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ROZDZIAL | Przepisy ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nrl w Gdansku zwany
dalej Regulaminem, okresla szczegétowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placéwce.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nrl1 w
Gdansku;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Centrum;

3) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
Nrl w Gdansku;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela i pracownika niepedagogicznego tj.
pracownika administracji i obstugi oraz specjaliste ds. nauczania zawodowego;

5) Jednostka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ Centrum, zgodnie z wykazem
wskazanym w Statucie;

6) Kierownik jednostki organizacyjnej — wicedyrektorzy lub osoby petnigce funkcje kierownicze
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

§2

Podstawg prawng dziatania Centrum s3:
1) Akt zatozycielski Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nrl w Gdansku bedacy

zatgcznikiem nr 1 do Uchwaty XXXVI11/810/13 Rady Miasta Gdariska z dnia 22 kwietnia 2013 roku;
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1270 z pézn. zm.);
3) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024 poz. 1135 z pdzn.

zm.);
Siedzibg Centrum jest Miasto Gdansk, Centrum zlokalizowane jest przy al. Gen. J. Hallera 16/18 i ul.
Sobieskiego 92 w Gdansku.
Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Miasta Gdanska.
Obstuga ksiegowo-finansowa Centrum jest realizowana przez Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych.
Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Pomorski Kurator Oswiaty w Gdarisku.
Nadzér w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje organ prowadzacy — Gmina
Miasta Gdanska.
Pracownicy niepedagogiczni sg pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom Ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Pracownicy pedagogiczni podlegajg regulacjom Karty Nauczyciela.
Specjalisci ds. Nauczania zawodowego podlegaja regulacjom ustawy Prawo oswiatowe i ustawy
Kodeks pracy.
Wewnetrzny porzadek Centrum oraz szczegétowe zasady i tryb funkcjonowania okreslone sg w
regulaminach wewnetrznych.

§3

Centrum jest jednostkg budzetowga, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okres$lonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) wewnatrzszkolnego.

. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, wydawane sg w formie pisemnej przez Rade

Pedagogiczng, Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takie na podstawie
szczegdtowych upowaznien wynikajgcych z przepiséw prawnych.

. Aktami wewnatrzszkolnymi sg:



1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okdlne.
. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajag w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa w statucie
Centrum.
. Zarzadzenia dyrektora regulujg zasadnicze dla placowki sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.
. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest
Scisle okreslony.
. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu Centrum.
. Pisma okdlne powiadamiajg o sprawach, ktérych przedmiot nie wchodzi w zakres zarzadzen i
decyzji, a s istotne dla sprawnego funkcjonowania Centrum.
. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw, uczniéw, stuchaczy informacje o biezacej
dziatalnosci placéwki.
8§84
. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi Kancelaria — Sekretariat Dyrektora.
. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych dziatania
danej jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

ROZDZIAL Il Kierowanie pracg Centrum

§5

. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Catoksztattem pracy Centrum kieruje Dyrektor, na podstawie powotania udzielonego przez
Prezydenta Miasta Gdanska.

. Dyrektor kieruje pracg placéwki przy pomocy wicedyrektordw, oséb petnigcych funkcje kierownicze
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz koordynuje funkcjonowanie komdrek
organizacyjnych w zakresie realizacji aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade
Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy.

. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Centrum.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Wicedyrektor ds. dydaktycznych szkét
dziennych.

§6

. Dyrektor kieruje dziatalnosciag Centrum i reprezentuje jg na zewnatrz poprzez wykonywanie

czynnosci prawnych, zwigzanych z prowadzeniem Centrum w zakresie jego zadan statutowych, a w

szczegolnosci:

1) jako kierownik jednostki samorzgdu terytorialnego, wykonuje uchwaty organu prowadzacego,
sprawuje nadzér nad zgodnoscig pracy Centrum z przepisami oswiatowymi,

2) tworzy warunki do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych Centrum;

3) jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i wykonuje wobec pracownikéw czynnosci
wynikajagce z przepisbw Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéow pedagogicznych i wypetnia w tym
zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych,



5) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej, sprawujgc nadzér w zakresie przestrzegania przez nig
prawa,
6) wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji administracyjnych na
podstawie ustawy o systemie oswiaty,
7) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym z zachowaniem dyscypliny budzetowej;
2. Szczegdtowy wykaz obowigzkéw i kompetencji Dyrektora jest wskazany w Statucie Centrum.

