Zatacznik do uchwaty nr 932/57/19
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 2 lipca 2019 .

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputeréw

w Warszawie

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny O$rodka Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputerow

w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Osrodka
Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputerow w Warszawie, zwanego dalej
,08rodkiem”, zadania poszczegodlnych komérek organizacyjnych Osrodka, osoby kierujgce
komorkami organizacyjnymi  Osrodka, zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci kadry
kierowniczej, zasady zastepowania Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnoséci, a takze

zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w Osrodku.

Rozdziat 2

Kierownictwo Osrodka

8§ 2.
1. Dyrektor O$rodka, zwany dalej ,Dyrektorem”, organizuje prace i kieruje dziatalno$cig

Osrodka przy pomocy:
1) Wicedyrektora ds. Edukacyjnych;
2) Wicedyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwoéci petnienia obowigzkow przez
Dyrektora, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Wicedyrektor ds. Administracyjno-
Gospodarczych.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
réwnoczesnie przez Dyrektora oraz Wicedyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych,

w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Wicedyrektor ds. Edukacyjnych.
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4. W przypadku braku mozliwosci petnienia zastepstwa, w trybie okreslonym w ust. 2 i 3,
w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi pracownik Osrodka, wyznaczony przez

Dyrektora.

§ 3.
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolno$ci:

1) podejmowanie niezbednych dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej
zmierzajgcych do funkcjonowania Osrodka na najwyzszym poziomie;

2) kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjno-finansowymi;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz wykonywanie czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka;

4) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio mu podlegtych;

5) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Osrodka;

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy (bhp) przez pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych;

7) przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych;

8) sprawowanie nadzoru nad pracg komérek organizacyjnych i stanowiskami pracy
Osrodka;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

10) sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majgtkowych do wysokosci kwot okredlonych w planie finansowym;

11) opiniowanie, na wniosek organéw prowadzgcych szkoty i placoéwki w rejonie
dziatania Osrodka, powierzania funkcji doradcy metodycznego, przedtuzania
powierzania, a takze cofania powierzania funkcji doradcy metodycznego;

12) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

13) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

2. Dyrektor wydaje zarzgdzenia oraz polecenia stuzbowe.
3. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje, stosownie do potrzeb, Dyrektor lub z jego

upowaznienia jeden z wicedyrektorow.

§4.
1. Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe realizujgce zadania merytoryczne

wykraczajgce poza zakres zadan przewidzianych dla jednej pracowni lub dziatu.
2. Dyrektor powotuje zespédt, o ktérym mowa w ust. 1, w drodze zarzadzenia, okreslajgc

W nim:
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1)
2)
3)
4)

zadania zespotu;
okres funkcjonowania zespotu;
skfad osobowy zespotu;

kierownika zespotu.

§5.

1. Do zadan Wicedyrektoréw nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

sprawowanie nadzoru nad prawidiowag, terminowag i zgodng z obowigzujgcymi
przepisami prawa realizacja zadan przypisanych podleglym komdrkom
organizacyjnym;

przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio mu podlegtych;
dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komdrek
organizacyjnych;

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy;
przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw podlegtych
komdérek organizacyjnych przepiséw dotyczgcych ochrony informaciji niejawnych;
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepisbw bhp przez
pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

skladanie Dyrektorowi wnioskébw w sprawach zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, karania i nagradzania pracownikbw podlegtych komoérek
organizacyjnych;

wydawanie dyspozycji i wytycznych kierownikom i pracownikom podlegtych
komoérek organizacyjnych;

wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed
zniszczeniem i kradzieza;

informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw

podlegtych komorek organizacyjnych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwoéci petnienia obowigzkéw przez

Wice

dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych, w zakres jego praw i obowigzkéw

wchodzi osoba wskazana przez Dyrektora.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw przez

Wice

dyrektora ds. Edukacyjnych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Kierownik

ds. Nauki.
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Rozdziat 3

Struktura organizacyjna

§ 6.
1. W skiad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Kierownik ds. Nauki;

2) Pracownia Edukaciji Informatycznej i Ksztatcenia na Odlegtos¢;
3) Pracownia Przedmiotéw Przyrodniczych;

4) Pracownia Dydaktyki Cyfrowej;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Informacji i Wydawnictw;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Kadry Kierowniczej i Edukacji dla Bezpieczehstwa;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Doradztwa Metodycznego i Zawodowego;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Projektéw Europejskich;

9) Daziat Organizacji Szkolen;

10) Dziat Techniczno-Informatyczny;

11) Dziat Organizacyjny;

12) Dziat Ksiegowosci i Finansow;

13) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

14) Wieloosobowe Stanowisko ds. Sekretariatu Gtéwnego;

15) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej;

16) Wieloosobowe Stanowisko ds. Osobowych;

17) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Budynkami;

18) Inspektor Ochrony Danych;

19) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych;

20) Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny.

