Zatacznik do Zarzadzenia nr 9/2020
Dyrektora KPCEN w Bydgoszczy z dnia 31 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KUJAWSKO-POMORSKIEGO CENTRUM
EDUKACJI NAUCZYCIELI W BYDGOSZCZY

Rozdziat I.
Przepisy ogdlne
§1
Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910)

2) Ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215)

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869 z pdin. zm.)

4) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placéwek
doskonalenia nauczycieli (Dz. U. z 2019, poz. 1045)

5) Uchwaty nr XI/219/19 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 13 listopada 2019 r.
w sprawie nadania statutu Kujawsko — Pomorskiemu Centrum Edukacji Nauczycieli w
Bydgoszczy

6) Planu pracy zatwierdzonego przez Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§2
Regulamin organizacyjny Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy, zwany dalej
»Regulaminem”, okreéla strukture organizacyjng i zasady dziatania Kujawsko-Pomorskiego Centrum
Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. KP CEN, jednostce, placdwce — nalezy przez to rozumie¢ Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji
Nauczycieli w Bydgoszczy,

2. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukaciji
Nauczycieli w Bydgoszczy,

3. wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Kujawsko-Pomorskiego Centrum
Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy,

4. gtownej ksiegowej - nalezy przez to rozumieé gtéwna ksiegowa Kujawsko-Pomorskiego
Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy,

5. kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Pracowni Kujawsko-Pomorskiego Centrum
Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy.

§4
1. KP CEN jest samorzadowq jednostka organizacyjng dziatajagca w formie jednostki budzetowej,
ktorej organem prowadzgcym jest Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.
2. Nadzér pedagogiczny nad placéwka sprawuje Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty.

§5
Siedziba KPCEN znajduje sie w Bydgoszczy, przy ul. Jagiellonskiej 9.

§6.
1. Placdwka pracuje w dni powszednie od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek: 7.30 — 15.30,
2) wtorek: 7.30 —16.00,
3) piatek: 7.30 —15.00.
2. KP CEN organizuje zajecia dydaktyczne w dni wolne od pracy oraz w godzinach popotudniowych
w salach dydaktycznych lub w obiektach wynajetych na ten cel poza siedzibg placéwki.
3. Czas pracy oraz porzadek i organizacja czasu pracy w KP CEN zostaty zapisane w Regulaminie
Pracy Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy.



Rozdziat Il.
Struktura organizacyjna

§7
W KP CEN mogg by¢ zatrudnieni:

1) Nauczyciele

a. konsultanci

b. doradcy metodyczni
2) specjalisci niebedacy nauczycielami,
3) pracownicy ekonomiczni,
4) pracownicy inzynieryjno-techniczni,
5) pracownicy administracji,
6) pracownicy obstugi.

§8
1. W sktad KP CEN wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) komérki organizacyjne realizujgce zadania podstawowe:
a) PRACOWNIA HUMANISTYCZNA
b) PRACOWNIA EDUKACJI PRZEDSZKOLNEJ | WCZESNOSZKOLNE)J
c) PRACOWNIA EDUKACJI MATEMATYCZNO-PRZYRODNICZE)
d) PRACOWNIA ZARZADZANIA | DIAGNOZY
e) PRACOWNIA SZKOLNICTWA | DORADZTWA ZAWODOWEGO
f)  PRACOWNIA WYCHOWANIA | PSYCHOLOGICZNEJ POMOCY SZKOLE;
2) dziaty:
a) finansowy,
b) administracyjno-gospodarczy
3) petnomocnicy:
a) Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (osoba z zewnatrz zatrudniona na podstawie
umowy cywilnoprawnej)
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko Pomorskiego,
dyrektor KP CEN moze tworzy¢ inne niz wymienione w ust. 1, komérki organizacyjne.
3. Dyrektor moze powota¢ na czas okreslony zespoty problemowe oraz zespoty zadaniowe. Zadania
takich zespotéw kazdorazowo okresla Dyrektor.