ROZDZIAL Il Struktura organizacyjna Centrum

§7
1. W Centrum wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.
2. Jednostki organizacyjne Centrum:
1) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;
2) Centrum Ksztatcenia Zawodowego Nr 1
3) Szkoty dzienne dla mtodziezy — Technikum nr 2, Branzowa Szkota | Stopnia Nr 2;
4) Szkoty dla Dorostych - | Liceum Ogdlnoksztatcagce dla Dorostych, Szkota Podstawowa dla
dorostych, Szkota Policealna Nr 1;
5) Gdanska Akademia Seniora;
6) Administracja:
e sekretariaty Centrum — Sekretariat Dyrektora Centrum oraz Sekretariaty poszczegdlnych
szkot i placéwek;
e samodzielne stanowiska: Specjalisci, Inspektorzy;
7) Dziat administracyjno-gospodarczy;
8) Biblioteka.
3. Struktura organizacyjna Centrum obejmuje nastepujgce stanowiska:
e Dyrektor
e Wicedyrektor ds. wychowawczych szkét dziennych
e Wicedyrektor ds. dydaktycznych szkét dziennych
e Wicedyrektor ds. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
Wicedyrektor ds. Centrum Ksztatcenia Zawodowego
Wicedyrektor szkét dla Dorostych
Kierownik gospodarczy
Kierownik biura warsztatowego
Kierownik egzamindw zawodowych
Kierownik szkolenia praktycznego
Gtéwny specjalista, starszy specjalista, specjalista, referent
Nauczyciel
e Pomoc nauczyciela
e Specjalista do spraw nauczania zawodowego
e Pedagog szkolny
e Pedagog specjalny
e Psycholog
e Doradca zawodowy
e Nauczyciel - bibliotekarz
e Inspektor ds. bhp;
e Archiwista
e Personel obstugi: Sprzataczka, Portier / Dozorca nocny, Konserwator, Kierowca, Operator
urzadzen.
4. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



ROZDZIAL IV Wspodlne zadania dla jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych pracownikéw

§8

Do wspolnych zadan i obowigzkéw pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych w szczegdlnosci
nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

petne zaangazowanie i realizacja strategii, celéw i zadan statutowych Centrum;

znajomos$é i przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen, regulamindw, instrukcji, procedur
obowigzujgcych w Centrum;

rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkow;

zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku, zabezpieczenie go
dostepnymi Srodkami przed utratg, zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego
wartosci;

przestrzeganie norm etycznych oraz dbanie o prawidtowa komunikacje interpersonalng;
wykonywanie zadan wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Centrum
zwigzanych z pracg na stanowisku.

§9

Do wspdlnych zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej komdrce
organizacyjnej;

podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji
Dyrektora, a takze wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora;

realizacja zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej oraz aktéw prawnych
wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i
kontroli;

kierowanie dziatalnoscig komodrki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
wytycznymi Dyrektora;

prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, oceny, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikdw w jednostce organizacyjnej;
gospodarowanie majatkiem ruchomym;

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym, organizacjami
spotecznymi, zawodowymi i pozarzgdowymi, oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji;

nadzorowanie prawidtowego i terminowego przygotowania i obiegu dokumentac;ji;
realizowanie zadan wspétfinansowanych ze $rodkdw zewnetrznych w zakresie zgodnym z
kompetencjami komérki organizacyjnej;

10) przygotowanie informacji dotyczgcej opracowania planu finansowego Centrum w czesci

dotyczacej komorki organizacyjnej oraz realizacja budzetu,

11) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowier Regulaminu.