2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.

8§7.
1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Wicedyrektor ds. Administracyjno-Gospodarczych;

2) Wicedyrektor ds. Edukacyjnych;

3) Kierownik ds. Nauki;

4) Dziat Ksiegowosci i Finanséw;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Projektéw Europejskich;
7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Sekretariatu Gtéwnego;

8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Osobowych;
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9) Inspektor Ochrony Danych;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych;

11) Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny.

2. Wicedyrektorowi ds. Edukacyjnych podlegaja:

1) Pracownia Edukacji Informatycznej i Ksztatcenia na Odlegtos¢;

2) Pracownia Przedmiotéw Przyrodniczych;

3) Pracownia Dydaktyki Cyfrowej;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Doradztwa Metodycznego i Zawodowego;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kadry Kierowniczej i Edukacji dla Bezpieczenstwa;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Informacji i Wydawnictw;

7) Dziat Organizacji Szkolen.

3. Wicedyrektorowi ds. Administracyjno-Gospodarczych podlegaja:

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
2) Dziat Techniczno-Informatyczny;
3) Dziat Organizacyjny;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Budynkami.

§ 8.
Dziatem i Pracownig kieruje kierownik, z zastrzezeniem § 22 ust. 2, a w przypadku gdy

nie zostanie on wyznaczony Dyrektor lub Wicedyrektor, ktéremu ten dziat lub pracownia

podlega.

. Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje koordynator, a w przypadku gdy nie zostanie

on wyznaczony Dyrektor lub Wicedyrektor, ktoremu to wieloosobowe stanowisko pracy
podlega.

Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor lub Wicedyrektor, ktGremu to
stanowisko podlega.

Osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ponoszg
odpowiedzialno$¢ stuzbowg za prawidtowe funkcjonowanie podlegtych im komorek
organizacyjnych oraz sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w tych

komorkach.

§9.
Do obowigzkéw i kompetencji kierownika, koordynatora i Giéwnego Ksiegowego nalezy

w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy kierowanej komérki organizacyjnej, w sposib zapewniajgcy
terminowg realizacje zadan planowych i doraznie zleconych;
2) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci i przedktadanie ich do zatwierdzenia
przez Dyrektora lub wtasciwego Wicedyrektora;

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej;
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4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowanej komorki
organizacyjnej;

5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepisow bhp przez
pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej;

6) zapoznawanie pracownikdw podejmujgcych prace w kierowanej komorce
organizacyjnej z aktami prawnymi regulujgcymi prace Osrodka, a w szczegdlnosci
ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym Os$rodka, a takze zakresami
obowigzkéw przypisanymi do obejmowanych przez tych pracownikéw stanowisk;

7) przedktadanie odpowiednio Dyrektorowi albo witasciwemu Wicedyrektorowi
wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania i karania pracownikow kierowane;j
komérki organizacyjnej;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przydzielonych poszczegdinym
pracownikom komorki organizacyjnej;

9) akceptowanie opracowan, dokumentoéw, pism i materiatdbw przygotowanych przez
pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej;

10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

11)informowanie na biezgco bezposredniego przetozonego o  wynikach
podejmowanych dziatan oraz napotkanych trudnosciach w realizacji zadan
przypisanych do kierowanej komérki organizacyjnej;

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi
Osrodka.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez kierownika,
koordynatora, Gléwnego Ksiegowego obowigzkow stuzbowych, jego prawa i obowigzki

wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub wtasciwego Wicedyrektora.

Rozdziat 4

Zadania komérek organizacyjnych

§ 10.
1. Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Osrodka nalezy:

1) przygotowywanie, we wspotpracy z Dzialem Ksiegowosci i Finanséw, projektu
preliminarza wydatkbw w zakresie zadah realizowanych przez komorki
organizacyjne;

2) przygotowanie propozycji zakupow w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek
i prowadzenie wspotpracy w tym zakresie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa

Mazowieckiego w Warszawie;
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji zwigzanych z zakresem
dziatania komoérek organizacyjnych na stronach intranetowych Osrodka oraz w BIP;
udostepnianie informacji publicznej;

przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezgcej
informacji o realizacji zadan, w szczegodlnosci dla potrzeb Sejmiku Wojewodztwa
Mazowieckiego i Zarzgdu Wojewoddztwa Mazowieckiego;

prowadzenie badania efektywnosci realizowanych przedsiewzieé;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow kierowanych do
Osrodka;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan =z realizacji zadan, w tym
statystycznych analiz i biezgcej informac;ji, w szczegolnosci dla potrzeb Samorzgdu
Wojewoddztwa Mazowieckiego, Kuratorium Os$wiaty w Warszawie i Ministerstwa
Edukacji Narodowej;

prowadzenie wspoOipracy z Dziatem Techniczno-Informatycznym przy tworzeniu
plandw rozwoju technicznego Osrodka oraz rozwoju bazy sprzetowej

i oprogramowania;

10) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, doraznych lub dtugofalowych,

wynikajgcych z ogdlnego obszaru dziatalnosci danej komérki organizacyjne;j.