89
Strukture organizacyjng KP CEN okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il
Zakresy zadan kierownictwa KP CEN

§10

Do zadan dyrektora KP CEN nalezy:

a) reprezentowanie KPCEN,

b) przygotowanie planu pracy KPCEN na kolejny rok szkolny i przedfozenie do zaopiniowania
kuratorowi oswiaty do dnia 15 lipca oraz do zatwierdzenia organowi prowadzacemu w terminie do
31 lipca poprzedniego roku szkolnego,

c) przygotowanie sprawozdania z realizacji planu pracy KPCEN za dany rok szkolny
i przedtozenie organowi prowadzgcemu w terminie do 30 wrzeénia nastepnego roku szkolnego,

d) nadanie Regulaminu Organizacyjnego KPCEN,

e) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracg nauczycieli konsultantéw oraz doradcow
metodycznych,
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f) przeprowadzenie okresowej oceny pracy nauczycieli konsultantéw, opiniowanie pracy doradcow

metodycznych, ocenianie pozostatych pracownikéw,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadar przez komérki organizacyjne placéwki doskonalenia;
h) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym placéwki doskonalenia,

)
)

wydawanie zarzadzen w sprawach szczegétowych rozwigzan organizacyjnych, zwigzanych
z funkcjonowaniem placéwki doskonalenia,
nadzor nad przestrzeganiem wewnetrznych procedur obowiagzujacych w placdwce doskonalenia

§11
Funkcje wicedyrektora w KP CEN powierza i z tej funkcji odwotuje dyrektor placéwki po zasiegnieciu
opinii organu prowadzgcego.
Do zadan wicedyrektora nalezy:
a) zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci,
b) koordynowanie pracy dziatu administracyjno-gospodarczego,
¢) zatwierdzanie dowodéw rachunkowych, delegacji stuzbowych do wyptaty oraz podpisywanie
czekOw i przelewdw podczas nieobecnosci dyrektora KP CEN lub na jego zlecenie na podstawie
udzielonego petnomocnictwa, '
d) opracowywanie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,
e) opiniowanie pracy doradcow metodycznych, konsultantéw i pozostatych pracownikéw,
f) kierowanie procedurg zaméwien publicznych
g) koordynowanie planowania pracy i realizacji zadarn wykonywanych przez podlegtych
pracownikow;
h) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami konsultantami;
i) inicjowanie i wspieranie dziatai nauczycieli konsultantéw, specjalistéw i doradcéw
metodycznych w zakresie doskonalenia nauczycieli i kadry kierowniczej o$wiaty;
i) monitorowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem wysokiej jakosci pracy.

3. Szczegdbtowy zakres obowigzkéw wicedyrektora okresla dyrektor KPCEN.

§12

Funkcje kierownika w KP CEN powierza i z tej funkcji odwotuje dyrektor placéwki po zasiegnieciu
opinii organu prowadzacego
Dyrektor KPCEN powierza obowigzki kierownikéw pracowni i innych komérek organizacyjnych,
zgodnie z potrzebami KPCEN
Do podstawowych obowigzkéw kierownika pracowni nalezy:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan pracowni;

b) opracowywanie planéw i sprawozdar z realizowanych zadan;

c) okredlanie zadan pracownikom przypisanym do pracowni;

d) prowadzenie dokumentacji pracowni;

e) opiniowanie pracy nauczycieli konsultantéw i doradcéw metodycznych;

f) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony majgtek, sprzet i wyposazenie;

g) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora

. SzczegoOtowy zakres obowigzkéw wicedyrektora okresla dyrektor KPCEN

Rozdziat IV
Sporzadzanie pism i dokumentéw

§13
1. Obieg korespondencji w KP CEN okreéla Instrukcja Kancelaryjna, uwzgledniajgca zasade petnej
rejestracji, tak aby zapewnic sprawny i bezpieczny obieg informaciji.
2. Pisma i dokumenty sporzadza sie zgodnie z obowigzujacg w KP CEN instrukcja kancelaryjna.
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§14

Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

a) dokumenty obejmujgce o$wiadczenia woli,

b) pisma adresowane do wtadz, w tym do administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

c) zarzadzenia wewnetrzne, wytyczne,

d) dokumenty w sprawach stosunku pracy,

e) dokumenty finansowe i ksiegowe,

f) Swiadectwa ukoriczenia kurséw kwalifikacyjnych oraz zaswiadczenia o ukoriczeniu

kurséw nadajgcych uprawnienia,

g) umowy cywilnoprawne,

h) delegacje pracownikéw,

i) pisma poufne,

j) pisma dotyczacych spraw, ktére ze wzgledu na szczegélne okolicznosci bad? wazne

znaczenie dla KP CEN zastrzegt do wtasnego podpisu.

Pisma nie zastrzezone do podpisu dyrektora zwigzane z pracg komdrek organizacyjnych
podpisujg kierownicy pracowni lub osoby przejmujace ich zakres praw i obowigzkéw.
Dyrektor, z zastrzezeniem przepiséw odrebnych, moze w formie pisemnej upowaznia¢ pracow-
nikdw placéwki do podpisywania w swoim imieniu pism oraz dokumentéw
w ustalonym w upowaznieniu zakresie.
Dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzari pienieznych wymagajg
kontrasygnaty Gtdwnego Ksiegowego.

§15

Wicedyrektor podpisuje:

a)

c)

d)

wszystkie dokumenty i pisma zastrzezone dla Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, z wyjatkiem
spraw dotyczacych zatrudnienia.

delegacje stuzbowe nadzorowanych pracownikéw,

pisma i inne dokumenty kierowane do szkét i placdwek oswiatowych dotyczgce zakresu
nadzorowanych spraw,

inne z upowaznienia Dyrektora.

§16

Kierownik pracowni podpisuje:

a)

b)
c)

pisma do szkol i placowek w sprawach wynikajacych z realizacji planowych zadan z wyjatkiem
wymienionychw § 14 ust. 1,

odpowiedzi na zapytania nauczycieli o prowadzonych przez pracownie formach dziatalnosci,
pisma adresowane do uczestnikéw i wyktadowcow organizowanych przez pracownie dziatan.

§17

Gtowny ksiegowy podpisuje nastepujace dokumenty:

a)
b)
c)
d)

biezgce dokumenty finansowe,

sprawozdania z realizacji Srodkdw finansowych,

dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majgtku,
umowy zawierane przez KP CEN.

§18

Sekretarz podpisuje nastepujgce dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)

zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

sprawozdania statystyczne oraz sprawozdania dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen
oraz inne dotyczace zakresu nadzorowanych spraw,

skierowania na badania profilaktyczne pracownikéw,

potwierdzanie kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,

inne dokumenty i pisma w zakresie zgodnym z upowaznieniem dyrektora placowki.



Rozdziat V.
Zadania komérek organizacyjnych i dziatéw KP CEN

§19
Komorki organizacyjne realizujg zadania zgodnie z planami pracy.

. W celu zapewnienia skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania KP CEN pracownicy komérek

organizacyjnych sg zobowigzani do:

a) wspdtdziatania i wymiany informaciji,

b) podejmowania wspétpracy i wymiany doswiadczen z instytucjami i organizacjami o$wiatowymi,
osrodkami akademickimi, wydawnictwami edukacyjnymi, partnerami zagranicznymi zgodnie
z ich obszarami kompetencyjnymi,

c) dbatosci o wizerunek KP CEN w kontaktach z klientami,

d) dbatosci o jakos¢ pracy gwarantujgcy spetnienie oczekiwan klientéw.

. Wspétdziatanie i wymiana informacji realizowane sa w formie:

a) wspdlnych narad kierownikéw pracowni oraz nauczycieli konsultantéw z dyrekcjg KP CEN

b) zebran kierownikéw i z nauczycielami konsultantami w poszczegéinych pracowniach

c) spotkan zespotéw problemowych i zadaniowych do wykonywania zadan zleconych przez
Dyrektora.