§10

Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu
podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnosc z obowigzujgcymi przepisami;

3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

§11

Jednostki organizacyjne Centrum wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat pracy,
okreslony w Statucie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspétpraca w szczegdlnosci polega na:



1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajgcych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

ROZDZIAL V Zakres dziatania jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych pracownikow

§12
1. Zakres dziatania, zadania i obowigzki szkét i placowek wchodzacych w sktad Centrum okreslaja
przepisy prawa oswiatowego.
2. Zakres dziatania oraz realizowane zadania Gdanskiej Akademii Seniora okresla jej Statut bedacy
odrebnym dokumentem.
3. Do gtéwnych zadan Administracji - sekretariatow Centrum nalezy:
1) kompleksowe realizowanie wyznaczonych zadan administracyjnych zwigzanych z obstuga
sekretariatu i obstugg ucznidéw, stuchaczy i interesantéw;
2) Kompletowanie, segregowanie oraz rejestrowanie pism i korespondencji zwigzanych z pracg;
3) zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy Dyrektorem,
kierownikami komédrek organizacyjnych, a pracownikami;
4) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi wymogami formalnymi i
merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci jej przygotowania;
5) wspétpraca przy prowadzeniu dokumentacji dla projektéw krajowych i unijnych.
4. Do gtéwnych zadan Dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie Centrum,
2) organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych, ochrony i zabezpieczenia mienia Centrum,
3) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi,
4) organizowanie zakupow na potrzeby Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
6) organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg sprzetu, urzagdzen lub pomieszczen,
7) realizacja projektéw unijnych.
5. Do gtéwnych zadan biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie, przechowywanie podrecznikdw, materiatow
edukacyjnych i materiatow ¢wiczeniowych oraz innych materiatéw bibliotecznych;
2) tworzenie warunkéw do efektywnego postugiwania sie technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi;
3) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniow i stuchaczy oraz wyrabianie i
pogtebianie nawyku czytania i uczenia sie;
4) organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwos¢ kulturows i spoteczng uczniéw i
stuchaczy,
5) przeprowadzanie inwentaryzacji ksiegozbioru biblioteki.

ROZDZIAL VI Zakresy obowigzkow na poszczegdlinych stanowiskach

§13
Do gtéwnych zadan Kierownika gospodarczego nalezy:
1) nadzdér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
Centrum oraz dokumentacjg w tym zakresie;
2) nadzér nad czynnosSciami zwigzanymi z utrzymaniem terenu, budynkéw i mienia Centrum w
nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;
3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia CKZIU Nr 1 oraz ochrony
administrowanych budynkow i terenu;
4) organizowanie i nadzorowanie prac Personelu obstugi w budynkach Centrum,;
5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg;



6)

7)

planowanie i ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem wyposazenia Centrum w pomoce
dydaktyczne, meble i sprzet oraz nadzoér nad realizacjq tych zadan;

planowanie i zakup materiatéw administracyjno-biurowych na potrzeby jednostek Centrum oraz
Srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw.

§14

Do zadan Wicedyrektora ds. wychowawczych szkét dziennych, Wicedyrektora ds. dydaktycznych szkét
dziennych oraz Wicedyrektora szkét dla dorostych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

wspotdziatanie w kierowaniu dziatalnoscig dydaktyczng, wychowawczg, zwtaszcza dotyczacy
planowania, realizacji, kontroli, oceny i ewaluacji zadan wychowawczych, dydaktycznych i
profilaktycznych,

organizacja biezgcej pracy jednostki organizacyjnej w tym m.in. sporzgdzanie plandéw zajec
dydaktycznych, organizowanie zastepstw, przygotowywanie rozliczen godzin
ponadwymiarowych, przekazywanie i kontrola danych do SIO, hospitowanie zajeé¢, nadzér nad
dokumentacjg pedagogiczng, organizacja egzamindw wewnetrznych,

kontrola porzadku i nadzér nad bezpieczenstwem ucznidw i stuchaczy,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w jednostce organizacyjnej zgodnie z odrebnymi
przepisami,

bezposredni nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom i specjalistom
oraz zapewnianie im pomocy w realizacji zadan i ich doskonaleniu zawodowym,

wspotpraca z Rada Pedagogiczng,

petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez Dyrektora godzinach.

§15

Do zadan wicedyrektora ds. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

nadzér nad organizacjg pracy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego oraz nadzoru nad realizacjg programdéw nauczania,
organizacja biezgcej pracy jednostki organizacyjnej w tym m.in. uktadanie semestralnego
rozktadu zajeé¢ dydaktycznych, arkusza przydziatu godzin, organizowanie zastepstw, opracowanie
planu dyzurdéw, przygotowywanie rozliczen godzin ponadwymiarowych, przekazywanie i kontrola
danych do SIO, hospitowanie zaje¢, nadzér nad dokumentacjg pedagogiczna,

petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez Dyrektora godzinach,

wspotpraca z Rada Pedagogiczna,

przygotowywanie oferty kwalifikacyjnych kurséw zawodowych,

organizacja rekrutacji do Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.