2. Do zadan wspdlnych pracowni nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

upowszechnianie nowych metod, technik i Srodkéw ksztatcenia stosowanych przez
Osrodek;

organizowanie i wspieranie wspotpracy miedzynarodowej, udziat w konferencjach
i projektach miedzynarodowych;

uczestniczenie w przygotowaniu planu pracy na kolejny rok;

prowadzenie wspoipracy z osrodkami  zajmujgcymi  sie  edukacyjnymi

zastosowaniami technologii informacyjnej w Polsce i zagranicg.

§ 11.

1. Do zadan Kierownika ds. Nauki nalezy nadzorowanie pod wzgledem naukowym

planéw oraz programow szkoleh organizowanych i prowadzonych przez Osrodek oraz

innych przedsiewzie¢ edukacyjnych, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

planowanie  konferencji, seminariow naukowych, ksztaltowanie tematyki
i harmonograméw seminariow dla pracownikébw Osrodka, nadzorowanie oraz
przechowywanie protokotow seminariow/zebran;

zapewnienie pomocy merytorycznej i organizacyjnej na rzecz rozwoju naukowego
nauczycieli konsultantow;

przygotowywanie i zatwierdzanie, wspoélnie z Wicedyrektorem ds. Edukacyjnych,

harmonogramu szkolen oferowanych przez Osrodek;
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4)

5)
6)

wspottworzenie planu pracy i sprawozdan Osrodka w zakresie zagadnien

edukacyjnych,
inicjowanie opracowywania nowych programéw szkolen;
utrzymywanie kontaktow z wyzszymi uczelniami i instytucjami os$wiatowymi

prowadzgcymi dziatalnosc¢ zblizong do dziatalnosci Osrodka.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw przez

Kierownika ds. Nauki, w zakres jego praw i obowigzkow wchodzi Wicedyrektor ds.

Edukacyjnych.

§12.

Do zadan Pracowni Edukacji Informatycznej i Ksztalcenia na Odlegto$é nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie i realizowanie programow ksztatcenia ustawicznego nauczycieli
przedmiotow informatycznych réznych typow szkét;

prowadzenie dziatan sprzyjajgcych rozwojowi zainteresowan informatycznych dzieci
i mtodziezy, ze szczegdlnym uwzglednieniem uczniéw uzdolnionych informatycznie;
rozwijanie i popularyzowanie oprogramowania edukacyjnego do prowadzenia
edukaciji informatycznej;

prowadzenie wspéipracy z wyzszymi uczelniami w zakresie ksztatcenia
i doskonalenia nauczycieli w dziedzinie informatyki;

opiniowanie i ocenianie oprogramowania oraz literatury wspomagajgcej nauczanie
informatyki oraz podnoszgcej wiedze nauczycieli;

organizowanie i wspieranie edukacji niestacjonarnej w zakresie ksztatcenia
ustawicznego nauczycieli;

przygotowywanie i realizowanie programéw ksztatcenia ustawicznego doradcow
metodycznych informatyki oraz wspieranie ich dziatan;

planowanie, przygotowywanie i organizowanie konferencji metodycznych dla
nauczycieli przedmiotow informatycznej réznych typow szkot;

administrowanie platformami nauczania na odlegtosc;

10) prowadzenie serwiséw internetowych Osrodka.

§ 13.

Do zadan Pracowni Przedmiotéw Przyrodniczych nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

przygotowywanie i realizowanie programow ksztalcenia ustawicznego nauczyciel
przedmiotéw przyrodniczych réznych typéw szkdét w  zakresie wykorzystania
technologii informacyjnej w nauczaniu i pracy wiasnej;

organizowanie konferencji i seminariéw dla nauczycieli przedmiotéw przyrodniczych

w zakresie edukacyjnych zastosowan technologii informacyjnej;
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3)

4)

5)

6)

7)

wspieranie wdrazania technologii informacyjnej w nauczaniu i uczeniu sie
przedmiotéw przyrodniczych;

rozwijanie i popularyzowanie techniki pomiaréw komputerowych i oprogramowania
edukacyjnego do nauczania przedmiotdéw przyrodniczych;

prowadzenie serwisu internetowego Pracowni;

prowadzenie wspoéipracy z wyzszymi uczelniami w zakresie ksztatcenia
i doskonalenia nauczycieli w dziedzinie zastosowan technologii informacyjno-
komunikacyjnej w przedmiotach przyrodniczych;

opiniowanie i ocenianie oprogramowania oraz literatury dotyczacej wykorzystania

technologii informacyjno-komunikacyjnej w nauczaniu przedmiotow przyrodniczych.