. Zebrania kierownikow i nauczycieli konsultantéw z dyrekcja KP CEN odbywajg sie raz na miesiac

w pierwszy poniedziatek miesigca, a w uzasadnionych przypadkach w innym terminie wyznaczonym
przez Dyrektora.

. Zebrania z wszystkimi pracownikami podsumowujgce prace placéwki odbywaja sie dwa razy do roku

w ostatnim dniu stycznia i czerwca, a w uzasadnionych przypadkach w innym terminie wyznaczonym
przez Dyrektora

Dyrektor KP CEN organizuje cykliczne spotkania ze wszystkimi pracownikami w celu bezposredniego
przekazywania istotnych informaciji.

§20

Do zadan Pracowni Humanistycznej nalezy:

a)
b)
<)

d)

f)
g)
h)
i)

diagnozowanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli wszystkich typéw szkét z jezyka polskiego, jezykow
obcych, historii i wiedzy o spoteczeristwie

organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli wszystkich typéw szkét
i etapdw edukacyjnych

wspotpraca z organami prowadzgcymi nadzér pedagogiczny w zakresie diagnozowania i opracowy-
wania priorytetdw doskonalenia zawodowego nauczycieli

wspieranie nauczycieli przedmiotéw humanistycznych w podejmowaniu nowatorskich inicjatyw
i organizowanie warunkéw do wymiany doswiadczer oraz promowanie dziatan w zakresie dobrych
praktyk

wspotpraca z réznymi podmiotami na rzecz doskonalenia zawodowego nauczycieli w catym $rodowi-
sku edukacyjnym

organizowanie i prowadzenie doradztwa metodycznego zgodnie ze wskazanymi potrzebami
wspotpraca z Kuratorium Oswiaty na rzecz tworzenia sieci doradztwa metodycznego

prowadzenie sieci wspdtpracy i samoksztatcenia

publikowanie materiatéw, opracowywanie i upowszechnianie artykutéw w czasopismie UczMy
oraz na stronie internetowej placéwki;

promowanie dziatalnosci KPCEN w Bydgoszczy;

opracowywanie oferty programowej na dany rok szkolny;

wspotpraca z nauczycielami konsultantami z innych pracowni w KPCEN w Bydgoszczy;

doskonalenie wtasne

realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora KPCEN w Bydgoszczy, Kuratorium Oswiaty lub
organ prowadzacy.
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§21

Do zadan Pracowni Edukacji Przedszkolnej i Wczesnoszkolnej nalezy:

a) Diagnozowanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli wychowana przedszkolnego, edukacji wcze-
snoszkolnej, jezykéw obcych, wychowania fizycznego

b) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli wszystkich typow szkot i
etapow edukacyjnych

c) wspierane nauczycieli wszystkich specjalnosci w podejmowaniu nowatorskich inicjatyw i organi-
zowanie warunkéw do wymiany doswiadczen oraz promowanie dziatan w zakresie dobrych
praktyk

d) opracowywanie, opiniowanie oraz upowszechnianie materiatbw metodycznych wspierajgcych
rozwoj zawodowy nauczycieli

e) wspotpraca z organami sprawujacymi nadzdr pedagogiczny w zakresie diagnozowania i opraco-
wywania priorytetéw doskonalenia zawodowego nauczycieli

f) wspétpraca z réznymi podmiotami na rzecz edukacji w zakresie doskonalenia zawodowego nau-
czycieli

g) prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia

h) publikowanie materiatéw, opracowywanie i upowszechnianie artykutéw w czasopismie UczMy
oraz na stronie internetowej placéwki;

i) promowanie dziatalno$ci KPCEN w Bydgoszczy;

j) opracowywanie oferty programowej na dany rok szkolny;

k) wspotpraca z nauczycielami konsultantami z innych pracowni w KPCEN w Bydgoszczy;