§16

Do zadan Wicedyrektora ds. Centrum Ksztatcenia Zawodowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

nadzér nad organizacjg pracy Centrum Ksztatcenia Zawodowego,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami,
organizacja biezgcej pracy jednostki organizacyjnej w tym m.in. uktadanie semestralnego
rozktadu zaje¢ dydaktycznych, arkusza przydziatu godzin, organizowanie zastepstw, opracowanie
planu dyzuréw, przygotowywanie rozliczen godzin ponadwymiarowych, przekazywanie i kontrola
danych do SIO, hospitowanie zaje¢, nadzér nad dokumentacjg pedagogiczng,
petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez Dyrektora godzinach,
wspotpraca z Rada Pedagogiczng,
organizacja egzaminéw zawodowych,

§17

Do zadan Kierownika biura warsztatowego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja form ksztatcenia, w szczegdlnosci na Kwalifikacyjnych Kursach Zawodowych,



Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Do

Do

Do

2) wspotpraca i wsparcie pracownikdw w zakresie promocji Centrum w mediach
spotecznosciowych,

3) nadzor nad trescig strony internetowej centrum w czesci dotyczacej KKZ i KKZ ON — dbanie o
kompletnosé i poprawnosc informac;ji publikowanych na stronie,

4) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora, Wicedyrektora ds. CKU, Wicedyrektora ds. CKZ,

5) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych.

§18
zadan Kierownika ds. egzamindéw zawodowych nalezy w szczegdlnosci:
organizacja i czuwanie nad przebiegiem egzaminéw zawodowych w uzgodnieniu z

wicedyrektorem CKZ,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

Nadzorowanie przebiegu egzamindw w czesci praktycznej

Nadzor nad organizacjg konkurséw zawodowych

Nadzor nad organizacjg i przebiegiem prébnych egzamindw zawodowych w czesci praktycznej,
petnienie dyzuru kierowniczego w godzinach wyznaczonych przez Wicedyrektora ds. Centrum
Ksztatcenia Zawodowego

Nadzoér nad zaopatrzeniem w materiaty i narzedzia konieczne do przeprowadzenia egzamindw
zawodowych.

§19
zadan Kierownika szkolenia praktycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzdr organizacyjny i pedagogiczny nad przebiegiem zajec praktycznych i praktyk zawodowych
uczniow szkoty mtodziezowej oraz praktyk zawodowych stuchaczy szkét i kurséw dla dorostych;
2) przygotowanie programéw i harmonogramow praktycznej nauki zawodu;
3) prowadzenie kontroli realizacji praktycznej nauki zawodu;
4) przygotowanie i kontrola dokumentacji zwigzanej z realizacjg praktycznej nauki zawodu;
5) kontrola i analiza wynikdw nauczania z zaje¢ praktycznych i egzaminéw zawodowych.

§20
zadan Gtodwnego specjalisty ds. GAS nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga interesantéw,
2) organizacja pracy GAS,
3) opracowanie dokumentacji, w tym dziennikdw zaje¢ oraz prowadzenie hospitacji,
4) przygotowanie i uzgodnienie danych do umoéw zlecen dla nauczycieli zatrudnionych w GAS,
5) organizowanie i przeprowadzenie rekrutacji do GAS,
6) uczestnictwo w zwotywanych posiedzeniach Samorzadu Stuchaczy oraz w spotkaniach
organizacyjnych podmiotéw wspdtpracujgcych z GAS.
§21

zadan pracownikéw Sekretariatow Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych w sekretariatach wedtug zaistniatych potrzeb,

2) prowadzenie ewidencji uczniow i stuchaczy (ksiegi uczniow wraz z rownolegtym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej, wtasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich,
sporzadzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja),

3) prowadzenie spraw uczniowskich i stuchaczy (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty swiadectw i
legitymacji),

4) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich i
dydaktycznych,

5) przyjmowanie dokumentacji kandydatéw do szkét wchodzgcych w sktad Centrum,

6) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, w tym réwniez drogg elektroniczng,



7)
8)
9)

obstuga urzadzen techniki biurowej,
przygotowywanie sprawozdan i zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
obstuga interesantow,

10) wspotpraca z Dyrektorem wicedyrektorami oraz kierownikiem gospodarczym.