§ 14.

Do zadan Pracowni Dydaktyki Cyfrowej nalezy w szczegdlnosci:

1) promowanie idei pedagogicznych wpisujgcych sie w dydaktyke cyfrowg réznych
przedmiotow;

2) przygotowanie i realizowanie programéw ksztalcenia ustawicznego nauczyciel
réznych typéw szkét i réznych przedmiotow w zakresie wykorzystania technologii
informacyjno-komunikacyjnych w nauczaniu i pracy wiasnej;

3) wpieranie nauczycieli roéznych przedmiotdw w wykorzystaniu technologii
informacyjno-komunikacyjnych oraz edukacji medialnej w nauczaniu i uczeniu sieg;

4) prowadzenie wspoipracy z wyzszymi uczelniami oraz innymi instytucjami
edukacyjnymi dotyczgcej ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli w zakresie
wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnych w nauczaniu i uczeniu sie
oraz edukacji medialnej;

5) projektowanie i przygotowanie narzedzi dydaktycznych z wykorzystaniem
nowoczesnych technik multimedialnych;

6) organizowanie wspoipracy oraz wymiany doswiadczenh miedzy nauczycielami
i szkotami;

7) wpieranie szkot i innych placéwek edukacyjnych we wdrazaniu nowoczesnych
Srodkow i narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnych;

8) planowanie, przygotowywanie i organizowanie konferencji metodycznych dla
nauczycieli réznych przedmiotéw i réznych typdéw szkot;

9) prowadzenie serwisu internetowego Pracowni;

10) prowadzenie wspoOtpracy z innymi pracowniami w zakresie obszaréw, ktérymi sie
zajmuja.

§ 15.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informacji i Wydawnictw nalezy

w szczegolnosci:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

tworzenie i rozwijanie regionalnego systemu informacji w zakresie edukacyjnych
zastosowan technologii informacyjnej;

prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej dziatalnosci placowki za
posrednictwem przygotowywanych publikacji;

realizowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem wydawnictw O$rodka;
prowadzenie wspotpracy z Mazowieckim Samorzadowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w zakresie opracowywania wydawnictw;

opracowanie redakcyjne i korekta materiatow informacyjnych publikowanych przez
Osrodek;

opracowanie redakcyjne pod wzgledem jezykowym i korekta materiatow
przygotowywanych przez pracownikéw Osrodka;

doskonalenie i wspomaganie nauczycieli i bibliotekarzy w zakresie ksztatcenia
informatycznego i dydaktycznych zastosowan technologii informacyjnej;
organizowanie zagranicznych wyjazdéw edukacyjnych dla kadry zarzadzajgcej
oswiaty, nauczycieli i bibliotekarzy;

prowadzenie wspétpracy z instytucjami oswiatowymi, o$rodkami ksztatcenia
nauczycieli, strukturami samorzadu terytorialnego, bibliotekami w zakresie dziatan

zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora.

§ 16.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadry Kierowniczej i Edukacji dla
Bezpieczenstwa nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dyrektorow szkot
i placowek os$wiatowych w zakresie wykorzystania technologii informacyjno-
komunikacyjnych w organizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego i zarzgdzania
oswiata;

wspieranie kadry kierowniczej Osrodka i nauczycieli konsultantéw w zakresie
nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych;

wspieranie szkét i placowek oswiatowych w prowadzeniu i wykorzystaniu dla ich
rozwoju procesow badawczych, z uwzglednieniem srodkéw i narzedzi technologii
informacyjnych;

przygotowywanie i realizowanie programow ksztatcenia ustawicznego i doskonalenia
nauczycieli, majacych na celu wzmacnianie bezpieczenstwa uczniow, ze
szczegolnym uwzglednieniem bezpieczenstwa informatycznego i informacyjnego;
wspieranie szkét i placowek oswiatowych w zakresie bezpiecznego wdrazania do

ksztatcenia i zarzgdzania o$wiatg srodkéw i narzedzi ,chmurowych”;
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6)

7

8)
9)

gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczgcych zagadnien zwigzanych
z bezpieczenstwem w szkole, ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa
informatycznego i informacyjnego;

organizowanie wspotpracy oraz wymiany doswiadczen miedzy szkotami
i placowkami o$wiatowymi w zakresie edukacji dla bezpieczenstwa, w tym poprzez
sieci wspotpracy i samoksztatcenia;

upowszechnianie przyktadoéw dobrej praktyki;

planowanie, przygotowywanie i organizowanie konferencji metodycznych dla kadry

kierowniczej roznych typow szkot;

10) prowadzenie wspotpracy  z instytucjami, uczelniami, placowkami w réznych

obszarach edukacyjnych, wspierajgcych bezpieczne funkcjonowanie szkot.

