nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

biezgce planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadahn Dziatu
Rozwoju i Promocji;

biezgce nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan kierownika ds. ekonomiczno-
administracyjnych,

koordynowanie procesu wydawniczego, w tym w szczegolnosci publikacji
Zachodniopomorskiego Kwartalnika Oswiatowego ,Refleksje” oraz Oferty szkolen;
koordynowanie i wspieranie doskonalenia zawodowego podlegtych pracownikow;
koordynacja i realizacja dziatah zwigzanych z przygotowaniem i upowszechnianiem
informaciji o zadaniach realizowanych przez ZCDN;



6)

7

8)
9)

10)
11)

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

18)

19)

sprawowanie hadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej ZCDN-u
i czesci strony internetowej ZCDN-u dostepnej dla uprawnionych pracownikéw pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz funkcjonowania
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej placéwki;

wspotdziatanie z wicedyrektorem ds. pedagogicznych oraz gtéwnym ksiegowym w zakresie
zabezpieczenia niezbednych warunkow technicznych do realizacji statutowych zadan
placéwki;

udziat w spotkaniach i konferencjach zwigzanych z podnoszeniem jakosci nauczania
w wojewodztwie zachodniopomorskim;

opracowywanie i przygotowywanie materiatow (raportow, publikacji, drukow, prezentaciji)
zwigzanych z dziatalnoscig ZCDN-u;

nadzoér nad realizacjg ustug poligraficznych zwigzanych z dziatalnoscig ZCDN-u;
koordynacja wspotpracy z partnerami zewnetrznymi przy organizacji przedsiewziec
edukacyjnych;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi ustugi/dostawy z obszaru
dziatalnosci podlegtej komorki w tym nadzorowanie realizacji postanowierr umow z obszaru
funkcjonowania Dziatu Rozwoju i Promocji;

koordynacja wspotpracy transgranicznej;

reprezentowanie ZCDN-u w kontaktach z mediami i opinig publiczng;

kreowanie identyfikacji graficznej ZCDN-u;

koordynacja dziatan organizacyjnych oraz dokumentacji w obszarze dziatalnosci
edukacyijnej;

opracowywanie i przygotowywanie materiatdw szkoleniowych dla uczestnikow
przedsiewzie¢ edukacyjnych organizowanych przez ZCDN;

biezgca ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej i przekazywanie uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej koordynatorowi ds. kontroli
zarzadczej;

podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z biezgcych potrzeb klientéw, bgdz zleconych
przez dyrektora ZCDN-u.

§ 15
Gléwny ksiggowy

1. W strukturze organizacyjnej ZCDN-u wyodrebnia sie stanowisko gtdwnego ksiegowego,
jako osoby bezposrednio odpowiedzialnej za rachunkowos¢ i zarzgdzanie finansami oraz kontrole
wewnetrzng w jednostce, w zakresie wyznaczonym odrebnymi przepisami.

2. Do obowigzkow Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
2)

5)
6)

7
8)

9)

biezgce planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadah Dziatu
Ksiegowosci;

przygotowanie danych do plandéw pracy i sprawozdan dotyczgcych Dzialu Ksiegowosci
oraz nadzér nad prowadzong sprawozdawczos$cig dotyczgca dziatow;

prowadzenie rachunkowosci ZCDN-u zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami;

nadzoér nad prowadzeniem sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, podatkowej
i statystycznej ZCDN-u, w zakresie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych;
nadzorowanie prowadzenia prac ptacowych;

sporzadzanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych sfery
dziatalnosci finansowej ZCDN-u;

wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego
zmian;

koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych ZCDN-u, zgodnie
Z przepisami ustawy o rachunkowosci;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi prowadzacymi sprzedaz ustug ZCDN-u oraz
gospodarke roznymi sktadnikami majagtku w zakresie prawidtowego ewidencjonowania
i prowadzenia ksiag rachunkowych;



10) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych
przez pracownikéw ZCDN-u, ktérym powierzono okreslone czynnos$ci przewidziane w
przepisach;

