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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Koninie zwany dalej ,regulaminem” okres$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych
wchodzgacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

2.

5.

6.

Centrum lub WSCKZiU - nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskie Samorzadowe
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Koninie,

Dyrektor - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Koninie,

Wicedyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Wielkopolskiego
Samorzadowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Koninie,
Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat organizacyjny lub
samodzielne stanowisko,

MSP - nalezy przez to rozumie¢ Medyczng Szkote Policealng im. Karola
Marcinkowskiego w Koninie,

CKU - Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.

§ 3. 1. Siedziba Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego

N o

i Ustawicznego jest miasto Konin.

2. Placowka dziata na podstawie ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty
oraz Uchwaty nr XXV1/471/12 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24
wrzeénia 2012 r. oraz w oparciu o ogdlne przepisy prawna i przepisy wewnetrzne
jednostki.

3. W skfad Centrum wchodza:

1) Medyczna Szkota Policealna im. Karola Marcinkowskiego w Koninie /uchwata nr
XLVII1/1090/18 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 23 lipca 2018r./,

2) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego /uchwata nr XXXIII/848/17 Sejmiku
Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 24 lipca 2017r./,

3) Internat.

Centrum jest publiczng placéwka dla miodziezy i dorostych w rozumieniu ustawy

z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie o$wiaty.

Organem prowadzgcym Centrum jest Wojewddztwo Wielkopolskie.

Nadzér pedagogiczny sprawuje Wielkopolski Kurator Oswiaty.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
PODZIAL ZADAN I KOMPETENC]I

§ 4. 1. Catoksztattem pracy Centrum kieruje Dyrektor Centrum.

2. Dyrektor udziela i odwotuje pelnomocnictwa do dokonywania w jego imieniu czynnosci
prawnych dotyczacych dziatalnosci jednostki.



3. Petnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 2 udziela sie w formie pisemne;j.

4. W placéwce funkcjonuje stanowisko Wicedyrektora Centrum, ktéry moze dziata¢ zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkéw i udzielonymi petnomocnictwami przez Dyrektora.

5. Komérkami organizacyjnymi Centrum kieruja kierownicy: - gospodarczy, -internatu
szkolenia praktycznego, kurséw zawodowych.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§ 5. 1. W strukturze Centrum zostaty wyodrebnione dziaty organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor Centrum, podlegaja mu wszystkie stanowiska i dziaty organizacyjne Centrum:
2) Wicedyrektor Centrum.
3) Szkoty:

a) nauczyciele Centrum,

b) kierownik szkolenia praktycznego Centrum

c) kierownik kurséw zawodowych,

d) bibliotekarze Centrum w MSP w Koninie.

4) Internat Centrum:
a) kierownik Internatu Centrum,
b) wychowawcy internatu Centrum.
5) Dziat ksiegowosci, a w nim:
a) gléwny ksiegowy Centrum
b) specjalista ds. ekonomicznych
c) starszy referent
6) Dziat administracji i obstugi, a w nim:
a) kierownik gospodarczy
b) portierzy
c¢) pracownicy obstugi kuchni
d) konserwatorzy
e) sprzataczki

7) Sekretariat - sekretarz szkoty w Centrum.

8) Specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum.

2. Schemat organizacyjny - Centrum w Koninie - stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu
organizacyjnego

3. Dyrektor moze powotywaé zespoly robocze do realizacji zadan ztozonych, wymagajacych
wspotpracy wielu komorek.



REALIZACJA ZADAN

§ 6. 1. Wszystkie piony organizacyjne Centrum wspdtpracuja ze sobg w zakresie
realizacji swoich zadan.

2. Komérka organizacyjna wyznaczona przez Dyrektora do koordynowania okreslonych
zadan upowazniona jest do zadania od innych komoérek udostepniania danych

niezbednych do ich realizacji.
3. Komdrka koordynujgca zobowigzana jest do informowania o wszystkich dokonanych
uzgodnieniach i ewentualnych rozbieznos$ciach stanowisk.

