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ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego
i Zawodowego w Poznaniu zwany dalej ,Regulaminem” okreéla jego organizacje oraz
strukture i zakres dziatania.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. CWRKDiZ w Poznaniu — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia Rzemiosta,

Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu,

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta,

Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu,

3. Zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumiec Zastepce dyrektora Centrum Wsparcia

Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu,

4. Pionie organizacyjnym — nalezy przez to rozumiel wszystkie elementy sktadowe

CWRKDIZ w Poznaniu, w tym piony organizacyjne: merytoryczny i administracyjny.

§3
1. Siedzibg CWRKDIZ jest miasto Poznan.

1) CWRKDIZ w Poznaniu jest jednostka organizacyjng, ktéra dziata na podstawie:

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022r. poz.
547 583),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
1236, 1535, 1773,1927, 1981, 2054, 2270,z 2022 r. poz. 583, 655, 1079),

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2022 r.
poz. 530),

5) uchwaty nr XXIX/743/17 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 27 marca
2017r. w sprawie utworzenia Centrum Wsparcia Rzemiosta Ksztatcenia Dualnego
i Zawodowego w Poznaniu oraz w oparciu o inne powszechnie obowiazujace
przepisy prawa i przepisy wewnetrzne jednostki,

6) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniem
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1 ze zm.).

2. Organem prowadzacym CWRKDiZ w Poznaniu jest Samorzad Wojewddztwa

Wielkopolskiego.

3. Schemat organizacyjny CWRKDiZ w Poznaniu stanowi zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL I
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI
§4
1. Catoksztattem pracy CWRKDiZ w Poznaniu kieruje Dyrektor, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzagd Wojewddztwa Wielkopolskiego.
2. Do dokonywania czynnosci przekraczajacych zakres udzielonego petnomocnictwa
wymagana jest zgoda Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.



3. W CWRKDiZ w Poznaniu funkcjonuja piony organizacyjne.
4, Dyrektor moze powotywal zespoty robocze do realizacji zadan ztozonych,
wymagajacych wspétpracy wielu pracownikdw.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§5
W strukturze CWRKDIZ w Poznaniu zostaty wyodrebnione dwa piony organizacyjne: pion
merytoryczny i pion administracyjny, ktére podlegajg bezposrednio:

1. Dyrektorowi CWRKDiIZ w Poznaniu

Pion administracyjny:

1. gtdéwny ksiegowy,

2. ds. kadri ptac.

3. ds. administrowania siecig IT,

4. ds. administracyjnych,
2. Zastepcy dyrektora

Pion merytoryczny:

1. ds. wspotpracy i rozwoju z partnerami zewnetrznymi,

2. ds. doradztwa zawodowego,

3. ds. projektéw i analizy rynku,

4. ds. promogji i marketingu.
Dyrektor CWRKDiZ w Poznaniu odpowiada za catg strukture jednostki podejmujac
ostateczne decyzje zwiazane z dziataniami prowadzonymi wedtug zadan statutowych
w obydwéch pionach: administracyjnym i merytorycznym.

REALIZACJA ZADAN
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1. Wszystkie piony organizacyjne CWRKDiZ w Poznaniu wspdtpracuja ze sobg w zakresie
realizacji swoich i wspélnych zadan.

2. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora do koordynowania okreslonych zadan
upowazniony jest do uzyskania od innych pracownikéw danych niezbednych do ich
realizadji.

3. Pracownicy CWRKDiZ w Poznaniu zobowigzani sa do informowania przetozonego
o wszystkich dokonanych uzgodnieniach i ewentualnych rozbieznosciach w dziataniach
stanowisk.