11) wspétudziat w kierowaniu gospodarka finansowg ZCDN-u we wszystkich jej aspektach;

12) opracowywanie plandéw i projektéw wykorzystania srodkdéw finansowych pozostajgcych
w dyspozycji jednostki i monitorowanie ich wykonania;

13) przekazywanie dyrektorowi informaciji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji;

14) planowanie, biezaca analiza i kontrola wykonywania budzetu przez wszystkie komoérki
organizacyjne ZCDN-u oraz prawidiowosci wydatkowania i rozliczania dochoddéw
wiasnych;

15) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem spisu z natury;

16) nadz6ér nad prowadzeniem obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS oraz ksiegowanie
dokumentéw finansowych dotyczgcych ZFSS;

17) nadzér nad prowadzeniem ewidencji sprzedazy podlegajgcych ustawie o podatku VAT
i sporzadzanie czgstkowych deklaracji miesiecznych VAT,

18) zabezpieczanie ochrony tajemnicy stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtym
dziale;

19) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw wewnetrznych w aspektach zwigzanych
z prowadzeniem rachunkowosci;

20) kontrola prawidtowosci umow zawieranych przez ZCDN pod wzgledem finansowym
i nadzorowanie realizacji postanowien umoéw z obszaru funkcjonowania Dziatu
Ksiegowosci;

21) przygotowywanie  propozycji dotyczacych szczegdtowych zakresdw  czynno$ci
i odpowiedzialnosci pracownikéw podlegtego dziatu;

22) biezgca ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej i przekazywanie uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej petnomocnikowi ds. kontroli
zarzadczej;

23) podejmowanie innych dziata wynikajgcych z biezgcych potrzeb klientéw, badz zleconych
przez dyrektora ZCDN-u.

§ 16
Kierownik ds. nauczycieli konsultantéw
Do zadan kierownika ds. nauczycieli konsultantéw nalezy w szczegolnosci:

1) biezgce planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan
nauczycieli konsultantow;

2) przygotowanie projektéw plandéw pracy oraz sprawozdan merytorycznych dotyczacych
dziatalnosci podlegtego zespotu;

3) kierowanie pracg zwigzang z przygotowaniem oferty edukacyjnej ZCDN-u przez
nauczycieli konsultantow;

4) biezgca ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej i przekazywanie uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej petnomocnikowi ds. kontroli
zarzgdczej;

5) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z biezacych potrzeb klientéw, bgdz zleconych
przez wicedyrektora ds. pedagogicznych lub dyrektora ZCDN-u.

§17
Kierownik ds. nauczycieli doradcéw metodycznych
Do zadan kierownika ds. nauczycieli doradcow metodycznych nalezy w szczegolnosci:

1) biezgce planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan
nauczycieli doradcéw metodycznych;

2) przygotowanie projektéw plandéw pracy oraz sprawozdan merytorycznych dotyczacych
dziatalnosci podlegtego zespotu;

3) kierowanie pracg zwigzang z przygotowaniem oferty edukacyjnej ZCDN-u przez
nauczycieli doradcéw metodycznych;
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4) biezaca ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej i przekazywanie uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej petnomocnikowi ds. kontroli
zarzadczej;

5) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z biezgcych potrzeb klientéw, badz zleconych
przez wicedyrektora ds. pedagogicznych lub dyrektora ZCDN-u.

§18
Kierownik ds. biblioteki pedagogicznej

Do zadan kierownika ds. biblioteki pedagogicznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

biezgce planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ewaluowanie realizacji zadan Dziatu
Biblioteki Pedagogicznej;

organizowanie  prac  zwigzanych z  przygotowaniem  projektéw  rocznych
i perspektywicznych planow pracy Dziatu Biblioteki Pedagogicznej;

opracowywanie projektow przydziatdw czynnosci dla nauczycieli bibliotekarzy Dziatu
Biblioteki Pedagogicznej;

nadzorowanie pracy nauczycieli bibliotekarzy;
wnioskowanie do Dyrektora ZCDN-u w sprawie nagrod i kar, dodatkéw motywacyjnych
i odznaczen dla nauczycieli bibliotekarzy;

nadzorowanie i koordynowanie prac Dziatu Biblioteki Pedagogicznej zwigzanych z:

a) gromadzeniem, opracowywaniem i udostepnianiem zbioréw bibliotecznych;

b) prowadzeniem dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej;