§ 7. Dyrektor Centrum w Koninie w szczegdlnosci:

[ee ]

10.
11.

12,
13.

. kieruje caloksztaltem pracy Centrum i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego wyniki;
jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum i petni wobec nich rolg pracodawcy;
. reprezentuje Centrum na zewnatrz;
. sprawuje opieke nad uczniami i stuchaczami oraz stwarza im warunki harmonijnego
rozwoju;
. realizuje uchwaty Rady Centrum, Rad Pedagogicznych MSP, CKU podjete w ramach
kompetencji stanowiacych tych organéw;
. realizuje zarzadzenia, wytyczne i zadania wprowadzane przez organy nadzorujace
jednostke;
. zapewnia wlasciwe warunki organizacyjne do realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczo
- wychowawczych i administracyjnych dla pracownikéw jednostki;
. nadzoruje opracowanie dokumentéw organizacyjnych jednostki;
. dokonuje formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracownikow;
podejmuje decyzje administracyjne zgodnie z kompetencjami wynikajacymi
z Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
sprawuje kontrole zarzadcza jednostki;
dysponuje $rodkami okreSlonymi w planie finansowym Centrum i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie;
zarzgdza majatkiem Centrum;
wykonuje zadania zwiazane z zapewnieniem odpowiedniego stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy dla uczniéw i wszystkich pracownikéw Centrum.

§ 8. Wicedyrektor Centrum w Koninie w szczegélnosci:

zastepuje Dyrektora Centrum w Koninie podczas jego nieobecnosci spowodowanej urlopem

lub zwolnieniem lekarskim;

podczas nieobecnoéci Dyrektora przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami,

a w szczegdlnosci:

1) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

2) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia Dyrektora,

3) wspotdziata na biezgco z organem prowadzacym Centrum oraz innymi instytucjami,

jest bezposrednim przetozonym, dla nauczycieli Centrum oraz peini biezacy nadzor

kierowniczy nad ich pracg;
organizuje prace dydaktyczno - wychowawcza nauczycieli Centrum;



5. rozlicza nauczycieli z realizacji godzin etatowych, ponadwymiarowych i zastgpstw;
6. nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwa nad pelnym wykorzystaniem czasu pracy
przez nauczycieli Centrum;
przedstawia Dyrektorowi Centrum wnioski w sprawach osobowych nauczycieli Centrum;
wsp6tdziata w realizowaniu polityki ptacowo - kadrowej z Dyrektorem Centrum;
9. realizuje inne zadania wynikajacych ze statutu Centrum oraz zadan

w ramach swoich kompetencji zleconych przez Dyrektora Centrum.

®© N

§ 9. Kierownik szkolenia praktycznego jest odpowiedzialny za prawidtowq organizacje
i poziom ksztatcenia praktycznego, w szczegdlnosci za:

1. wladciwy dobor placéwek szkoleniowych i nauczycieli realizujacych praktyczng nauke
zawodu;

2. wlasciwa organizacje zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych oraz realizacje
programéw nauczania zgodnie z obowigzujagcymi podstawami programowymi
w poszczegolnych kierunkach ksztatcenia;

3. nadzoér pedagogiczny i hospitowanie zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych oraz
prowadzenie dokumentacji szkolenia praktycznego;

4, Zakres obowigzkéw kierownika szkolenia obejmuje:

1) opracowanie semestralnych i rocznych harmonograméw zaje¢ praktycznych
i przedstawianie ich na posiedzeniu rady pedagogicznej;

2) wspétudzial w opracowaniu arkusza organizacyjnego oraz tygodniowego rozktadu
Za)gc;

3) przygotowanie dokumentacji szkolenia praktycznego i nadzorowanie jej prowadzenia;

4) hospitowanie zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych, prowadzenie dokumentacji
ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