I) doskonalenie wtasne

m) realizacja innych zadar powierzonych przez dyrektora KPCEN w Bydgoszczy, Kuratorium Oswiaty
lub organ prowadzacy

§22

Do zadan Pracowni Edukacji Matematycznej nalezy:

a)

b)

diagnozowanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli przedmiotéw matematyczno-przyrodniczych,
dyrektorow szkot i placowek, pracownikdw nadzoru pedagogicznego, przedstawicieli jednostek sa-
morzadu terytorialnego

organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli przedmiotéw matematycz-
no-przyrodniczych, dyrektoréw szkét i placowek, pracownikéw nadzoru pedagogicznego, przedsta-
wicieli jednostek samorzadu terytorialnego

wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi na rzecz edukacji w zakresie doskonalenia zawodowego nau-
czycieli przedmiotéw matematyczno-przyrodniczych

wspomaganie pracy szkoty/placowki w realizacji zadan wynikajgcych ze zmian w o$wiacie

udzielanie pomocy w opracowaniu i ewaluacji programow nauczania

wspieranie w budowaniu nowoczesnego warsztatu pracy nauczyciela

upowszechnianie czynnosciowych i aktywizujgcych metod nauczania-uczenia sie

prowadzenie obserwacji i doswiadczen przyrodniczych

propagowanie zajec terenowych

propagowanie projektéw edukacyjnych

wspieranie nauczycieli w pracy z uczniem o specjalnych potrzebach edukacyjnych

prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli przedmiotéw matematyczno-
przyrodniczych

wspieranie nauczycieli w przygotowaniu uczniéw do egzaminéw zewnetrznych

wykorzystanie wynikéw egzamindw zewnetrznych do poprawy jakosci ksztatcenia

opiniowanie osiggnig¢ dydaktycznych i wychowawczych nauczycieli

wspieranie awansu zawodowego nauczycieli

opracowywanie i upowszechnianie materiatéw metodycznych

recenzowanie prac, materiatéw dydaktycznych

upowszechnianie nowatorskich dziatan, dobrych praktyk

prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia

publikowanie materiatéw, opracowywanie i upowszechnianie artykutéw w czasopiémie UczMy
oraz na stronie internetowej placowki;
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v) promowanie dziatalnosci KPCEN w Bydgoszczy;

w) opracowywanie oferty programowej na dany rok szkolny;

X) wspotpraca z nauczycielami konsultantami z innych pracowni w KPCEN w Bydgoszczy;

y) doskonalenie wtasne

z) realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora KPCEN w Bydgoszczy, Kuratorium Oswiaty lub
organ prowadzacy

§23

Do zadan Pracowni Zarzadzania i Diagnozy nalezy:

a) diagnozowanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli, dyrektoréw szkét i placéwek, pracownikéw nadzo-
ru pedagogicznego, przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego

b) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli, dyrektoréw szkét i placé-
wek, pracownikéw nadzoru pedagogicznego, przedstawicieli jednostek samorzgdu terytorialnego

¢) wspotpraca z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny w zakresie diagnozowania i opracowy-
wania priorytetéow doskonalenia zawodowego

d) wspoétpraca z réznymi podmiotami na rzecz edukacji w zakresie doskonalenia zawodowego kadry
kierowniczej

e) wspomaganie pracy szkoty/placéwki w realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa oéwiatowe-
go

f) wspieranie w budowaniu nowoczesnego warsztatu pracy dla nauczycieli rozpoczynajacych prace na
stanowisku dyrektora

g) prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla dyrektoréw szkét

h) publikowanie materiatéw, opracowywanie i upowszechnianie artykutéw w czasopiémie UczMy oraz
na stronie internetowej placéwki;

i) promowanie dziatalnosci KPCEN w Bydgoszczy;

J) opracowywanie oferty programowej na dany rok szkolny;

k) wspétpraca z nauczycielami konsultantami z innych pracowni w KPCEN w Bydgoszczy;

1) doskonalenie wtasne

m) realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora KPCEN w Bydgoszczy, Kuratorium Oswiaty lub
organ prowadzacy

