REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
WOJEWODZTWA SLASKIEGO
W GLIWICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1.Regulamin organizacyjny Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewédztwa Slaskiego w Gliwicach zwany dalej regulaminem okre$la organizacje
i zasady dziatania CKZiUWS w Gliwicach zwanego dalej Centrum oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

2.Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewoddztwa Slaskiego w Gliwicach
jest publiczng placowka ksztalcenia ustawicznego umozliwiajacg uzyskanie lub
uzupelnienie wiedzy, umiej¢tnosci oraz kwalifikacji zawodowych o0séb dorostych.

3.0rganem prowadzacym Centrum jest Wojewodztwo Slaskie.

4.Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewoddztwa Slaskiego w Gliwicach jest
jednostkg budzetowa. Zasady prowadzenia gospodarki finansowej okreslaja odrgbne przepisy.

5.Centrum wykonuje zadania okreslone ustawami:
- 0 systemie o$wiaty
- o rachunkowosci
- o finansach publicznych
ponadto
- wynikajace z uchwat Rady Pedagogicznej
- powierzone przez organ prowadzacy i nadzor pedagogiczny

Rozdzial 1T
Organizacja Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewodztwa Slaskiego w Gliwicach

1.W sktad Centrum Ksztatcenia Zawodowego Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego
w Gliwicach wchodza:
- Medyczna Szkota Policealna Wojewoddztwa Slaskiego im. Jacka Koraszewskiego
- Szkota Policealna w Gliwicach



2. Organami Centrum s3:
1. Dyrektor Centrum,
2. Rada Pedagogiczna
3. Rada Stuchaczy

3. Dyrektor Centrum jest rownoczesnie dyrektorem wszystkich szkot.

4. Strukture organizacyjng Centrum tworza nastepujace stanowiska pracy:

OO B~ WDN B

. Dyrektor

. Kierownik Laboratorium

. Kierownik Szkolenia Praktycznego
. Pracownicy pedagogiczni

. Pracownicy administracyjni:

gléwny ksiggowy

kierownik gospodarczy

sekretarz szkoty

specjalista ds. ksiegow0-ptacowych

sekretarka

pomoc administracyjna

starszy technik laborant

starszy operator elektronicznych monitoréw ekranowych
archiwista

7. Pracownicy obstugi:

portierzy
konserwatorzy
sprzataczkKi

Rozdziatl 111
Zakres dzialania i kompetencje

Dyrektor Centrum dokonuje podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska,
w zakresie spraw organizacyjno — administracyjnych.

. Podporzadkowanie organo6w Centrum 1 stanowisk pracy, przedstawia schemat

organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Zadanie dyrektora okre§lone sg w statucie Centrum.

Dyrektor Centrum w szczeg6lnosci:
a) kieruje dziatalnoscia Centrum i reprezentuje ja na zewnatrz,
b) sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach
— w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w centrum oraz u pracodawcéow,
u ktorych organizowana jest praktyka zawodowa,




) sprawuje opieke nad uczniami i stuchaczami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

d) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach ich kompetencji
stanowigcych,

e) dysponuje srodkami okre$lonymi w planie finansowym i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizowanie
administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi Centrum,

f) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i
nauczycielom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkole,

g) jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i stosuje przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne,

h) wykonuje zadania administracji publicznej poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie o§wiaty

i) wspoéldziata z organem nadzorujacym Centrum oraz organem prowadzacym,
realizuje ich zalecenia, wnioski i uchwaty,

J) w wykonaniu swoich zadan wspotpracuje z Radg Pedagogiczng i samorzadem
uczniowskim.

5. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Centrum w zakresie realizacji jej
statutowych zadan dotyczacych ksztatcenia, wychowania i opieki. Zadania Rady
Pedagogicznej okreslone sa w jej regulaminie.

6. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) uczestniczenie w rozwigzywaniu spraw wewnetrznych Centrum,

b) zatwierdzanie planéw pracy Centrum,

c) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,

d) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

e) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli Centrum,

f) podejmowanie uchwat w sprawach skreslen z listy uczniéw,

g) przygotowywanie projektu statutu oraz jego zmian,

h) ustalanie sposobu wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkola przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy Centrum

7. Rada Pedagogiczna opiniuje:

a) organizacje pracy Centrum, w tym tygodniowy rozktad zajec lekcyjnych,

b) projekty planu finansowego,

c) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod, odznaczen i innych
wyroznien dla nauczycieli oraz innych pracownikéw Centrum,

d) propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajec
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowych ptatnych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,



8. Samorzad Rady Stuchaczy jest reprezentantem ogoétu uczniow i shuchaczy:
a) dziata w oparciu o regulamin Rady Stuchaczy,
b) spetnia funkcj¢ rzecznika interesOw spolecznosci uczniowskiej,
c) wspotdziata z dyrektorem Centrum w zapewnieniu uczniom i stuchaczom
nalezytych warunkéw do nauki,
d) czuwa i mobilizuje uczniéw do spetniania podstawowych obowigzkoéw ucznia,
wynikajgcych ze statutu oraz Regulaminu Rady Stuchaczy.

9. Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio:
a) Kierownik Laboratorium
b) Kierownik Szkolenia Praktycznego
c) Nauczyciele
d) Gtéowny Ksiggowy
e) Kierownik Gospodarczy
f) Inni pracownicy administracji i obstugi

10. Kierownik Laboratorium.
Szczegblowy zakres obowigzkow Kierownika Laboratorium zawiera statut Centrum
oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownika.
Do zadan Kierownika Laboratorium nalezy:

a) wspolorganizuje catoksztatt dziatalnosci wychowawczej, opiekunczej, dydaktycznej
i gospodarczej Centrum,

b) organizuje dorazne i dlugoterminowe zastepstwa oraz rozlicza nauczycieli z ich
wykonania,

c) kontroluje realizacje programow nauczania i prowadzenia dokumentacji Centrum,

d) hospituje zajecia lekcyjne i inne zajecia prowadzone przez nauczycieli wedhug
planu,

e) opracowuje projekty arkuszy organizacyjnych szkot wechodzacych w sktad Centrum,

f) wspottworzy kalendarz imprez i uroczystosci szkolnych.

11.Kierownik Szkolenia Praktycznego.
Szczegotowy zakres obowigzkow Kierownika Szkolenia Praktycznego zawiera statut
Centrum oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownika.
Do zadan Kierownika Szkolenia Praktycznego nalezy:
a) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z organizacja zaj¢¢ praktycznych
| praktyka zawodowa,
b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia centrum nad zaj¢ciami
praktycznymi i praktykami zawodowymi w zakladach pracy,
) nadzor nad realizacja przez zaktad pracy kompleksu zadan dydaktycznych
I wychowawczo-opiekunczych,
d) prowadzenie dokumentacji przebiegu praktyki zawodowej.



12. Nauczyciele Centrum.
Prawa i obowiagzki nauczycieli zawarte sa3 w Karcie Nauczyciela:

a) nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawczg i opiekunczg oraz
odpowiedzialny jest za jako$¢, wyniki tej pracy oraz bezpieczenstwo
powierzonych jego opiece uczniow i stuchaczy,

b) realizuje program ksztatcenia, wychowania i opieki w powierzonych
przedmiotach, klasach i zespotach - 0siggajac w sposob optymalny cele szkoty.

C) wzbogaca wlasny warsztat pracy, uczestniczy w réznych formach doskonalenia
zawodowego,

d) wspiera swoja postawa i dziataniami pedagogicznymi rozwdj psychofizyczny
ucznioéw i stuchaczy, ich zdolno$ci i zainteresowania,

e) udziela pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o
rozpoznanie potrzeb uczniow i stuchaczy.

f) bezstronnie i obiektywnie oraz sprawiedliwie ocenia i traktuje wszystkich
uczniow 1 stuchaczy,

g) prawidtowo prowadzi dokumentacj¢ pedagogiczng przedmiotu lub kota
zainteresowan.

13. Glowny Ksiegowy.
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planéw finansowych dotyczacych budzetu i srodkoéw
pozabudzetowych Centrum,

b) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

) prawidlowo i terminowo dokonywanie rozliczen finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami
pozabudzetowymi i innymi b¢dgcymi w dyspozycji Centrum oraz analiza ich
wykorzystania ,

e) kontrola wewnetrzna mienia i $rodkéw finansowych oraz analizowanie
prawidlowosci ich wydawania,

f) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z opracowanego przez dyrektora
Centrum przydzialu czynno$ci oraz zakresu obowigzkoéw 1 odpowiedzialnosci.