5) organizowanie narad roboczych z nauczycielami realizujagcymi praktyczng nauke
zawodu;

6) organizowanie spotkan z  pracownikami  zakladow  opieki  zdrowotne;
biorgcymi udziat w szkoleniu praktycznym stuchaczy;

7) biezaca wspotpraca z kierownictwem zaktadéw opieki zdrowotnej w ktorych odbywa
sie szkolenie praktyczne;

8) wspétpraca w zakresie organizacyjnym i merytorycznym z kierownictwem placowek /

podmiotéw w ktérych realizowana jest praktyczna nauka zawodu;
9) prowadzenie prac przygotowawczych i organizacja egzaminu z przygotowania
zawodowego;

10) kontrola dokumentacji praktycznej nauki zawodu;

11) inspirowanie do dziatania i kontrola pracy zespotéw przedmiotowych;

12) rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli praktycznej nauki zawodu;

13) ustawiczne doskonalenie wiasnych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

14) znajomo$¢  wszystkich obowigzujacych  przepiséw  prawnych  dotyczacych

powierzonego zakresu obowigzkow;
15) wykonywanie innych czynnosci nie okreSlonych w zakresie obowigzkow
a wynikajgcych z zadan statutowych.

§ 10. 1. Zadania nauczycieli i nauczycieli bibliotekarzy okresla Statut Centrum.

2. Zadania kierownika Internatu okres$la Statut Centrum oraz zakres obowiazkow.

§ 11. Do wspélnych zadart i obowiqzkéw wszystkich pracownikéw Centrum
w szczegélnosci nalezy:
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pelne zaangazowanie sie w realizacje cel6w i zadan statutowych Centrum;
wlasciwe organizowanie czasu pracy;

zachowanie drogi stuzbowej i zwracanie sie w pierwszej kolejnosci

do bezposredniego przetozonego;

znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen, regulaminow i instrukcji;
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

przestrzeganie przepiséw BHP;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 12.1. Zadania pracownikéw na stanowiskach kierowniczych:

1) nadzoruja prace swojej komorki i sa odpowiedzialne za prawidtowa realizacjg jej zadan,

2) kieruja, planujg i kontroluja pracg podleglych pracownikoéw i zapewniajg sprawne
funkcjonowanie dziatu,

3) nadzoruja pod wzgledem merytorycznym zadania wykonywane przez podleglych
pracownikéw,

4) prowadzg biezacy nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa, wewnetrznych
przepiséw normatywnych oraz norm etycznych,

5) wdrazaja nowe metody pracy, biora udzial w tworzeniu i stosowaniu skutecznych metod
motywowania pracownikow,

6) dbaja o rozwéj zawodowy, aktualizacje wiedzy podlegtych pracownikéw w zakresie ich
kompetencji,

7) realizuja zadania powierzone w ramach swoich kompetencji przez Dyrektora.

2. Osoby, ktérym powierzono petnienie funkeji kierowniczych majg prawo do:

1) wydawania polecenn stuzbowych w zakresie zadan realizowanych przez komérke
organizacyjna,

2) formutowania zapotrzebowania odnosnie $rodkéw niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan i dysponowanie tymi Srodkami.

3. Osoby, ktérym powierzono pelnienie  funkcji ~ kierowniczych  ponosza
odpowiedzialno$¢ za:

1) terminowa i wtasciwa jako$ciowo realizacje zadan podlegtego dzialu organizacyjnego,
2) racjonalny i merytoryczny poziom podejmowanych decyzji,

3) racjonalne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,

4) wiaséciwe wykorzystanie $rodkéw majatkowych powierzonych podlegtemu dziatowi,
5) prawidtowa wspétprace z innymi dziatami w zakresie realizacji nadanych zadan,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) stan bezpieczenistwa i higieny pracy w swoim dziale,

8) prowadzenie kontroli zadan realizowanych przez podlegtych pracownikdw,

9) realizacje zalecen pokontrolnych dotyczacych podlegtemu dziatowi organizacyjnemu,