§17.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Doradztwa Metodycznego i Zawodowego
nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie i realizowanie programow ksztalcenia ustawicznego w zakresie
technologii informacyjno-komunikacyjnych dla doradcéw metodycznych réznych
przedmiotow oraz wspieranie ich dziatan w tym zakresie;

organizowanie dziatah na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli,
w szczegolnosci we wspotpracy z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny;
organizowanie wspotpracy oraz wymiany doswiadczen miedzy nauczycielami
i szkotami;

organizowanie dziatan na rzecz rozwoju doradztwa zawodowego.

§18.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Projektow Europejskich nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

wyszukiwanie, gromadzenie i aktualizowanie informacji dotyczgcych projektow
i programéw edukacyjnych, finansowanych z funduszy unijnych;

przygotowywanie wnioskow na dofinansowanie z funduszy unijnych szkolen
i projektow edukacyjnych oraz zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia
dydaktycznego;

uczestniczenie w konferencjach krajowych i miedzynarodowych, organizowanie
i wspieranie wspotpracy miedzynarodowej;

prowadzenie wspotpracy z wiodacymi osrodkami zajmujgcymi sie edukacyjnymi
zastosowaniami technologii informacyjnej i komunikacyjnej w Polsce i za granicg;

uczestniczenie w przygotowywaniu planu finansowego Osrodka na nastepny rok.
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§ 109.
Do zadan Dziatlu Organizacji Szkolen nalezy prowadzenie spraw w zakresie organizowania

szkolen, a w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen i zapisbw na szkolenia, zawiadamianie o przyjeciu na
szkolenie;

2) informowanie o harmonogramie szkolen, tematyce, zawartosci programowej
poszczegdblnych szkolen;

3) obstugiwanie Platformy Obstugi Szkolen Osrodka w tym aktualizacja danych
osobowych uczestnikdbw szkolen ze sprawdzeniem dokonania przez nich
ewentualnych odpfatnosci za udziat w szkoleniach;

4) weryfikowanie dokumentacji szkolen dostarczanej przez wyktadowcéw;

5) zamawianie ustug sieciowych u administratorow serweréw, dotyczgcych zaktadania
kont sieciowych oraz kont pocztowych dla uczestnikow szkoleh doskonalgcych dla
nauczycieli;

6) dokonywanie rezerwacji pracowni na szkolenia i wykiady;

7) zapewnianie materiatdow dydaktycznych niezbednych dla prowadzenia szkolen,
przechowywanie i wydawanie wyktadowcom;

8) przekazywanie wyktadowcom list uczestnikow szkolen i zaswiadczen wydawanych
uczestnikom po ukonczeniu szkolenia;

9) organizowanie szkoleh odbywajgcych sie poza Osrodkiem, w wojewddztwie
mazowieckim, w réoznych podmiotach systemu oswiaty;

10)tworzenie statystyk dotyczacych ré6znym form doskonalenia prowadzonych przez
Osrodek;

11) prowadzenie wspotpracy z Kierownikiem ds. Nauki przy tworzeniu harmonogramu
szkolen;

12)prowadzenie wykazu realizacji pensum dydaktycznego przez nauczycieli
konsultantéw;

13)prowadzenie wspétpracy z Dziatem Techniczno-Informatycznym w zakresie
przygotowania pracowni na szkolenia oraz drukowania materiatéw dydaktycznych;

14) prowadzenie rejestru Swiadectw i zaswiadczen ukonczenia form doskonalenia
nauczycieli;

15) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Organizacyjnym w zakresie wydarzen,

organizowanych lub wspoéforganizowanych przez Osrodek.

§ 20.
Do zadan Dziatu Techniczno-Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgce konserwowanie, naprawianie i modernizowanie sprzetu komputerowego

i akcesoriéw komputerowych w Osrodku;
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2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

instalowanie oprogramowania systemowego i narzedziowego w komputerach
Osrodka;

instalowanie nowego oprogramowania na potrzeby prowadzonych szkolen, zgodnie
z wnioskami wyktadowcdw;

instalowanie, naprawianie i konserwowanie okablowania sieciowego;

doradzanie i $wiadczenie pomocy technicznej placowkom oswiatowym;
wypozyczanie sprzetu komputerowego i urzgdzen peryferyjnych;

uczestniczenie w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
w procedurach zamodwien publicznych przy zakupie sprzetu komputerowego
i akcesoriow komputerowych;

organizowanie i zapewnienie bezpiecznego transportu sprzetu komputerowego;
tworzenie planéw rozwoju technicznego Osrodka oraz rozwoju bazy sprzetowej

i oprogramowania, we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka;

10) tworzenie kopii zapasowych oprogramowania ksiegowego.