14.Kierownik Gospodarczy.
Szczegodtowy zakres obowigzkow Kierownika Gospodarczego zawiera zakres
obowigzkow 1 odpowiedzialnos$ci pracownika.
Do zadan Kierownika Gospodarczego nalezy:
a) kierowanie zespotem pracownikow obstugi, okreslanie zadan i odpowiedzialnosci
tych pracownikéw w formie zakreséw czynno$ci a takze stwarzanie im
warunkow pracy i bhp,



b) realizowanie zakupéw wyposazenia materialnego Centrum zgodnie z
zamoOwieniami publicznymi,

C) inwentaryzowanie i oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

d) zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzgdzen oraz
zabezpieczenie majatku szkolnego,

e) dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzgdzenia odgromowe oraz klucze od wej$¢
ewakuacyjnych,

f) zapewnienie materiatow oraz srodkéw niezbednych do prowadzenia placowki,

g) utrzymanie pelnej czystosci budynku oraz przynaleznego terenu i zapewnienie
opieki nad zielenig szkolna,

15. Specjalista ds. ksiegowo-ptacowych:
Do zadan specjalisty ds. ksiegowo-ptacowych nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
b) prowadzenie dokumentacji ptacowej — obliczanie wynagrodzenia pracownikow,
chorobowego, zasitkéw ptatniczych ZUS,
C) sporzadzanie listy ptac dla pracownikoéw oraz potragcen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
d) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgloszeniowych, rozliczeniowych
1 innych, wynikajacych z przepisOw o ubezpieczeniach spolecznych,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym,
f) rozliczanie podatku dochodowego, VAT oraz sktadek ZUS i PFRON,
g) prowadzenie kasy, w tym: przyjmowanie wptat, rozliczanie pobranych zaliczek,
h) sporzadzanie raportow kasowych.
i) biezgce doksztalcanie i §ledzenie przepisow w zakresie prawidlowego naliczania
wynagrodzen 1 zasitkow.
J) sporzadzenie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, analizy
informacji dotyczacych spraw pracowniczych,
K) wystawianie faktur
I) wykonywanie innych prac zleconych przez Glownego Ksiggowego.

16. Sekretarka.
Do zadan sekretarki nalezy:
a) zakladanie, kompletowanie i biezgce prowadzenie teczek akt osobowych
nauczycieli oraz pracownikoéw administracji 1 obstugi zatrudnionych w Centrum,
b) biezace aktualizowanie umow o prace, wystawianie $§wiadectw pracy,
zaswiadczen 1 innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem

pracownikow,
c) Obstuga SIO, sprawozdan GUS.



17. Sekretarz Szkoty:

18.

a)  prowadzenie sekretariatu dyrektora Centrum,

b)  prowadzenie sekretariatu dla uczniow Medycznej Szkoty Policealne;j
Wojewddztwa Slaskiego im. Jacka Koraszewskiego

c)  sporzadzanie dokumentacji z przebiegu nauki i praktyki uczniéw do obrotu
prawnego z zagranica,

d)  prowadzenie i aktualizowanie strony BIP Centrum w ramach powierzenia
obowigzkow zastepcy redaktora,

e)  Wykonywanie zadan zwigzanych z powierzeniem funkcji Administratora
Bezpieczenstwa Informac;ji,

Starszy operator elektronicznych monitoréw ekranowych.
Do zadan starszego operatora elektronicznych monitoréw ekranowych nalezy:

a) administrowanie serwerem oraz szkolna siecig komputerowa,
b) nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
C) prowadzenie strony internetowej szkoty,
d) administrowanie siecig komputerowa szkoty,
e) obstuga techniczna i zabezpieczenie sprzetu komputerowego, multimedialnego

i audiowizualnego,
f) konserwacja okresowa i przeglady,
g) usuwanie awarii, usuwanie btgdow z oprogramowania, baz danych itd. bez
wzgledu na sposob ich powstania, szybka wymiang¢ uszkodzonych elementow,
h) instalowanie nowego sprzetu komputerowego,
I) instalowanie nowego oprogramowania, konfigurowanie potaczen z Internetem oraz
udzielanie pomocy pracownikom szkoty w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
obstlugi programoéw, zabezpieczaniu danych 1 innych problemoéw zwigzanych z
obstuga sprze¢tu komputerowego 1 multimedialnego,
J) zabezpieczenie sieci, zabezpieczenie systemow, aplikacji, baz danych oraz
archiwizacja,
K) kontrola antywirusowa,
I) dokonywanie koniecznych zakupéw w ramach petnionych obowiazkow w
uzgodnieniu z dyrektorem szkoly i innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