§ 13. 1. Do zadan pracownikéw Centrum, ktdrym nie powierzono funkcji kierowniczych
w szczegdlnosci nalezy:

1) rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z powierzonych obowiazkow,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb najbardziej
efektywny,

3) znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw, zarzadzeri, procedur, instrukcji i regulaminow
obowigzujacych w Centrum,

4) przygotowanie materiatéw, sprawozdan i analiz dla potrzeb Dyrektora,

5) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy niezbednej
do prawidtowej realizacji przyjetych zadan,

6) wnikliwe i wyczerpujace zatatwienie spraw,

7) informowanie przetozonych o nowych mozliwo$ciach osiagnigcia celow i realizacji zadan,

8) dbato$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatow,

9) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw
i ewentualnie o napotkanych trudnosciach,

10) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed utrata, zniszczeniem lub
nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,

11) przestrzegania norm etycznych oraz dbanie o prawidlowa komunikacje
interpersonalna.

2. Pracownik ma prawo do:

1) formalnego okreslenia zakresu obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnoci,
2) umozliwienia w miare mozliwosci jednostki dostepu do Srodkéw niezbednych
do realizacji powierzonego zadania,

3) podijecia niezbednych dziatan, w tym doboru sposobu, czasu, miejsca realizacji zadan
o ile nie s one ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujgcymi przepisami,

4) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa
i normami etycznymi,

5) zwracania sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub
nie rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

A. Pracownicy wykonuja zadania zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i zakresem
obowiazkéw i ponosza odpowiedzialno$¢ przed swoim bezpo$rednim przetozonym oraz
Dyrektorem Centrum.

B. W czasie nieobecnoéci pracownika zastepuje go wskazany w zakresie obowiagzkéw lub inny
wskazany przez Dyrektora pracownik jednostki.

C. Osoba zastepowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do
realizacji wraz z niezbednymi, posiadanymi $rodkami (materiaty, wytyczne itp.) tak, aby tok
pracy nie ulegt zaktéceniu.

D. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwiocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekaza¢ jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore
zostaty podjete podczas pelnienia zastepstwa.

E. Szczegétowe zadania i obowiazki pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,
ksiegowosci, administracji i obstugi, stanowiskach samodzielnych ustalone sa
w indywidualnych zakresach czynno$ci, potwierdzone podpisem akceptujacym przez
pracownika i zatwierdzone przez przetozonego.



§ 14. Do zadan pracownikéw dziatu ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1. Gtéwny ksiegowy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajace na wykonywaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezacej kontroli funkcjonalne;
w zakresie powierzonych obowigzkdw, wstepnej kontroli legalnosci dokumentow
dotyczacych wykonywania planéw finansowych, kontroli operacji gospodarczych
jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan,

5) doktadne i rzetelne sporzadzanie stosownych sprawozdan w zakresie ptacowym
i jednostek nadrzednych w terminach wymaganych przez jednostke nadrzgdna,

6) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosi,

7) prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji,

8) kierowanie i nadzor nad praca podlegtych pracownikéw,

9) sporzadzanie planéw budzetu jednostki, opracowywanie zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,

2. Dziat ksiegowosci:

1) prowadzenie obstugi ksiegowej zwiazanej z biezaca dziatalno$cig jednostki
w tym sporzgdzaniem list ptac dla pracownikow,

2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

3) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i wytycznymi,

4) poprawne i rzetelne prowadzenie dokumentacji ksiggowej,

5) wilasciwe archiwizowanie dokumentacji ksieggowej,

6) sporzadzanie przelewow,

7) wspotpraca z Gtownym ksiegowym i wszystkimi pracownikami jednostki.