§22

Zakres zadan i obowigzkéow pracownikdow pedagogicznych: nauczyciela, specjalisty ds. nauczania
zawodowego, Pedagogdw, Psychologa, Doradcy zawodowego oraz Nauczyciela-bibliotekarza jest
okreslony w Statucie Centrum.

§23

Do zadan Pomocy nauczyciela nalezy w szczegdlnosci:

1) Spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do ucznidéw i stuchaczy,
zlecanych przez nauczyciela Centrum oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z
rozktadu zajeé ucznidw i stuchaczy w ciggu dnia, a mianowicie:

- Pomoc nauczycielom w organizowaniu i pracy opiekunczo - wychowawczej
- Spetnianie w stosunku do ucznidw i stuchaczy czynnosci obstugowych
- Dbatos¢ o bezpieczenistwo i zdrowie podopiecznych

2) Pomoc nauczyciela obowigzana jest do petnienia swych obowigzkdw w czasie i miejscu

okreslonym przez organizacje pracy Centrum

3) Pomoc nauczyciela dba o utrzymanie tadu, porzadku i estetyki w powierzonych salach zajec i

innych pomieszczeniach Centrum

4) Pomoc nauczyciela zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i
wykorzystywania go w sposéb efektywny

5) Pomoc nauczyciela ma obowigzek przestrzegaé ustalonego porzadku i regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej oraz
norm i zasad zawartych w regulaminach oraz zarzadzeniach wewnetrznych Dyrektora
Centrum

6) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb CKZiU nr 1, zleconych przez
dyrektora lub wicedyrektora

7) Stuzyé pomocg osobom z niepetnosprawnosciami podczas swego dyzuru, a o wszystkich
zagrozeniach natychmiast informowac przetozonych lub nauczycieli dyzurnych.

§24

Do zadan Informatykdéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

administrowanie sprzetem, programami i systemem informatycznym,

zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania oraz wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony
danych systemu informatycznego i kserograficznego,

realizacja wdrozen i modyfikacji systemoéw informatycznych,

instalowanie nowego oprogramowania na komputerach,

nadzér nad wtasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania,

usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego; w przypadku powaznych awarii
przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi,

planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych stanowisk
komputerowych,

opracowanie wymagan technicznych sprzetu komputerowego planowanego do zakupu,
prowadzenie gospodarki sprzetem informatycznym oraz materiatami eksploatacyjnymi,

10) prowadzenie stron internetowych Centrum.

§25



Do zadan Inspektora ds. bhp nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wnioskach
zmierzajacych do usuwania tych zagrozen;

3) udziat w opracowywaniu planédw modernizacji i rozwoju Centrum w obszarze rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) udziat w dochodzeniach powypadkowych i opracowaniu wnioskdw wynikajgcych z badania
przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych, wynikdw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

8) doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg na danym
stanowisku

10) przeprowadzanie szkolenia wstepnego - instruktaz ogdlny i stanowiskowy dla
nowozatrudnionych pracownikow.

§26

Zadania, zakresy obowigzkdéw i uprawnienia na stanowiskach inspektora warsztatéw CKZ, starszych
specjalistow, specjalistow i referentéw sg okreslone w kartach stanowiskowych

§27
Do zadan Archiwisty nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

2) systematyczne przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej ze wszystkich komdrek
organizacyjnych,

3) przechowywanie, zabezpieczenie i w przypadkach niezbednych konserwacja akt,

4) udostepnianie materiatéw archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptynety terminy
przechowywania okre$lone jednolitym wykazem akt oraz przekazywanie jej na makulature
wyfacznie po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego.

§28
Do zadan Konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w placéwce poprzez czeste dokonywanie
przegladéw pomieszczen Centrum,

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych,

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontdéw zgtaszanych ustnie lub
zapisywanych w zeszycie usterek,

4) wykonywanie prac remontowo - budowlanych niewymagajgcych specjalistycznego sprzetu, oraz
kwalifikacji i przygotowania,

5) utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych,

6) w sezonie zimowym odsniezanie drogi komunikacyjnej na terenie Centrum,

7) organizacja i wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty w uzgodnieniu z
kierownikiem gospodarczym.