§ 21.

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

zapewnienie przeptywu informacji wewnetrznej dotyczacej spraw organizacyjnych
Osrodka;

koordynowanie procesu zawierania umow, ktérych strong jest Osrodek;

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych;

koordynowanie organizacji wydarzeh o charakterze wewnetrznym lub zewnetrznym,
ktérych organizatorem lub wspodtorganizatorem jest Osrodek;

prowadzenie polityki marketingowej Osrodka, w tym w szczegdélnosci w zakresie
promocji i reklamy dziatalnosci Osrodka;

koordynowanie dziafalnosci Osrodka, obejmujgcej sprzedaz programéw
edukacyjnych i ksigzek dla szkot, nauczycieli, uczniow oraz innych odbiorcéw, ze
szczegolnym uwzglednieniem publikacji wtasnych Os$rodka oraz aplikacji
dydaktycznych opracowanych w Osrodku lub we wspétpracy z innymi instytucjami;
prowadzenie podrecznego zbioru ksigzek Osrodka, w tym aktualizowanie jego oferty;
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informac;ji publicznej;

prowadzenie wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie w zakresie zakupéw wspdlnych, w tym okreslanie zakresu

zapotrzebowania;

10) wspotpracowanie z kierownikami dziatdbw i pracowni Osrodka w zakresie

planowanych i prowadzonych przetargéw na dany rok;

11) sporzadzanie planu zaméwienh publicznych;

Regulamin Organizacyjny OEIiZK 13/20



12) prowadzenie postepowan dotyczgcych zamoéwien publicznych w zakresie ustug,
dostaw i rob6t budowlanych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 15791 2018);

13) przygotowywanie informacji o postepowaniach przetargowych zgodnie z ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych;

14)udzielanie wykonawcom na biezgco informacji i sporzadzanie korespondencji
zwigzanej z zamdéwieniami;

15) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz uméw zawartych w wyniku
postepowania;

16) uczestniczenie w przygotowywaniu planu finansowego Osrodka na nastepny rok;

17)wspotpracowanie z Dziatem Techniczno-Informatycznym przy tworzeniu planéw

rozwoju technicznego Osrodka oraz rozwoju bazy sprzetowej i oprogramowania.

8§ 22.
1. Do zadan Dziatu Ksiegowosci i Finanséw nalezy w szczegdélnosci:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej (bilansowej i pozabilansowej) zdarzenh
gospodarczych dotyczgcych funkcjonowania Osrodka;

3) sprawdzanie prawidtowosci rozliczeh podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
pod wzgledem rachunkowym;

4) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie realizowanych zadan;

5) przechowywanie [ zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

6) sporzgdzanie list ptac i rozliczanie umow zlecen i umow o dzieto;

7) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie deklaracji do Zakiadu Ubezpieczen
Spotecznych i do Urzedu Skarbowego;

8) prowadzenie kasy Osrodka i prowadzenie wspétpracy z bankiem;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej miesiecznej, kwartalnej i rocznej;

10) sporzadzanie planéw wydatkéw i dochoddéw jednostki budzetowej w oparciu
o materialy przekazane z innych komérek organizacyjnych;

11) realizowanie wydatkow budzetowych w ramach zatwierdzonych planow;

12)rozliczanie inwentaryzacji, poprzez porownanie danych wynikajgcych 2z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami spisowymi, sprawdzenie realnej
wartosci sktadnikéw majatku.

2. Dziatem Ksiegowosci i Finanséw kieruje Gtéwny Ksiegowy.
3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka;
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2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Osrodka;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie projektéw plandw finansowych, we wspétpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi Osrodka;

sporzadzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania
poszczegoblnych planow finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych, rocznych);
nadzorowanie termindw i prawidlowosci rozliczen przez pracownikow Dziatu
Ksiegowosci i Finanséw osob majgtkowo odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

§ 23.

Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

Do

tworzenie prawidtowych warunkéw do prowadzenia zaje¢ w réznorodnych formach
ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli w zakresie informatyki i technologii
informacyjnej;

obstugiwanie i konserwowanie urzgdzen kserograficznych i biurowych, dokonywanie
ich przeglagdoéw zgodnie z wymaganiami eksploatacyjnymi;

dbanie o zabezpieczenie i ochrone mienia, w tym budynkow, pomieszczen i ich
wyposazenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p. poz. pracownikow Osrodka;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych;
utrzymywanie w nalezytym stanie pomieszczen Osrodka oraz terenu wokot niego;
dozorowanie budynkéw Osrodka;

dokonywanie inwentaryzacji majgtku Osrodka i jego znakowania.

§ 24.
zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Sekretariatu Giéwnego nalezy

w szczegolnosci:

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

udzielanie informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych z Osrodka;
prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

koordynowanie pracy kierowcy;

wydawanie delegacji;

prowadzenie rejestrow i wykazow:
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a) kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
b) ztozonych skarg i wnioskow,

c) zarzadzen Dyrektora,

d) delegacji pracownikéw,

e) wyjsc stuzbowych i prywatnych pracownikow.

§ 25.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
)
8)

9)

monitorowanie zgodnos$ci dziatalnosci Osrodka z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

badanie skuteczno$ci i efektywnosci dziatania Osrodka;

badanie wiarygodnosci sprawozdan;

Zzapewnienie ochrony zasobow;

monitorowanie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
prowadzenie badania efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

zarzadzanie ryzykiem;

wykonywanie analizy funkcjonowania komorek organizacyjnych Osrodka pod katem
wystepowania ryzyka;

prowadzenie dziatan majgcych na celu dokonywanie samooceny kontroli zarzgdczej;

10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan

obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

11)organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikow Osrodka;

12)prowadzenie wspodipracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

§ 26.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie akt osobowych pracownikéow Osrodka;

sporzadzanie uméw o prace i Swiadectw pracy, uméw zlecenia i uméw o dzieto;
rozliczanie czasu pracy zatrudnionych pracownikow;

sporzadzanie planu urlopéw;

kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie, szkolenia bhp
i p. poz.;

przygotowywanie dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych danych o pracownikach
bedgcych emerytami i rencistami;

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Ministerstwa Edukaciji Narodowej, Gtdwnego
Urzedu Statystycznego, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie;
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8)

9)

przygotowywanie projektéw i aktualizacji aktdw wewnetrznych zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem;
prowadzenie rejestrow i wykazow:

a) pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

b) godzin nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

c) petnomocnictw i upowaznien Dyrektora,

d) udzielonych nagréd i kar;

10) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Organizacyjnym w zakresie koordynacji procesu

zawierania umow, ktérych strong jest Osrodek;

11) zarzadzanie zasobami archiwum Osrodka.

§ 27.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania Budynkami nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzenie i aktualizowanie ksigzek obiektdéw budowlanych kazdej lokalizacij;
prowadzenie i aktualizowanie spisu pomieszczen wchodzgcych w skiad
nieruchomosci — osobno dla kazdej lokalizacji;

przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentacji uzytkowe;j;

opracowywanie i przekazywanie projektu planéw remontéw do Wicedyrektora ds.
Administracyjno- Gospodarczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawy: energii
elektrycznej, energii cieplnej, wody, skfadowania i wywozu nieczystosci ptynnych
oraz monitorowanie wykonywania tych uméw;

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami biezgcymi i okresowymi stanu
technicznego budynkéw i pomieszczen;

koordynowanie kontroli okresowych, prowadzonych przez przedsiebiorcéw,
obejmujgcych sprawdzanie stanu technicznego instalacji wewnetrznych budynku,
urzadzen stanowigcych zabezpieczenie przeciwpozarowe, przewodow
wentylacyjnych itp.;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac przez przedsiebiorcow,
dokonujgcych napraw, usuwajgcych awarie techniczne oraz ich skutki;

prowadzenie rejestru protokotéw p. poz. i protokotéw technicznych, dotyczacych

stanu technicznego administrowanych budynkow;

10) prowadzenie wspofpracy z Dziatem Techniczno-Informatycznym przy tworzeniu

planéw rozwoju technicznego Osrodka oraz rozwoju bazy sprzetowej

i oprogramowania.
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§ 28.

1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okre$lone w rozporzadzeniu Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L. 127 z
23.05.2018, str. 2).

2. Do obowigzkéw i innych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy rowniez:

1)

2)

3)

4)

5)

zgtaszanie potrzeb w zakresie dostosowywania Osrodka do nowych wytycznych,
rekomendaciji i dobrych praktyk dotyczgcych ochrony danych osobowych;

udziat w tworzeniu i aktualizowaniu w Osrodku dokumentacji zwigzanej z procesami
przetwarzania danych osobowych;

przygotowywanie dokumentacji oraz raportow i analiz dotyczgcych ryzyka
przetwarzania danych osobowych;

opracowywanie narzedzi i metodyk audytowo-wdrozeniowych, prowadzenie
audytow w obszarze bezpieczehnstwa przetwarzania danych osobowych z
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi, tworzenie raportéw ze stanu ochrony
danych osobowych;

uczestniczenie, w charakterze doradczym, w rozwigzywaniu biezgcych probleméw
w obszarze ochrony danych osobowych oraz w procesie zarzadzania incydentami

bezpieczenstwa.