§7

Dyrektor w szczegdlnosci:

1. Kieruje catoksztattem pracy CWRKDiZ w Poznaniu i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
wyniki,

2. Jest przetozonym wszystkich zatrudnionych pracownikéw CWRKDiZ w Poznaniu, w tym
Zastepcy dyrektora i petni wobec nich role Dyrektora,

3. Wydaje polecenia stuzbowe w zakresie zadan realizowanych przez pracownikdéw
z danego pionu,

4. Reprezentuje CWRKDIZ w Poznaniu na zewnatrz,



5. Stwarza pracownikom warunki harmonijnego rozwoju,

6. Realizuje uchwaty, zarzadzenia, wytyczne i zadania wprowadzane przez organ
nadzorujacy CWRKDIZ w Poznaniu,

7. Nadzoruje pod wzgledem merytorycznym realizowane zadania pracownikéw,

. Nadzoruje opracowanie dokumentéw organizacyjnych CWRKDIZ w Poznaniu,

9. Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwa nad petnym wykorzystaniem czasu
pracy,

10. Dokonuje formalnej oceny pracy pracownikéw z udziatem Zastepcy dyrektora,

11. Wspétdziata z innymi CWRKDiZ, szkotami réznego typu, pracodawcami oraz
instytucjami zewnetrznymi w propagowaniu ksztatcenia dualnego,

12. Sprawuje kontrole zarzadcza w CWRKDIZ w Poznaniu,

13. Dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym CWRKDiZ w Poznaniu i ponosi
odpowiedzialnosé¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

14. Zarzadza majatkiem CWRKDIZ w Poznaniu.
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§8

Zastepca dyrektora w szczegélnosci:

1. Zastepuje Dyrektora CWRKDIZ w Poznaniu podczas jego nieobecnosci spowodowanej
wyjazdem stuzbowym (delegacja), urlopem lub zwolnieniem lekarskim, innymi
sytuacjami losowymi,

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora CWRKDIZ w Poznaniu przejmuje uprawnienia zgodnie
z jego kompetencjami i upowaznieniem, a w szczegdélnosci:

a) podejmuje decyzje w sprawach organizacyjnych jednostki,

b) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia Dyrektora CWRKDiZ
w Poznaniy,

C) wspétdziata na biezaco z organem prowadzacym CWRKDIZ w Poznaniu oraz
innymi instytucjami celem realizacji zadah statutowych oraz wynikajacych
z zadan nadrzednych,

3. Nadzoruje prace pionu merytorycznego, w tym m.in.:

a) przedstawia Dyrektorowi Centrum wnioski w sprawach osobowych
pracownikdw pionu merytorycznego,

b) dokonuje regularnej oceny pracownikéw pod katem jakosci wykonywanej pracy,
posiadanych kompetencji oraz wskaznikéw realizacji przez pracownikéw zadan,
w szczegélnosci pracownikéw pionu merytorycznego,

c) wspétdziata z Dyrektorem w realizacji polityki ptacowo-kadrowej,

d) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwa nad petnym wykorzystaniem
czasu pracy przez pracownikéw, w szczegdlnosci pracownikéw pionu
merytorycznego,

e) nadzoruje pod wzgledem merytorycznym realizacje zadan przez pracownikdw,
w szczegdblnodci pracownikéw pionu merytorycznego,

4. Odpowiada za rozwéj wspétpracy z partnerami CWRKDIZ w Poznaniu (jednostkami
edukacyjnymi, pracodawcami, zrzeszeniami pracodawcéw, instytucjami otoczenia
biznesu, jednostkami samorzadu terytorialnego itp.) w celu powiazania potrzeb rynku
pracy i rynku edukacyjnego.

5. Odpowiada za realizacje zadan w zakresie rozwoju doradztwa zawodowego na terenie
dziatalnosci CWRKDiZ w Poznaniu.



6. Odpowiada za biezace monitorowanie i analize danych z rynku edukacyjnego
i biznesowego oraz sytuacje ucznidw, absolwentéw poprzez tworzenie opracowan na
potrzeby realizacji zadann CWRKDIZ w Poznaniu.

7. Odpowiada za tworzenie zatozen w projektach krajowych i zagranicznych oraz udziat
w ich realizacji.

8. Bierze udziat w przygotowaniu zakresu kontroli zarzadczej w ramach powierzonych
zadan i zakresu obowigzkéw.

9. Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora CWRKDiZ w Poznaniu w ramach
posiadanych kompetencji.