§ 15.Do zadari pracownika na samodzielnym stanowisku sekretarza szkoty
w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Centrum

2) prowadzenie obstugi kadrowej kadry pedagogicznej zwigzanej z biezaca
dziatalnos$cig jednostki,

3) przygotowywanie wtasciwej dokumentacji do dziatu ksiggowosci,

4) rekrutacja pracownikéw zgodnie z zapotrzebowaniem zgtaszanym przez
Dyrektora,

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

6) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych zatrudnianych nauczycieli oraz
przygotowywanie do archiwizacji akt pracownikow konczacych stosunek pracy,

7) nadzér nad prowadzeniem spraw uczniowskich,

8) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi w tym
zaKkresie przepisami i wytycznymi,

9) poprawne i rzetelne prowadzenie dokumentacji kadrowej,

10) wiasciwe archiwizowanie dokumentacji kadrowej,

11) wspétpraca z wszystkimi pracownikami jednostki.



§ 16. Do zadan referenta wspomagajqcego prace sekretariatu uczniowskiego
w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych,

2) obstuga kasy Centrum;

3) prowadzenie spraw uczniowskich (zadwiadczenia, legitymacje, duplikaty
Swiadectw, inne),

4) obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon, faks, inne),

5) zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

6) wiasciwe archiwizowanie dokumentacji uczniowskiej,

7) przyjmowanie i wysytanie korespondencji jednostki,

8) obstuga sekretariatu,

9) wspodlpraca ze wszystkimi pracownikami jednostki.

§ 17. Do zadan dziatu obstugi w szczegdlnosci nalezy:

1. Kierownik gospodarczy:

1) gospodarowanie baza lokalowa i majatkiem bedacym w dyspozyciji
Centrum,

2) zakup ustug niezbednych do funkcjonowania i realizacji zadan Centrum,

3) zatwierdzanie merytoryczne dowodow ksiegowych dotyczacych zakupow
wyposazenia, artykutéw biurowych i innych oraz ustug na potrzeby
Centrum,

4) realizowanie zadan z zakresu zamoéwien publicznych i zakupéw ponizej
progu zamoéwien publicznych,

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej,

6) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem budynku,

7) nadzoér nad stanem technicznym sprzetu, urzadzen biurowych, urzadzen
technicznych, zlecanie napraw i konserwacji urzagdzen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami,

9) nadzér nad utrzymaniem czystoSci i porzadku,

10) prowadzenie  akt  osobowych  pracownikéw  administracyjnych
i obstugowych,

11) kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,

12) wspétpraca z wszystkimi pracownikami jednostki.

2. Pracownicy administracji:

1) prowadzenie ewidencji pozaksiegowej Srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych oraz rejestru oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie,

2) prowadzenie przydatno$ci oraz likwidacji majatku,

3) sporzadzanie zapotrzebowania i zakupow artykutéw biurowych, $rodkow
czystos$ci, sprzetu szkolnego i innych,

4) zakup i gromadzenie pomocy naukowych,



3.

5) dbanie o wtasciwe magazynowanie i przechowywanie sprzetu, urzadzen
biurowych i dydaktycznych,
6) inne zadania zlecone przez przetozonych.

Pracownicy obstugi:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z  utrzymaniem  czystoSci
w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy,

2) obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow BHP,

3) konserwowanie urzgdzen i sprzetu na terenie placowki,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z drobnymi naprawami sprzetéw, urzadzen
i wyposazenia szkolnego,

5) czuwanie nad bezpieczenistwem w jednostce i internacie,

6) obstuga interesantdow, centrali telefonicznej oraz szatni,

7) wspétpraca z kierownikiem gospodarczym i innymi pionami jednostki,

§ 18. Do zadan specjalisty do spraw bezpieczenistwa i higieny pracy

8.