19. Inspektor BHP

Do zadan Inspektora BHP nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

C) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okreslonych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzie¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikow oraz poprawy warunkoéw pracy,



d) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w Centrum zatozen i dokumentacji modernizacji ,

e) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

g) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

h) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan,

i) prowadzenie rejestrow wypadkow uczniowskich, przechowywanie Kkopii
protokotow ustalenia okolicznos$ci i1 przyczyn wypadkoéw uczniowskich oraz innych
gromadzonych przy dochodzeniu powypadkowym dokumentéw,

J) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

k) wspolpraca z dyrektorem, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw,

20. Archiwista.
Do obowigzkéw pracownika prowadzacego skladnicy akt nalezy:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

9)

h)

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie przygotowania akt spraw
zakonczonych do przekazania do sktadnicy akt oraz sporzadzenia przez przekazujacych
odpowiednich spisow zdawczo-odbiorczych,

przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do sktadnicy akt,

zabezpieczenie przejetych akt w sktadnicy, tj. nadanie im ukltadu w magazynach
archiwalnych i na regatach, oraz dbato§¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim
stanie fizycznym i wtasciwe warunki przechowywania,

prowadzenie na biezaco ewidencji gromadzonego w sktadnicy zasobu,

udostegpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), dla ktorej uptynat okres
przechowywania ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt obowigzujacym w
Centrum oraz uczestniczenie w pracach komisji brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym skladnice akt
podmiotu,

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalno$ci sktadnicy akt z uwzglednieniem ilo$ci:
a. dokumentacji przejetej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

b. dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,

c. dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.



Sprawozdanie sklada si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej /bezposredniemu
przetozonemu/ w terminie przyjetym w jednostce organizacyjnej/,
1) do obowigzku pracownika prowadzacego sktadnicg akt nalezy takze stale podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w kontakcie z wtasciwym archiwum panstwowym,
J) w przypadku rozwigzania umowy o prace lub zmiany zakresu obowigzkow, osoba
prowadzaca sktadnic¢ akt, ma obowigzek przekazac je protokolarnie swojemu nastepcy.

21.Portier .
Do obowigzkéw portiera na zajmowanym stanowisku pracy jest:
a) Scista kontrola 0sé6b wchodzacych i wychodzacych do i z budynku szkolnego,
b) Prowadzenie rejestru interesantow wchodzacych do budynku szkolnego,
¢) Kierowanie interesantow do wtasciwych pracownikow,
d) Wydawanie, rejestrowanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen szkoty osobom
uprawnionym,
e) Dbalosc¢ o tad i porzadek w na portierni oraz w budynku szkolnym zwlaszcza w czasie
trwania lekcji,
f) Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu stwierdzonych usterek i innych
nieprawidlowosci w budynku szkolnym,
g) Otwieranie i zamykanie szkoty,
h) Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty,
i) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora oraz kadrg kierownicza
i kierownika gospodarczego,
J) Rzetelne wykonywanie w/w obowiazkow,

22. Konserwator:
Do jego podstawowych obowigzkow nalezy:

a) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole i wokot poprzez czgste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych, kontrolowanie, obstugiwanie i
konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno- kanalizacyjnych, grzewczych,
elektroenergetycznych,

b) wykonywanie drobnych napraw i prac remontowo budowlanych nie wymagajacych
specjalistycznego sprzetu, przygotowania, zleconych przez dyrektora,

c) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet , narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupOw, zamawianie materiatow,

d) wykonywanie prac malarskich,

e) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach podlegtych konserwatorowi,

f) utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych wokot budynku ( koszenie traw),