¢) udzielaniem pomocy i instruktazu metodycznego klientom biblioteki;
przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi ZCDN-u okresowych i rocznych sprawozdan
z realizacji zadah Dziatu Biblioteki Pedagogicznej;

prowadzenie dokumentacji bibliotecznej;
wspétdziatanie z wicedyrektorem ds. pedagogicznych oraz wicedyrektorem ds. rozwoju i
wspomagania w zakresie realizacji zadan na rzecz podwyzszania jako$ci pracy w zakresie
ksztatcenia ustawicznego nauczycieli oraz innych prac zwigzanych z realizacjg zadan
statutowych;

10) koordynowanie pracy kierownikow oddziatow zamiejscowych ZCDN-u;
11) realizacja innych zadan zleconych przez wicedyrektora ds. pedagogicznych lub dyrektora

ZCDN, a wynikajgcych z zadah placéwki.

§19
Kierownik ds. ekonomiczno-administracyjnych

Do zadan kierownika ds. ekonomiczno-administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie administracyjnej, logistycznej i gospodarczej obstugi ZCDN-u;

2) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Dziatu Ekonomiczno-
Administracyjnego;

3) przygotowywanie propozycji dotyczacych szczegotowych zakresdw  czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw podlegtego dziatu;

4) nadzorowanie stanu zabezpieczen majgtku ZCDN-u;

5) planowanie, nadzorowanie i koordynowanie prac inwestycyjno-remontowych
prowadzonych w obiektach ZCDN-u;

6) administrowanie obiektami ZCDN-u;

7) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu zgodnego z prawem udzielania zamowien
publicznych;

8) nadzor nad sprawozdawczoscig organizacyjng, administracyjng i gospodarcza;

9) zabezpieczenie warunkow lokalowych (pomieszczen i sprzetu) dla prawidtowej realizaciji
zadan statutowych ZCDN-u,

10) realizacja innych zadan zleconych przez wicedyrektora ds. rozwoju i wspomagania lub
dyrektora ZCDN-u, a wynikajgcych z zadan placowki.
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§20
Kierownicy oddziatow zamiejscowych

Do zadan kierownikow oddziatow zamiejscowych nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

10)

planowanie roczne i biezgce pracy oddziatu zamiejscowego,

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow oddziatu zamiejscowego,
organizowanie pracy oddziatu zamiejscowego,

prowadzenie dokumentacji bibliotecznej,

przygotowywanie i przedktadanie kierownikowi ds. biblioteki pedagogicznej okresowych i
rocznych sprawozdan z realizacji zadan oddziatu zamiejscowego,

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow,

organizowanie i nadzorowanie stanu zabezpieczen majgtku oddziatu zamiejscowego,
a takze prowadzenie wymaganej dokumentacji,

nadzorowanie i koordynowanie przebiegu pracy osob zatrudnionych w oddziale
Zamiejscowym,

organizowanie wspOipracy ze szkotami, placowkami oswiatowymi i bibliotekami
funkcjonujgcymi w rejonie dziatania oddziatu zamiejscowego, a takze jednostkami
samorzadu terytorialnego dziatajgcymi w obszarze dziatania oddziatu zamiejscowego,
podejmowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZCDN-u lub kierownika ds.
biblioteki pedagogicznej wynikajgcych z zadan placéwki.