9.

w szczegolnosci nalezy:

udzielanie szkolenia wstepnego - instruktazu ogolnego nowo zatrudnionym
pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy, dokumentowane wydaniem
odpowiedniego zaSwiadczenia,

wspétpraca z pracownikiem kadr przy kontrolowaniu na biezgco waznosci -
aktualnosci szkoler bhp, badan lekarskich pracownikéw oraz innych zalecen lub tez
wskazan lekarskich,

. kontrolowanie zasadno$ci przydzielania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego, sprawdzanie na stanowiskach pracy czy sa stosowane zgodnie
z ich przeznaczeniem,

niezwtoczne zawiadamianie o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wsp6ipracownikow
i uczniéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

. wspoéltdziatanie z kierownikiem gospodarczym i Kkierownikiem internatu

w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
organizowanie wspélnie z pracodawcg stanowiska pracy i nauki zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi iinnymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

dokonywanie corocznie przegladu placéwki, jej wyposazenia oraz otoczenia pod
katem zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i nauki - identyfikacja zagrozen,
informowanie na biezgco pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
formutowanie wnioskéw zmierzajgcych do usuniecia tych zagrozen,

10.prowadzenie w sposéb rzetelny i fachowy dokumentacji zwigzanej z wypadkami

pracownikéw oraz uczniéw i stuchaczy, podejmowanie dziatan majacych na celu
zapobiezenie na przyszto$¢ podobnym zdarzeniom,

11.dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz

sporzadzanie stosownej dokumentacji, wspéinie z pracodawca informowanie
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.



ROZDZIAL III

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA CENTRUM

§ 19. 1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Centrum regulujg
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw Centrum.

2. Status prawny pracownikéw administracji i obstugi Centrum okresla ustawa

o

o pracownikach samorzadowych.

Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy oraz szczegbtowe zasady i tryb
funkcjonowania $cisle okreslone sa w Regulaminie pracy i innych regulaminach
wewnetrznych jednostki.

Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna
stanowigca zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011
Nr 14,poz. 67 z p6zn. zmianami).

W Centrum stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.

Obieg dokumentow ksiegowych i finansowych regulujg odrebne przepisy.

Wysytanie przesytek, korespondencji odbywa sig codziennie, sprawy zatatwione wysyta
sie w dniu podpisania.

20. 1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple s3 bezposrednio
odpowiedzialni za wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz
po godzinach pracy.

2. W Centrum prowadzi sie rejestr pieczeci i pieczatek.

3. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,
podlegaja komisyjnemu protokélarnemu zniszczeniu, po wczesniejszym ich przekazaniu
do sekretarza jednostki lub kierownikowi gospodarczemu.

4, Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja pisma okreslone w indywidualnych
zakresach czynno$ci lub pisemnych upowaznieniach wydanych przez Dyrektora.

5. Wicedyrektor Centrum jest upowazniony do podpisywania pism zgodnie
zZ powierzonym mu zakresem obowigzkow.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych, specjalista ds. BHP parafujg przygotowane przez
siebie pisma w lewym, dolnym rogu i przedktadaja do podpisu Dyrektorowi lub
Wicedyrektorowi.

7. Pracownicy dziatéw przygotowywane przez siebie pisma parafujg w lewym, dolnym
rogu i przedktadajg do akceptacji kierownikowi dziatu, a nastepnie do podpisu Dyrektora
lub Wicedyrektora.



ZASADY ORGANIZAC]JI KONTROLI

§ 21.1. Kontroli wewnetrznej w Centrum podlega wykonywanie zadai na stanowisku
pracy oraz dyscypliny pracy.
2. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor lub Wicedyrektor Centrum.
3. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu lub
ostateczne jego podpisanie.

4. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum w Koninie.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

3. Spory kompetencyjne miedzy dziatami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Centrum w Koninie.

4. Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku
pracy majg zastosowanie obowigzujgce przepisy prawne.

5. Interpretacja postanowier niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien
z tym zwigzanych nalezy do Dyrektora Centrum w Koninie.

6. Regulamin w chodzi w Zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Centrum

w Koninie.
D{Wﬁ;‘wg‘:&w
mgr-Wojciech Szymczak

Konin, 12 wrzesnia 2019 r.
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