§9

Do wspdlnych zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikbw CWRKDiZ w Poznaniu

w szczegdblnosci nalezy:

1 Petne zaangazowanie i realizacja strategii, celéw i zadan statutowych CWRKDIZ
w Poznaniu w zakresie budowania prestizu ksztatcenia zawodowego i dualnego przez
wspotprace z pracodawcami i szkotami branzowymi oraz innymi instytucjami.

2. Wtasciwe organizowanie czasu pracy.

. Zachowanie drogi stuzbowej i zwracanie sie do bezposredniego przetozonego.

. Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen, regulamindéw, procedur

i instrukcji, procedur obowiazujacych w CWRKDiZ w Poznaniu.

. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

. Przestrzeganie przepiséw BHP.

. Rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkéw.

. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy nad powierzonymi zadaniami i wykorzystanie go

w sposob najbardziej efektywny.

9. Przygotowanie materiatéw, sprawozdan i analiz.

10. Dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy
niezbednej do prawidtowej realizacji przyjetych zadan.

11. Whnikliwe i wyczerpujace zatatwienie spraw wynikajacych z zadan statutowych
CWRKDiZ w Poznaniu.

12. Informowanie przetozonego o nowych mozliwosciach osiagniecia celdéw i realizacji
zadan.

13. Dbatoé¢ o porzadek w miejscu pracy oraz witasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatdw oraz mienia stuzbowego.

14. Informowanie Dyrektora i pracownikéw CWRKDiZ w Poznaniu o stanie prowadzonych
spraw i ewentualnie o napotkanych trudnosciach.

15. Zgodne z przepisami i przeznaczeniem, wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed utrata, zniszczeniem lub
nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci.

16. Przestrzeganie norm etycznych oraz dbanie o prawidtowa komunikacje
interpersonalna.

17. Wykonywanie innych dziatan oraz realizowanie biezacych zadan wyznaczonych przez
Dyrektora jednostki zwigzanych z pracg na stanowisku.

W
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§10

|. Do zadan pracownikédw w pionie merytorycznym, w szczegélnosci nalezy:
1. ds. wspétpracy i rozwoju z partnerami zewnetrznymi, zakres obowigzkéw:

1)

9

nawigzywanie trwatej wspoétpracy oraz komunikacji i podtrzymywanie relacji
z pracodawcami (przedsiebiorcami), rzemieslnikami i kreowanie ich roli
w ksztatceniu zawodowym,

monitorowanie i diagnozowanie rynku pracy na zapotrzebowanie na zawody
w poszczegdlnych obszarach wojewddztwa,

zarzadzanie zespotem pracownikéw i koordynowanie pracy w tworzeniu bazy
danych pracodawcéw, doradcdw zawodowych, szkdt podstawowych i szkoét
branzowych na potrzeby CWRKDiZ w Poznaniu,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem konferencji, debat, eventéw
oraz szkolen dla pracodawcdw, nauczycieli i doradcédw zawodowych,
przygotowanie i redagowanie artykutéw z wydarzen, informacji na strone
internetowa oraz nawigzanie trwatej komunikacji i podtrzymywanie relagji
z mediami na potrzeby CWRKDiZ w Poznaniu,

opracowanie i prowadzenie kampanii medialnych, kreowanie wizerunku CWRKDiZ
w Poznaniu oraz jego dziatalnosci,

realizowanie strategii CWRKDiZ w Poznaniu w komunikacji z partnerami i innymi
instytucjami, w mediach spotecznosciowych i innych kanatach online, tj. tworzenie
harmonograméw komunikacji, badanie efektywnosci prowadzonych projektéow,
sporzadzanie raportéw i rekomendagji,

kompleksowe opracowanie i przygotowanie materiatdw promocyjnych, tj. roll
up'ow, baneréw, ulotek, broszur, tekstéw reklam, itp. o/dla CWRKDiZ w Poznaniu,
dbato$¢ o ich dostepnod¢ i wtasciwe wykorzystanie, (opracowanie koncepdji,
redakcja, wybor i obrébka zdje¢),