§21
Nauczyciele konsultanci

Do zadan nauczycieli konsultantow nalezy w szczegolnosci:
1) rozpoznawanie potrzeb nauczycieli, kadry kierowniczej szkot i placowek w zakresie

doskonalenia zawodowego;

2) przygotowywanie i realizacja form doskonalenia uwzgledniajgcych specyfike nauczanych

3)

4)
5)

6)
7
8)
9)
10)

przedmiotow oraz dotyczgcych ogdélnej wiedzy i umiejetnosci zawodowych nauczycieli;
organizowanie réznorodnych form wspétpracy i wymiany doswiadczen szkét, placéwek,
nauczycieli oraz instytucji, dziatajgcych na rzecz oswiaty;

przygotowywanie i realizacja programéw doskonalenia;
wspieranie nowatorskich inicjatyw edukacyjnych, rozwoju zawodowego nauczycieli oraz
kadry kierowniczej szkot i placowek;

rozwijanie wojewddzkiego systemu informacji pedagogicznej;

opracowywanie i publikowanie materiatbw metodycznych i informacyjnych;
systematyczne monitorowanie i ewaluowanie realizowanych zadan;

prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi w placéwce procedurami;
podejmowanie innych dziatan wynikajacych z biezgcych potrzeb klientéw, badz z zadan
zleconych przez Dyrektora ZCDN-u, wicedyrektora ds. pedagogicznych lub kierownika ds.
nauczycieli konsultantow.

§ 22
Nauczyciele doradcy metodyczni

Do zadan nauczycieli doradcow metodycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogicznych w:
1) rozwijaniu umiejetnosci metodycznych,
2) planowaniu, organizowaniu i badaniu efektéw procesu dydaktyczno-wychowawczego, z
uwzglednieniem zréznicowanych potrzeb uczniéw,
3) opracowywaniu, doborze i adaptacji programow nauczania,
4) podejmowaniu dziatan innowacyjnych.
2) systematyczne monitorowanie i ewaluowanie realizowanych zadan;
3) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi w placéwce procedurami.
Nauczyciele doradcy metodyczni realizujg zadania przez:
1) udzielanie konsultacji indywidualnych,
2) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, zajec¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych,
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3) organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych prace dydaktyczno-wychowawczg
nauczycieli,
4) organizowanie i prowadzenie sieci wspoétpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli.

§ 23
Nauczyciele bibliotekarze

Do zadan nauczycieli bibliotekarzy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom
zbioréw bibliotecznych, w tym dokumentow pismienniczych, zapiséw obrazu i dzwieku oraz
zbiorow multimedialnych dotyczacych problematyki oswiatowej;

aktualizacja zbiorow bibliotecznych poprzez zakup i selekcje;

udzielanie informacji bibliograficznych, katalogowych, bibliotecznych i rzeczowych;
organizacja prac zwigzanych z udostepnianiem ksiegozbioru;

prowadzenie statystyki bibliotecznej;

uzupetnianie komputerowej bazy danych o nowosci wydawnicze;

prenumerata czasopism oraz ich ewidencja;

organizowanie form doskonalenia dla nauczycieli bibliotekarzy szkolnych;

uczestniczenie w pracach komisji ds. selekcji zbiorow;

10) przygotowanie materiatéw bibliotecznych do oprawy;
11) doskonalenie wlasnego warsztatu pracy;
12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z celéw i zadan BP oraz zleconych przez

kierownika ds. biblioteki pedagogicznej, a takze dyrektora ZCDN-u.

§24
Przedsiewziecia edukacyjne

Do zadan pracownikéw ds. przedsiewzie¢ edukacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

rozpoznawanie potrzeb nauczycieli, kadry kierowniczej szkot i placéwek oraz pracownikéw
organodw nadzorujgcych i prowadzgcych szkoty i placéwki w zakresie doskonalenia
zawodowego i doradztwa metodycznego;

poszukiwanie ekspertow prowadzgcych szkolenia i realizacji we wspétpracy z nimi form
doskonalenia dla nauczycieli;

podejmowanie wspétpracy z partnerami zewnetrznymi w celu przygotowywania i realizaciji
przedsiewzie¢ edukacyjnych;

wspieranie nowatorskich inicjatyw edukacyjnych, rozwoju zawodowego nauczycieli;

udziat w prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej dotyczacej wszystkich sfer aktywnosci
ZCDN-u;

obstuga przedsiewzie¢ edukacyjnych realizowanych przez ZCDN;

systematyczne monitorowanie i ewaluowanie realizowanych zadan;

prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi w placéwce procedurami;
udziat w projektach realizowanych przez Dziat Rozwoju i Promocji, zwigzanych
z kierunkami realizacji polityki oswiatowej panstwa;