§ 29.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

monitorowanie, w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych przestrzegania
zasad ochrony danych osobowych zaréwno w systemach informatycznych, jak
rébwniez w zbiorach danych osobowych prowadzonych w formie papierowej
i elektronicznej;

monitorowanie wdrozenia stosownych srodkéw organizacyjnych, technicznych
i fizycznych w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych;
przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii
przetwarzania,

uczestniczenie w audytach zgodnosci bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi oraz pomoc w tworzeniu
raportéw ze stanu ochrony danych osobowych;

przygotowywanie umoéw i klauzul dotyczgcych przetwarzania danych osobowych;
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9)

prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé pracownikéw Osrodka w zakresie

ochrony danych osobowych.

§ 30.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska — Radcy Prawnego nalezy Swiadczenie pomocy

prawnej, w szczegolnosci:

=

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach przed sgdami powszechnymi i
administracyjnymi wszystkich instancji, Sadem Najwyzszym, organami administraciji
publicznej oraz przed innymi organami orzekajgcymi we wszystkich postepowaniach
sadowych administracyjnych i egzekucyjnych;

weryfikowanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektow uméw zawieranych przez
Osrodka;

opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora;

udzielanie informaciji prawnych pracownikom Osrodka w zakresie spraw zwigzanych

z dziatalnoscig Osrodka.

Rozdziat 5

Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§ 31.

Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja

wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Szczegotowe zasady obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Dyrektor

w drodze zarzgdzenia.

Szczegdbtowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych okresla instrukcja wydana przez

Dyrektora w drodze zarzgdzania.

. Dyre
1)
2)
3)
4)
5)

6)

§ 32.
ktor podpisuje w szczegdlnosci:
pisma i wystgpienia do organéw administracji publicznej;
pisma i wystgpienia do kierownikdéw organdéw kontroli zewnetrznej;
pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkgcji kierownika jednostki;
dokumenty w sprawach ze stosunku pracy;
Swiadectwa ukonczenia kurséw kwalifikacyjnych oraz zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolen nadajgcych uprawnienia;

umowy cywilno-prawne;
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7) delegacje pracownikéw;
8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Osrodka.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Wicedyrektorbw oraz innych pracownikow Osrodka do
zatatwiania spraw okreslonego rodzaju, w tym podpisywania pism, o ktorych mowa
w ust. 1.
3. Wicedyrektor podpisuje pisma w zakresie spraw objetych zakresem jego kompetencji.
Glowny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, sktada podpis na dokumencie

dotyczgcym czynnosci, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe.

Rozdziat 6

Postanowienie koncowe

8§ 33.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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Schemat struktury organizacyjnej Zalacznik

Samodzielne Stanowisko ds.
Kadry Kierowniczej i
Edukacji dla Bezpieczenstwa

Inspektor Ochrony Danych

Samodzielne Stanowisko ds.

Informacji i Wydawnictw Danvch

Dzial Organizacji Szkolen Samodzielne stanowisko - Radca Prawny

A,I Samodzielne stanowisko ds. Ochrony

Osrodka Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputeréw w \Warszawie dc:jR_eguIaminu Organizacyjnego OEIiZK
Zdnia ..o
‘ Dyrektor
\ 4
y A 4
Wicedyrektor '| Kierownik ds. Nauki Wicedyrektor
ds. Edukacyjnych ds. Administracyjno-
‘ul Dzial Ksiegowosci i Finansow Gospodarczych
Pracownia Edukacji ; . )
Informatycznej - - Dzial Administracyjno-
i Ksztalcenia na Odleglos¢ , Sam0d2|elne_3 Stanowisko Gospodarczy
ds. Kontroli Zarzadczej
Pracownia Przedmiotow - -
Przyrodniczych Samodzielne Stanowisko Dzial Techniczno-
ds. Projektéw Europejskich Informatyczny
_.I Pracownia Dydaktyki
f i . : .
Cvirowel Wieloosobowe Stanowisko ds. Sekretariatu _,I Dzial Organizacyjny
- - Gléownego
Samodzielne Stanowisko ds.
Doradztwa Metodycznego i i )
. . Samodzielne Stanowisko
Zawodowego I Wieloosobowe Stanowisko ds. Osobowych ds. Administrowania
<| Budynkami
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