wspottworzenie i przygotowanie dokumentacji dla projektéw krajowych i unijnych,

10) poszukiwanie i wskazanie kontaktéw z kluczowymi partnerami w zakresie

podejmowania wspdtpracy z CWRKDiZ w Poznaniu,

11) monitorowanie i diagnozowanie rynku pracy na zapotrzebowanie na zawody

w poszczegdlnych obszarach wojewddztwa,

12) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi wymogami

formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci
ich przygotowania,

13) udziat w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowiazkdéw,
14) wykonywanie innych dziatann oraz realizowanie biezacych zadan wyznaczonych

przez Dyrektora CWRKDIZ w Poznaniu zwigzanych z praca na stanowisku.

2. ds. doradztwa zawodowego, zakres obowiazkdéw:

1)

2)

konsultacje indywidualne i grupowe =z mtodziezg, osobami dorostymi
i pracodawcami,

wspieranie mtodziezy i oséb dorostych w obszarze doradztwa zawodowego,
planowania i rozwoju kariery, planowania i budowania osobistej marki na rynku
pracy, przy realizacji projektéw w obszarze outplacementu i aktywizacji
zawodowej, planowania miejsca praktyk,



3) przygotowanie warsztatéw dla doradcéw zawodowych w ramach wspétpracy
z CWRKDIZ w Poznaniu oraz analizowanie wynikdw,

4) udziatw analizie rynku pracy i rynku edukacji zawodowej,

5) poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie ksztatcenia dualnego, udziat
w tworzeniu projektow,

6) udziatw tworzeniu projektéw unijnych,

7) kompleksowe opracowanie i przygotowanie materiatdbw na strone internetowa
oraz portale spotecznosciowe,

8) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi wymogami
formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci
ich przygotowania na potrzeby Dyrektora,

9) budowanie sieci doradztwa zawodowego oraz budowanie sieci wspdtpracy
w zakresie ksztatcenia dualnego,

10) udziat w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowigzkdéw,

11) wykonywanie innych dziatai oraz realizowanie biezacych zadan wyznaczonych

przez Dyrektora CWRKDiZ w Poznaniu zwigzanych z praca na stanowisku.

3. ds. projektéw i analizy rynku, zakres obowigzkdéw:

1) sporzadzanie i sktadanie wnioskéw o finansowanie projektéw ze srodkéw WRPO,
EFS, Erasmus+, funduszy norweskich, PNWM i innych,

2) wspétdziatanie z  jednostkami, instytucjami  zewnetrznymi, krajowymi
i zagranicznymi przy pozyskiwaniu srodkéw pochodzacych z funduszy krajowych
i zagranicznych, w zakresie prowadzonych, jak i potencjalnych projektow,

3) analiza i pozyskiwanie wszystkich danych niezbednych do stworzenia projektu,

4)  wspéttworzenie budzetéw projektéw,

5) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz realizacjq projektéw
wspotfinansowanych ze Srodkéw krajowych i zagranicznych,

6) prowadzenie biezacego monitorowania przebiegu realizacji projektéw
wspétfinansowanych ze Srodkéw krajowych i zagranicznych,

7) przygotowanie i opracowanie dokumentacji niezbednej przy tworzeniu oraz
realizacji projektéw krajowych i zagranicznych,

8) poszukiwanie i pozyskiwanie nowych partneréw krajowych i zagranicznych,
nawigzanie wspoétpracy w celu wnioskowania o finansowanie projektéw ze
Srodkow krajowych i zagranicznych,

9) przeprowadzanie postepowan ofertowych dot. proceséw zakupowych w ramach
realizowanych projektéw, prowadzonych na podstawie przepiséw dot. zamdwien
publicznych,

10) biezacy i sprawny kontakt z instytucjami udzielajacymi dofinansowania,
partnerami, beneficjentami itd.,

11) sporzadzanie raportéw i sprawozdan,

12) aktualizacja wiedzy z zakresu zasad przygotowywania projektéw i wnioskéw
o dofinansowanie, znajomos$¢ przepisdw i specyfiki realizacji projektéw
finansowych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

13) udziatw kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowigzkow,

14) wykonywanie innych dziatan oraz realizowanie biezacych zadah wyznaczonych
przez Dyrektora CWRKDIiZ w Poznaniu zwigzanych z pracg na stanowisku.