§29



Do zadan Kierowcy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

kierowanie przydzielonym pojazdem osobowym zgodnie z prawem ruchu drogowego,
przepisami bhp i ppoz.,

dokonywanie obstugi pojazdu pod wzgledem wyposazenia pojazdu, biezgca konserwacja,
utrzymanie czystosci pojazdu,

przestrzeganie wyznaczonych termindw i przebiegu kilometréow zobowigzujgcych do
przeprowadzania badan technicznych i przeglagddw serwisowych,

prawidtowe zabezpieczenie pojazdéw podczas postoju i garazowania,

ewidencjonowanie przejazdéw samochoddéw stuzbowych na kartach drogowych w zakresie
godzin pracy, przebiegu pojazdu i ilo$ci tankowanego paliwa.

§30

Do zadan Sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

codzienne utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania,

sprzgtanie okresowe - gruntowne porzadki w obszarach wyznaczonych do codziennego
sprzatania pomieszczen podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych,

zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wtamaniem - zamykanie okien, drzwi.

§31

Do zadan Portiera/ Dozorcy nocnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

petnienie dyzuru na recepcji zgodnie z opracowanym grafikiem,

wydawanie kluczy do pomieszczern osobom upowaznionym, za pokwitowaniem w ksigzce
wydawania kluczy,

obstugiwanie centrali telefonicznej, tgczenie rozméw,

obstugiwanie systemow: alarmowych i monitoringu,

udostepnianie listy obecnosci pracownikom obstugi i administracji,

utrzymywanie statego porzadku na portierni, holu wejSciowym, pomieszczeniach sanitarnych
oraz przed budynkiem,

odsniezanie w okresie zimowym terenu przed wejsciem do Centrum.

§32

Do zadan Operatora urzgdzen nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

obstuga, konfiguracja i konserwacja maszyn cyfrowych, poligraficznych, drukarek 3D,
drobne naprawy biezgcych usterek,

porzadki magazynowe — zgtaszanie zaopatrzenia w materiaty i czesci eksploatacyjne,
przygotowywanie miejsc stanowiskowych podczas egzaminéw zawodowych.

§33

Szczegdtowe zakresy czynnosci w/w pracownikdw znajdujg sie w dokumentacji kadrowej Centrum.

ROZDZIAL VIl Obieg dokumentoéw i podpisywanie korespondencji

§34

1. W jednostkach organizacyjnych Centrum obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1)

2)

3)

przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
placéwce;

poczte wpltywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor;

dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej majg charakter wigzacych
polecen stuzbowych;



4) korespondencja rejestrowana jest przez Kancelarie i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacjg;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do
merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i przedtozenia do
podpisu zgodnie z kompetencjami.

. Obieg dokumentéow w placéwce moze odbywaé sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych

zatwierdzonych przez Dyrektora.

§35

. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organdéw administracji samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji
kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

. Ponadto Dyrektor podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow;

2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje

upowazniony przez niego Wicedyrektor.

. Pisma podpisuja:

1) Kierownicy jednostek pedagogicznych w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem - w
sprawach nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;

2) Inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez

osobe sporzadzajgcy, kierownika jednostki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach

konsultowane z radcg prawnym jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywajg sie wedtug zasad

okredlonych w Instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VIII Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§36

. W Centrum wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora lub wicedyrektora.

. Dyrektor lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w terminach wskazanych przez sekretariat
danej komérki organizacyjne;j.

. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu (zatgcznik nri).

. Pracownik Centrum, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekaza¢ ja
niezwtocznie Dyrektorowi.

. Sekretariat Dyrektora prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb
fizycznych i prawnych.

. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu,

3) imie i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

4) adres zainteresowanego/instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,



ul

5) przedmiot skargi/wniosku,

6) data zlecenia-zatatwienia,

7) komu zlecono zatatwienie do kogo skierowano sprawe,

8) termin zatatwienia,

9) termin wptywu po zatatwieniu,

10) sposdb zatatwienia skargi/wniosku,

11) data wystania zawiadomienia,

12) kogo zawiadomiono o zatatwieniu skargi/wniosku.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Centrum.