23. Sprzataczki.

Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku pracy jest nastepujacy:

a) codzienne, doktadne sprzatanie wyznaczonych przez kierownika gospodarczego
rejondw, ktére moga by¢ zmienione w razie koniecznosci (zamiatanie i mycie
podidg, wycieranie tawek, stotow, krzeset 1 innych mebli, parapetéw okiennych,
tablic, oproznianie koszy na $mieci, mycie urzgdzen higieniczno-sanitarnych, stosowanie
srodkow dezynfekujacych, podlewanie kwiatow),

b) sprzatanie okresowe - oprocz wymienionych czynnos$ci codziennych (w razie potrzeby)
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z podstawowych zasad higieny, a
mianowicie: usuwanie pajgczyn z sufitow i $cian, szorowanie tawek i krzesel, mycie
zabrudzonych czgsci $cian, drzwi, okien, porzadkowanie szkoty podczas przerw
$wigtecznych, ferii zimowych i letnich, sprzatanie generalne podczas remontu w szkole,

C) przestrzeganie zasad bhpi p/poz.,

d) dbatos¢ o tad i porzadek w budynku szkolnym,

e) informowanie dyrektora szkoty lub innej osobie petnigcej funkcje kierownicze
o zaobserwowanych zdarzeniach zagrazajacych zapewnieniu bezpieczenstwa osobom
przebywajacym w budynku,

f) zglaszanie kierownikowi gospodarczemu stwierdzonych usterek innych
nieprawidlowos$ci w budynku szkolnym i wpisywanie na biezaco zlecen dla
konserwatora, bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty,

g) zastepowanie innych pan sprzataczek w czasie ich nieobecnosci,

h) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeby szkoty oraz
zlecone przez dyrektora lub osobg¢ do tego upowazniong.

24. Do wszystkich pracownikow obstugi nalezy:

a) doktadne, terminowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych obowigzkoéw, wymienionych szczegdtowo w zakresie czynnosci,

b) przestrzeganie zasad i norm bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

C) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

d) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzen i Instrukcji Dyrektora Szkoty,

e) przestrzeganie Kodeksu Etyki,

Rozdzial IV
Zasady organizacji zastepstw oraz podejmowanie dzialan
w sytuacjach naglych

25. Celem organizowania zastepstw jest:
a) zapewnienie cigglosci pracy opiekunczo-wychowawczej i dydaktycznej oraz cigglosci
normalnej dziatalno$ci Centrum,
b) umozliwienie szybkiej mobilizacji zasobow ludzkich w sytuacji naglej,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

C) szybkie i we wlasciwy sposob podjecie stosownych dziatan aby powrdci¢ do normalne;j
dziatalno$ci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktdceniach,

d) Przez sytuacje nagle rozumie sig:
1. dhluzszg nieobecnos¢ w pracy pracownika,
2. zdarzenia, ktore nie zostaty przewidziane w planach dziatan i organizacji Centrum,
3. roézne sytuacje kryzysowe

W przypadku nieobecnosci nauczycieli Kierownik Laboratorium organizuje zastgpstwa
dorazne lub state zgodnie z obowiazujaca na terenie szkoty procedurg organizowania
zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

W razie nieobecno$ci pracownikow administracji, Dyrektor centrum podejmuje stosowne
dzialania w celu zapewnienia realizacji zadan:
a) dokonuje oceny sytuacji oraz gtéwnych problemow
b) okresla zadania do wykonania, ktore nie mogg czekac,
c) deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,

W przypadku nieobecnosci pracownikdéw obstugi kierownik gospodarczy wyznacza innych
pracownikow do realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podziat zadan, ktére nalezaty
do zakresu obowigzkéw osoby nieobecne;.

W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych tj. awarii wodno-kanalizacyjnej, zagrozenia

pozarowego, zdarzen wywotanych czynnikami atmosferycznymi pracownicy chronig ludzi
1 mienie, podejmuja dziatania zgodne z potrzebami szkoty.

Rozdzial V
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

Dyrektor Centrum przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskow w dni
powszednie w godzinach pracy sekretariatu.

Informacja o godzinach pracy sekretariatu dyrektora Centrum zamieszczona jest na stronie
internetowej, a takze na stronie BIP Centrum.

Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie w ,,Rejestrze skarg
1 wnioskow”.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe.

33. Regulamin Organizacyjny  Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewddztwa Slaskiego w Gliwicach zatwierdza w drodze zarzadzenia Dyrektor.
34. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

35. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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