4. ds. promocji i marketingu, zakres obowiazkdéw:

1)

2)

9

realizowanie strategii CWRKDiZ w Poznaniu w zakresie marketingu i analizy
informacji przez kompleksowe informowanie o dziatalnosci CWRKDiZ w Poznaniu,
wdrazanie i opracowanie strategii marketingowej CWRKDiZ w Poznaniu,
wspotpraca z samorzadami, mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdélnopolskimi,
przygotowanie oraz informowanie o planowanych wydarzeniach,

kreowanie wizerunku CWRKDiZ w Poznaniu przez opracowanie materiatéw
reklamowych o/dla CWRKDiZ w Poznaniu oraz przygotowywanie akcji
promocyjnych, dbatos¢ o ich dostepnos¢ i wtasciwe wykorzystanie wsréd
pracodawcéw oraz instytucji administracji publicznej, jednostek edukacyjnych,
opracowaniu i prowadzeniu kampanii medialnych, kreowanie wizerunku CWRKDiZ
w Poznaniu oraz jego dziatalnosdi,

przygotowanie i redagowanie artykutdw z wydarzen oraz nawiazanie trwatej
komunikacji i podtrzymywanie relacji z mediami na potrzeby CWRKDiZ w Poznaniu,
opracowanie materiatéw informacyjnych i reklamowych o/dla CWRKDiZ
w Poznaniu, przygotowanie akcji promocyjnych oraz medidéw spotecznos$ciowych
(FB, oraz inne komunikatory spotecznosciowe), dbanie o tredci zamieszczane na
stronie internetowej, dbatos¢ o ich dostepnos¢ i wtasciwe wykorzystanie,
realizowanie prac zwiazanych z przygotowaniem konferencji i debat, szkolen dla
pracodawcéw,

opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi wymogami
formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci
ich przygotowania na potrzeby Dyrektora,

kompleksowe opracowanie i przygotowanie materiatdw promocyjnych, tj. roll
up'ow, banerdw, ulotek, broszur, tekstéw reklam, itp. o/dla CWRKDiZ w Poznaniu,
dbatoé¢ o ich dostepnos¢ i wtasciwe wykorzystanie, (opracowanie koncepdji,
redakcja, wybor i obrébka zdje¢),

wspoéttworzenie i przygotowanie dokumentacji dla projektéw krajowych i unijnych,

10) monitorowanie rynku pracy i tworzenie raportéw o zapotrzebowaniu na zawody

w poszczegdlnych obszarach,

11) diagnozowanie zawodowe rynku pracy z uwzglednieniem zawoddéw deficytowych

i zawodow przysztosci, okreslanie zawoddw przysztosci, zawoddw niezbednych,
rozwojowych, innowacyjnych,

12) udziat w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowiazkdéw,
13) wykonywanie innych dziatan oraz realizowanie biezacych zadan wyznaczonych

przez Dyrektora CWRKDiZ w Poznaniu zwigzanych z pracg na stanowisku.

ll. Do zadan pracownikdédw w pionie administracyjnym, w szczegdlnosci nalezy:
1. gtéwny ksiegowy zakres obowigzkéw:

1)

obstuga finansowo - ksiegowa, prowadzenie petnej ksiegowosci CWRKDiZ
w Poznaniu za pomocy programu finansowo - ksiegowego i zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

realizowanie operacji ksiegowych - ksiegowanie syntetyczne i analityczne
wszystkich dokumentéw ksiegowych z rozbiciem na poszczegblne rozdziaty,
paragrafy oraz konta, dekretacja dowoddéw ksiegowych,



3) uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach prawa,

4) przestrzeganie zapiséw obowigzujacych w CWRKDIZ w Poznaniu,

5) opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
6) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych CWRKDiZ w Poznaniu,
7) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych

CWRKDiZ w Poznaniuy,

8) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad prawidtowej, rzetelnej i oszczednej
gospodarki finansowej CWRKDiZ w Poznaniu,

9) udziatw kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowiazkdw,

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

11) wtasciwe archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,

12) informowanie Dyrektora CWRKDiZ w Poznaniu o stanie prowadzonych spraw
i 0 napotkanych trudnosciach,

13) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujagcymi wymogami
Formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci
ich przygotowania na potrzeby Dyrektora,

14) wykonywanie innych dziatah oraz realizowanie biezacych zadan wyznaczonych
przez Dyrektora CWRKDIZ w Poznaniu zwiazanych z praca na stanowisku.

2. ds. kadr i ptac zakres obowiazkow:
1) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, zaszeregowania, przeniesien i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
3) prowadzenie catosci spraw  zwigzanych z urlopami  wypoczynkowymi
i ewidencjonowaniem nieobecnosci pracownikéw,
4) obstugiwanie zatrudnienia oséb w ramach umoéw cywilnoprawnych,

5) sporzadzanie i terminowe przesytanie wtasciwym organom obowigzujcej
sprawozdawczosci,
6) sporzadzanie listy ptac wynagrodzeAd wramach umoéw o prace i uméw

cywilnoprawnych,

7) kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa projektéw unijnych,

8) przygotowywanie wynagrodzen do wyptaty w systemie bankowym,

9) sporzadzanie i terminowe przesytanie do wtasciwego oddziatu zaktadu ubezpieczen
spotecznych miesiecznych deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportéw
miesiecznych,

10) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach,

11) wystawianie wymaganych przepisami dokumentéw oraz zaswiadczen dla
pracownikéw,

12) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa podatkowego oraz
ubezpieczen spotecznych,

13) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi wymogami
formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci
ich przygotowania na potrzeby jednostki nadrzednej i Dyrektora,

14) porzadkowanie, wtasciwe zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji jednostki,



15) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) udziat w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowigzkdw,

17) informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych spraw i o napotkanych
trudnosciach,

18) wykonywanie innych dziatan oraz realizowanie biezacych zadan wyznaczonych
przez Dyrektora CWRKDIZ w Poznaniu zwigzanych z praca na stanowisku.

3. ds. administrowania sieciq IT, zakres obowigzkow:

1) administrowanie centralnym systemem informatycznym CWRKDiZ w Poznaniu
i jednostek oswiatowych,

2) tworzenie i utrzymanie systemdéw informatycznych, projektowanie i wdrazanie
systemoéw IT,

3) identyfikowanie i rozwigzywanie problemoéw sprzetowych/softwarowych,

4) udziatw tworzeniu oprogramowania,

5) administrowanie serwisami internetowymi prowadzonymi przez CWRKDIZ
w Poznaniu, zbieranie, przetwarzanie, przesytanie, przechowywanie,
zabezpieczanie i prezentowanie informacji,

6) udziatw projektach z zakresu infrastruktury IT,

7) identyfikowanie oraz rozwiazywanie problemoéw z zakresu aplikacji/systemu,

8) realizowanie projektéw i zadan rozwojowych w zakresie powierzonych systeméw,
9) wspomaganie pracownikéw CWRKDiZ w Poznaniu w wyszukiwaniu potrzebnych

informagji,

10) wspéttworzenie i przygotowanie dokumentacji dla projektéw krajowych i unijnych
oraz udziat w ich realizacji,

11) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi wymogami
formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci
ich przygotowania na potrzeby Dyrektora,

12) udziat w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowigzkdéw,

13) wykonywanie innych dziatah oraz realizowanie biezacych zadah wyznaczonych
przez Dyrektora CWRKDiZ w Poznaniu zwigzanych z praca na stanowisku.