10) wspieranie Organizacji Szkolen w prowadzeniu rejestracji na szkolenia i agregowaniu

dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig szkoleniows;

11) obstuga stron i profili ZCDN-u w mediach spotecznosciowych;
12) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z biezgcych potrzeb klientow, bgadz zleconych

przez dyrektora ZCDN-u, kierownika ds. rozwoju i promocji oraz wicedyrektora ds. rozwoju
i wspomagania.

§ 25
Wydawnictwo

Do zadan pracownikéw wydawnictwa nalezy w szczegodlnosci:
1) realizacja planu wydawniczego placowki, wynikajgcego z zapisow zawartych w planie pracy
ZCDN-u;
2) opracowywanie wspolnie z kolegium redakcyjnym i statymi wspotpracownikami koncepciji
wydawniczej Zachodniopomorskiego Kwartalnika Oswiatowego ,Refleksje”;
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3) zbieranie i opracowywanie (jezykowe, redakcyjne i techniczne) materiatdw do publikaciji
ZCDN-u (zwartych, ciggtych i ulotnych);

4) przygotowywanie niezbednych informacji pozwalajgcych na wytonienie wykonawcow
zewnetrznych ustug zwigzanych z dziatalnoscig wydawnicza;

5) wspieranie pracownikéw Dziatlu Rozwoju i Promocji w obstudze dziatanh realizowanych przez
ZCDN,;

6) aktywny udziat w realizacji przedsiewzie¢ organizowanych przez ZCDN;

7) prowadzenie polityki informacyjnej dotyczgcej dziatalnosci placéwki za posrednictwem
przygotowywanych publikacji;

8) redakcja jezykowa i korekta waznych dokumentow przygotowywanych przez pracownikow
ZCDN-u;

9) prowadzenie serwisu internetowego ZCDN-u;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZCDN-u lub wicedyrektora ds.
rozwoju i wspomagania.

§ 26
Specjalista ds. kadr
Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw ZCDN-u, w tym sporzgdzanie uméw o prace, $wiadectw pracy i innych pism
w sprawach pracowniczych oraz prowadzeniem akt osobowych;

2) prowadzenie rejestrow: pracownikéw zatrudnionych, zwolnionych oraz wykorzystanych
zwolnien lekarskich;

3) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien do wystugi lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy;,

5) wspotpraca z ZUS w zakresie zgtaszania pracownikéw ZCDN-u;

6) koordynacja przeprowadzania okresowych ocen pracownikdw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

7) przeprowadzanie naboru kandydatéw do ZCDN-u oraz upowszechnianie informaciji
o wolnych stanowiskach pracy w ZCDN-ie;

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan i przygotowywanie informacji do Systemu Informacji
Oswiatowej (S10);

9) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z biezgcych potrzeb klientéw, badz zleconych
przez dyrektora ZCDN-u.

§ 27
Stuzba bhp i p.poz.
Do zakresu dziatania stuzby BHP i p.poz. nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie szkolen wstepnych pracownikow ZCDN-u z zakresu bhp;

2) okresowe przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

4) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bhp;

5) sporzgdzanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegolnych stanowiskach
pracy oraz zapoznawanie pracownikow z ryzykiem zawodowym na danym stanowisku pracy;

6) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz udziat w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy — sprawozdawczos¢ w tym zakresie;
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8) wspoidziatanie z zakladowg organizacjg zwigzkowg przy podejmowaniu przez dyrektora
przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe warunkow pracy;

9) inicjowanie w ZCDN réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) prowadzenie spraw i nadzoér nad stanem ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia.