§24

Do zadar Pracowni Szkolnictwa i Doradztwa Zawodowego nalezy:

a) Diagnozowanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli geografii, przyrody, informatyki, ksztatcenia bran-
zowego, przedmiotéw praktycznych i teoretycznych, doradcéw zawodowych, nauczycieli réznych
specjalnosci w zakresie informatyki i technologii informacyjno-komunikacyjnych

b) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli wszystkich typéw szkét i
etapdéw edukacyjnych

c) wspierane nauczycieli wszystkich specjalnosci w podejmowaniu nowatorskich inicjatyw i organizo-
wanie warunkéw do wymiany doswiadczeri oraz promowanie dziatari w zakresie dobrych praktyk

d) opracowywanie, opiniowanie oraz upowszechnianie materiatbw metodycznych wspierajacych roz-
wdj zawodowy nauczycieli

¢) wspotpraca z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny w zakresie diagnozowania i opracowy-
wania priorytetdw doskonalenia zawodowego nauczycieli

f) wspotpraca z ré6znymi podmiotami na rzecz edukacji w zakresie doskonalenia zawodowego nauczy-
cieli.

g) prowadzenie sieci wspétpracy i samoksztatcenia

h) publikowanie materiatéw, opracowywanie i upowszechnianie artykutéw w czasopi$mie UczMy oraz
na stronie internetowej placowki;

i) promowanie dziatalnosci KPCEN w Bydgoszczy;

J) opracowywanie oferty programowej na dany rok szkolny;

k) wspotpraca z nauczycielami konsultantami z innych pracowni w KPCEN w Bydgoszczy;

1) doskonalenie wtasne

m) realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora KPCEN w Bydgoszczy, Kuratorium O$wiaty lub
organ prowadzacy
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§25

Do zadan Pracowni Wychowania i Psychologicznej Pomocy Szkole nalezy:

a) diagnozowanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli, dyrektoréw szkét i placéwek, pracownikéw nadzo-
ru pedagogicznego, przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego, pedagogéw, psychologéw,
nauczycieli, wychowawcow

b) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli, dyrektoréw szkét i placé-
wek, pracownikéw nadzoru pedagogicznego, przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego

¢) wspofpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny w zakresie diagnozowania i opracowywa-
nia priorytetéw doskonalenia zawodowego

d) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego w zakresie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, wychowania, diagnozy i rozwigzywania probleméw wychowawczych

e) wspotpraca z nauczycielami konsultantami z innych pracowni w KPCEN w Bydgoszczy

f) wspdtpraca z réznymi podmiotami zewnetrznymi

g) doskonalenie wtasnego warsztatu pracy

h) realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora KPCEN w Bydgoszczy lub organ prowadzacy.

i) prowadzenie sieci wspdtpracy i samoksztatcenia

J) publikowanie materiatéw, opracowywanie i upowszechnianie artykutéw w czasopi$mie UczMy oraz
na stronie internetowe] placowki;

k) promowanie dziatalnosci KPCEN w Bydgoszczy;

1) opracowywanie oferty programowej na dany rok szkolny;

m) wspotpraca z nauczycielami konsultantami z innych pracowni w KPCEN w Bydgoszczy;

n) doskonalenie wiasne

0) realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora KPCEN w Bydgoszczy, Kuratorium Oswiaty lub
organ prowadzacy

§ 26
Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoéci nauczycieli konsultantéw i doradcow
metodycznych wymienionych w § 7 pkt. 1) okresla na pi$mie dyrektor KP CEN.