4. ds. administracyjnych zakres obowigzkdw:

1) kompleksowe realizowanie wyznaczonych zadarn administracyjnych zwiazanych
z obstugg sekretariatu i obstugg klientéw,

2) kompletowanie, segregowanie oraz rejestrowanie pism i korespondencji zwigzanej
z pracg sekretariatu na potrzeby CWRKDiZ w Poznaniu,

3) przygotowanie i organizacja podrézy stuzbowych, rejestr delegacji, rozliczanie
delegagji,

4) zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy
Dyrektorem a pracownikami CWRKDiZ w Poznaniu,

5) poprawne tworzenie dokumentéw, pism na potrzeby CWRKDiZ w Poznaniu,

6) organizowanie zakupéw na potrzeby CWRKDiZ w Poznaniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych i przedmiotdw nietrwatych,

8) organizowanie prac zwiazanych z konserwacja sprzetu, urzadzen lub pomieszczen,

9) organizowanie i obstuga konferencji, narad oraz spotkan,
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10) informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych spraw i o napotkanych
ewentualnych trudnosciach,

11) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi wymogami
Formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci
ich przygotowania na potrzeby Dyrektora,

12) udziat w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowigzkdw,

13) wspétpraca przy prowadzeniu dokumentacji dla projektéw krajowych i unijnych,

14) wykonywanie innych dziatann oraz realizowanie biezacych zadan wyznaczonych
przez Dyrektora CWRKDIZ w Poznaniu zwigzanych z praca na stanowisku.

§11
Prawa i obowigzki pracownika, w szczegélnosci:
podejmowanie niezbednych dziatarn, w tym dobdr sposobu, czasu, miejsca realizacji
zadan, o ile nie s3 one ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujacymi
przepisami,
wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zakresem
obowiazkéw oraz ponoszenie odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem,
w czasie nieobecnosci pracownika zastepuje go pracownik wskazany w zakresie
obowiazkéw przez Dyrektora. 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 i zostat wykonany pod
nieobecnos¢ osoby zastepowanej,
osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwtocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach,
ktére zostaty podjete podczas petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL 11
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA

8§12

. Status prawny pracownikow CWRKDiZ w Poznaniu okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych.
Wewnetrzny porzadek CWRKDiZ w Poznaniu oraz szczegbétowe zasady i tryb
funkcjonowania okreslone s3 w regulaminach wewnetrznych.

. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce oraz

postepowanie w tym zakresie reguluje Instrukcja Kancelaryjna CWRKDiZ w Poznaniu.
Zasady obiegu dokumentdéw okresla Instrukcja obiegu dokumentéw CWRKDIZ
w Poznaniu.

Obieg dokumentéw ksiegowych i finansowych regulujg odrebne przepisy.

W CWRKDiIZ w Poznaniu stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.

. Wyswytanie przesytek, korespondencji odbywa sie codziennie, sprawy zatatwione wysyta

sie w dniu podpisania.
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§13

. W CWRKDIiZ w Poznaniu prowadzi sie rejestr pieczecii pieczatek.

Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple sq bezposrednio odpowiedzialni
za wtasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.
Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

§14

. Pracownicy podpisuja pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci lub

pisemnych upowaznieniach wydanych przez Dyrektora.

Gtéwny ksiegowy jest upowazniony do podpisywania pism zgodnie z powierzonym mu
zakresem obowigzkdéw przez Dyrektora.

Pracownicy parafuja przygotowane przez siebie pisma w lewym dolnym rogu
i przedktadaja do podpisu Dyrektorowi.

ROZDZIAL IV
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI

§15

. Kontroli wewnetrznej w CWRKDiZ w Poznaniu podlega wykonywanie zadan na

stanowisku pracy oraz dyscypliny pracy.

. Kontrole wewnetrzna wykonuje Dyrektor.
. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu lub ostateczne

jego podpisanie.

. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§16

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw CWRKDiZ w Poznaniu.

. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.

. Spory kompetencyjne miedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor.

. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy

mMaja zastosowanie obowigzujace przepisy prawne.

. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien z tym

zwigzanych nalezy do Dyrektora.

. Regulamin wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa

Wielkopolskiego.



Zatacznik
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