§ 28
Ramowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw
1. Do obowigzkéw kierownikow nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej, zapewnienie
realizacji zadan wynikajgcych z jej zakresu dziatania i dodatkowych polecen;

2) sprawowanie nadzoru nad powierzonym odcinkiem pracy;

3) zapewnienie nalezytej ochrony i wykorzystania sktadnikow majgtku ZCDN-u powierzonych
podlegtej komérce organizacyjnej;

4) zapewnienie terminowego i prawidtowego oraz rzetelnego opracowywania sprawozdan
i materiatéw informacyjnych;

5) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
gospodarki finansowej lub czynnos$ciach przewidzianych w przepisach
0 zamowieniach publicznych;

6) nadzorowanie i dokumentowanie przebiegu pracy osob zatrudnionych w komérce;

7) przygotowywanie i przedktadanie bezposredniemu przetozonemu  okresowych
i rocznych sprawozdan z realizacji zadan ujetych w planach dziatu, a takze zadan
dodatkowych;

8) organizowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy dziatami i wspotpracy miedzy
dziatami;

9) podejmowanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZCDN-u i/lub wtasciwego kierownika
wynikajgcych z zadanh statutowych placéwki;

10) biezgca ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej i przekazywanie uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej petnomocnikowi ds. kontroli
zarzadczej.

2. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe i terminowe
wykonywanie obowigzkow podlegtych komorek i stanowisk organizacyjnych w szczegolnosci za:

1) wtasciwe organizowanie i kierowanie pracami podlegtej komorki organizacyjnej;

2) prawidtowe planowanie i kontrolowanie realizacji zadan ustalonych dla danej komorki
W SposOb zapewniajgcy terminowe i wtasciwe ich wykonanie;

3) planowanie $rodkébw na realizacje natozonych zadan oraz efektywne i zgodne
z planem ich wykorzystanie;

4) dyscypline pracy podlegtych pracownikow;

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny przez
podlegtych pracownikow;

6) rzetelne i terminowe opracowywanie informac;ji i sprawozdan;

7) prawidtowe zabezpieczenie mienia ZCDN-u;

8) prawidtowy obieg dokumentacji w zakresie kierowanej komorki;

9) zapewnienie warunkow pracy zgodnie z przepisami bhp i przeciwpozarowymi;

10) powierzone mienie, materiaty i narzedzia;

11) dbatos¢ i ochrone pozostatych sktadnikdw mienia pracodawcy i wykorzystanie ich zgodnie
z przeznaczeniem;

12) jakos¢ pracy wiasnej oraz podlegtej komérki organizacyjnej;

13) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

§ 29
Ramowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw ZCDN-u
1. Do obowigzkéw pracownika ZCDN-u nalezy:
1) znajomos$¢ zakresu dziatania macierzystej komorki organizacyjnej i swojego stanowiska pracy,
2) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych aktow
normatywnych zwigzanych z wykonywang praca,
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3) doktadna znajomo$¢ przydzielonych obowigzkéw, sumienne o wysokiej jakosci
i terminowe ich wykonywanie oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,
4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb efektywny,
5) przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu wszystkich spraw zwigzanych
z realizacjg zadah ZCDN-u,
6) informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji powierzonych zadan oraz
0 napotkanych trudnosciach,
7) state doskonalenie form, metod i jakosci wtasnej pracy,
8) dbatos$¢ o pozytywny wizerunek ZCDN-u, ochrone jego mienia i wykorzystywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,
9) dbatos¢ o estetyke miejsca pracy, atmosfere pracy, wobec wspétpracownikéw i interesantow,
10) zgtaszanie swojemu przetozonemu i koordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej dostrzezonych
niedociggnie¢, propozycji usprawnienia funkcjonowania ZCDN-u i zarzgdzania ryzykiem przy
realizacji przyjetych celdw i zadan,
11) przejawianie inicjatywy w dgzeniu do uzyskiwania jak najlepszych efektéw pracy,
12) zachowanie tajemnicy stuzbowej,
13) przestrzeganie  przepisbw prawa zewnetrznego i stosowanego w  ZCDN-ie,
a w szczegolnosci:
a) regulaminu pracy,
b) ustawy o ochronie tajemnicy stuzbowej i informacji niejawnych,
c) przepiséw dotyczgcych: bhp, przeciwpozarowych oraz prawa pracy,
d) obowigzujgcych w ZCDN-ie: zarzgdzen, regulamindw, instrukcji i procedur,
e) innych przepiséw zwigzanych ze szczegdlnym rodzajem wykonywanej pracy,
14) zgtaszanie do bezposredniego przetozonego lub koordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej uwag
dotyczacych funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli zarzgdczej w ZCDN-ie.
2. Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia:
1) wynikajgce z Karty Nauczyciela oraz Kodeksu Pracy,
2) prawo oczekiwania od przetozonego jednoznacznego okreslenia na piSmie zakresu zadan,
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
3) odwotywanie sie od decyzji bezposredniego przetozonego do przetozonego wyzszego
szczebla,
4) zgtaszanie wnioskéw, usprawnien dotyczgcych zaréwno wiasnej pracy, jak i dziatania
macierzystej komorki organizacyjnej a takze catego ZCDN-u.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do:
1) starannego i terminowego wykonywania swoich obowigzkéw i zadan oraz osiggania wysokiej
jakoéci efektéw pracy,
2) nalezytego dbania o powierzone mienie,
3) dbania o ochrone pozostatych sktadnikéw mienia pracodawcy i wykorzystywanie ich zgodnie
z przeznaczeniem,
4) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,
5) przestrzeganie norm przeciwpozarowych i innych norm bezpieczenstwa.
4.Za nieprzestrzeganie obowigzujgcych w placowce przepisow oraz nieterminowe
i niewlasciwe wykonywanie swoich zadan i obowigzkéw pracownik ponosi odpowiedzialno$é
porzgdkowa, dyscyplinarng lub karng, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat IV. ZASADY REDAGOWANIA | TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW
NORMATYWNYCH WLASNEJ JEDNOSTKI, PLANOW PRACY ORAZ REGULAMINOW
| ZARZADZEN

§ 30

1. Kazda z komodrek organizacyjnych zgodnie z przyjetym trybem przygotowuje propozycje do planu
pracy placowki oraz do skorelowanego z planem pracy kalendarza dziatan placowki.

2. Na podstawie przyjetych propozycji komorek organizacyjnych dyrektor ZCDN-u zatwierdza
ostateczny ksztalt planu pracy placéwki oraz kalendarz dziatan placéwki, ktére sg obowigzujgcymi
dokumentami regulujgcymi harmonogram realizowanych dziatah przez poszczegdline komorki
organizacyjne.
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§31

1. Dyrektor wydaje zarzgdzenia wewnetrzne oraz regulaminy.

2. W sprawach dotyczgcych biezgcej dziatalnosci dyrektor wydaje polecenie stuzbowe pisemne
lub ustne.

3. W sprawach uregulowanych w odrebnych przepisach dyrektor wydaje decyzje administracyjne
w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. W sprawach pracowniczych, o ile przepisy prawa nie przewidujg innej formy, dyrektor wydaje
decyzje.

§ 32
Formalng kontrole wykonywania decyzji i zarzgdzen dyrektora ZCDN-u prowadzg wicedyrektorzy
oraz gtéwny ksiegowy, a takze kierownicy, ktérzy w miare potrzeby podejmujg stosowne dziatania.
Watpliwosci, co do interpretacji powyzszych zarzadzen i decyzji rozstrzyga dyrektor ZCDN-u

Rozdziat V. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 33
Do podpisu dyrektora ZCDN-u zastrzezone sg wszystkie pisma wychodzace poza ZCDN.
2. Pisma wewnetrzne podpisywane sg przez pracownikdw wedtug ich wtasciwosci wynikajgcych
z zakresu ich zadan.

=

§34
1. Pracownicy opracowujgcy pisma, przekazujg je do weryfikacji przetozonemu, ktory
zaakceptowang wersje parafuje w lewym dolnym rogu.
2. Szczegotowe zasady odbierania, sporzadzania, podpisywania, przekazywania wewnatrz ZCDN-
u i wysytania pism (obiegu dokumentow) okres$lajg odrebne przepisy prawa i wewnetrzne akty
normatywne.