§37
Kwalifikacji spraw jako skarg lub wnioskéw dokonuje Dyrektor na podstawie tresci pisma.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru
skarg i wnioskdw.

. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa wnoszgcego o

wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakdw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi i wnioski, ktére nie wigzg sie z kompetencjami Centrum, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wtasciwy organ, kopie pisma zostawié w
dokumentacji placowki.

. Skargi i wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy

zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym organom zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji Centrum.
Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze lub wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

§38

. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;
. Z wyijasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje zawierajgca:

1) oryginat skargi lub wniosku,

2) notatke stuzbowa informujgcg o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku,

4) odpowiedZ do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodszi,

2) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow i wnioskdw zawartych w skardze lub wniosku,

3) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie Dyrektora.

. Centrum zatatwia skarge bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
. W razie niezatatwienia skargi w okreslonym terminie stosuje sie przepisy art. 36-38 Kodeksu

postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL IX Tryb wykonywania kontroli

§39



I

Kontrola, prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Nadzorczej (zatacznik nr 2 regulaminu
organizacyjnego) polega na badaniu dziatalnosci jednostek organizacyjnych pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

Proces kontroli obejmuje czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego;

2) badanie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;

3) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omdwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i pracownikami.

. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) samokontroli prawidtowosci wykonywania witasnej pracy, do ktorej zobowigzani sg wszyscy
pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z
zakresem czynnosci, tj. obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej z urzedu w ramach swoich uprawnien dyrektora,
wicedyrektoréw, oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych;

3) kontroli instytucjonalnej wykonywanej przez audytora wewnetrznego i inne jednostki lub
samodzielne stanowiska pracy o ile wynika to z zakresu zadan okreslonych w regulaminie
organizacyjnym.

§40

. Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:

1) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

2) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw placéwki,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

5) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
6) spraw kadrowo-ptacowych,

7) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

8) przeprowadzania zamdwien publicznych,

9) przestrzegania regulamindw, instrukcji, rozporzadzen.

. Wicedyrektorzy przeprowadzajg kontrole w zakresie:

1) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych,

2) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji,

3) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych,

4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

5) przestrzegania dyscypliny przez nauczycieli, specjalistbw ds. nauczania zawodowego,
pracownikéw administracji,

6) przestrzegania przez ucznidw, stuchaczy i pracownikédw postanowien Statutu.

Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

1) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw Personelu obstugi,

2) sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych,

3) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

4) gospodarowania srodkami czystosci i artykutami biurowymi,

5) zabezpieczenia budynkdéw przed kradzieza,

6) prowadzenia dozoru placéwki przez firme ochroniarska.

Inspektor ds. bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu R.M. z 2 wrze$nia

1997 r. w sprawie stuzby BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 ze zm.).



ROZDZIAL X Przepisy koricowe

§41
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace oraz wewnetrzne Centrum w tym Statut.
2. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w 2zycie w drodze Zarzadzenia Dyrektora Centrum nr

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1: Protokét przyjecia skargi / wniosku wniesionych ustnie
Zatgcznik nr 2: Regulamin Kontroli Zarzgdczej Centrum

Zatacznik nr 3: Schemat organizacyjny Centrum



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
CKZiU nr 1 w Gdarnsku

Protokot

Przyjecia skargi/wniosku* wniesionego(ej) ustnie

W dNiU...eeeeeeeeciieeiecens w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Gdansku,

(podpis osoby skarzgcej/wnioskujacej) (podpis osoby przyjmujacej protokdt)

*niepotrzebne skresli¢



> Pedagog

~ Pedagog specjalny

> Psycholog

> Nauczyciele

> Specjalisci ds. nauczania

zawodowego

> Specjalista/referent ds.

administracyjnych

INenE

—

N

N

.

.

.

Kierownik ds.
egzamindéw
zawodowych

Nauczyciele

Specjalisci ds. nauczania
zawodowego

Specjalista/referent ds.
administracyjnych

Inspektor warsztatow
CKz

\—) Obstuga informatyczna

- Personel obstugi

K_> Specjalista/referent ds.
administracyjnych

> Operator urzadzen
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