§27
1. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zgodnie z obowigzu-
jacymi w tym zakresie przepisami, a w szczegdélnosci:

a) opracowywanie rocznego planu finansowego i czuwanie nad planowym jego wykonaniem,

b) obstuga finansowa obrotu bankowego jednostki,

c) przedkfadanie dyrektorowi jednostki informacji o stanie realizacji budzetu,

d) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdar finansowych i statystycznych,

e) obstuga finansowo-ksiegowa zadarh w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych realizowa-
nych przez KP CEN,

f) przygotowanie niezbednych dokumentéw uruchamiajgcych prace inwentaryzacyjne majatku KP
CEN , instruktaz os6b przeprowadzajgcych inwentaryzacje, petnienie nadzoru nad przebiegiem
prac inwentaryzacyjnych, rozliczanie inwentaryzacji,

g) realizacja zadan kontroli zarzadczej w zakresie finansowo ksiegowym,

h) prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci pienieznych jednostki,

i) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej ze swojej dziatalnosci.

2. Pracg dziatu kieruje gtéwny ksiegowy
3. Szczegotowe kompetencje i zadania gtdwnego ksiegowego jako kierownika dziatu oraz zadanie pra-
cownikow dziatu okresla dyrektor w szczegdtowym zakresie obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzial-
nosci.
§28
Do zadar Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
a) prowadzenie obstugi sekretariatu,

b) obstuga zaopatrzeniowa, (zaopatrywanie jednostki w wyposazenie, materiaty biurowe, druki,

srodki czystosci)
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c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)
1)

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng,

zamawianie i kasacja pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

wystawianie delegacji stuzbowych

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

realizacja zadani administracyjnych i kadrowych, zwigzanych z przygotowaniem dokumentagji
zwigzanej z naliczaniem pfac, ewidencjg czasu pracy, sprawami socjalnymi, bezpieczeristwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej itp.,

gospodarowanie salami dydaktycznymi,

prowadzenie dokumentacji form doskonalenia zawodowego,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

gospodarowanie i nadzér nad majgtkiem placéwki, prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki
utrzymanie czystosci i porzagdku w pomieszczeniach (obiekcie) i obejsciu placdwki (i terenach przy-
legtych),

m) opracowanie projektéw dokumentdw wewnetrznych dotyczacych organizacji i dziatalnosci pla-

cOwki: zarzadzen, regulamindw, instrukgji itp.

§29

Szczegotowe zadania, kompetencje oraz nazwy stanowisk pracownikéw dziatu finansowego i admini-
stracyjno-gospodarczego okreslajg zakresy czynnosci, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci opra-
cowane przez ich bezposrednich przetozonych, zatwierdzone przez dyrektora w uzgodnieniu odpowied-
nio z wicedyrektorem lub gtéwnym ksiegowym.

§30

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczeristwa fi-
zycznego,

b) zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ry-
zyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych in-
formacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, mate-
riatow i obiegu dokumentow;

e) opracowanie i uaktualnianie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowa-
dzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych ;

g) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan spraw-
dzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w KP CEN albo wykonujacych czynno-
$ci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0séb,
ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto;

i) przekazywanie ABW do ewidencji danych os6b uprawnionych do dostepu do informacji nie-
jawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wo-
bec ktdrych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczeAstwa, na podstawie wyka-
zu, o ktérym mowa w lit. g).

Dyrektor KP CEN moze powierzy¢ petnomocnikowi ochrony oraz pracownikom pionu ochrony

wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania powyz-

szych zadan.



\\,/

§31

3. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

a) informowanie  administratora, podmiotu  przetwarzajacego  oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub paristwa cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk i instrukcji administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty i sprawdzenia;

¢) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art.35 RODO;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.36 RODO, oraz
w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

f) podejmowania inicjatyw i dziatari majacych na celu podnoszenie wiedzy oraz umiejetnosci
pracownikow KPCEN w Bydgoszczy z zakresu ochrony danych osobowych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§32

. Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy przyjmuje
w sprawie skarg i wnioskdw w kazdy wtorek w godzinach 11.00 — 16.00.

2. Jezeli wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy przyjecia interesantéw odbywajg sie

w nastepny dzien tygodnia.

§33
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem nr 8/2015 Dyrektora
Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Bydgoszczy z dnia 15 pazdziernika 2015 r.

§34
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Robert Preus
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