Rozdziat VI. ORGANIZACJA | PORZADEK W PROCESIE PRACY

§35
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow ustala Regulamin pracy.

Rozdziat VIl. DZIALALNOSC KONTROLNA W ZCDN-ie

§ 36
1. Dziatalnoscig kontrolng objete sg wszystkie procesy oraz dziatalnos¢ poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i pracownikéw ZCDN-u, w oparciu o obowigzujgcy Regulamin kontroli zarzgdczej
dla Zachodniopomorskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli.
2. Kontrole zarzgdczg prowadzi sie przez:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrole wewnetrzng;
4) dorazne kontrole instytucjonalne (zewnetrzne).
3. Kontrole wewnetrzng w ramach powierzonych zadan wykonuja:
1) dyrektor ZCDN-u w stosunku do wszystkich pracownikéw i komérek organizacyjnych ZCDN-
u,
2) wicedyrektorzy i kierownicy w zakresie prowadzonych spraw i podlegtych im pracownikéw,
3) kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie organizacji, jakosci i dyscypliny pracy,
przestrzegania termindw, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych
podlegtych sobie oséb,
4) gtéwna ksiegowa w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi
I mieniem ZCDN-u, przestrzegania obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;,
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5) dorazne zespoty powotywane przez dyrektora w zaleznosci od biezgcych potrzeb ZCDN-u,
6) stuzba ds. bhp w zakresie przestrzegania na terenie ZCDN przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw p. poz.
5. Kontrole wewnetrzne mogg mie¢ charakter planowy lub mogg by¢ przeprowadzane
w miare potrzeb. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli podejmuje bezposrednio osoba
ja sprawujgca lub dyrektor ZCDN-u.

§ 37
Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie gtéwnie w celu:
1) oceny stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkéw,
2) doskonalenia organizacji pracy i jakosci Swiadczonych ustug,
3) realizacji dziatan motywacyjnych i instruktazowych w odniesieniu do podporzadkowanych
sobie 0sob.
§ 38
1. Dyrektor ZCDN-u w kazdym czasie moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli dorazne;j.
2. Podstawg przeprowadzenia takiej kontroli jest pisemne polecenie dyrektora okreslajgce:
1) komorke organizacyjng ZCDN-u,
2) zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli,
3) osobowy sktad zespotu upowaznionego do kontroli.
3. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokét, ktéry zawiera:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,
2) propozycje ich usuniecia,
3) whnioski kontrolujgcych co do dalszego postepowania w sprawie.
4. O sposobie wykorzystania wnioskéw z kontroli wewnetrznej decyduje dyrektor ZCDN-u.
5. W przypadku wydania zaleceh pokontrolnych, dyrektor okresla komérke organizacyjng
odpowiedzialng za egzekwowanie wykonania tych zalecen.

§ 39
Dyrektor co najmniej raz w roku informuje pracownikdbw o przeprowadzonych kontrolach
zewnetrznych i wewnetrznych, ich wynikach i podjetych dziataniach.

§ 40
Protokoty z przeprowadzonych kontroli przechowywane sg przez sekretariat ZCDN-u
oraz przekazywane do komoérek organizacyjnych, ktorych dotyczg.

Rozdziat VIll. POSTANOWIENIA KONCOWE
§41

1. Regulamin organizacyjny ustala zakresy dziatania dziatbw funkcjonalnych i komorek
organizacyjnych ZCDN-u, zapewniajgc jego dziatalnos¢ i wspotprace wewnetrzng.

2. Przestrzeganie postanowien Regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika ZCDN-u.
§42
1. Kompetencje poszczegodlnych pracownikéw okreslajg zakresy obowigzkow.
2. Zatwierdzenie zakresow obowigzkow dla poszczegdlnych pracownikéw, kierownikéw i

wicedyrektorow nalezy do kompetencji dyrektora ZCDN-u.
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