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I. Schemat organizacyjny placéwki.

Centrum Ksztatcenia Praktycznego jest placdwka oswiatowo-wychowawczg
Miasta Rzeszowa.
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Zgodnie ze statutem CKP jest powotane do:

1. Organizowania zaje¢ praktycznych, praktyk zawodowych, zajeé
specjalizacyjnych, a takze zaje¢ w oparciu o modutowe programy
nauczania dla ucznidow i stuchaczy zasadniczych szkot zawodowych,
technikow, szkoét ponadgimnazjalnych i policealnych w petnym zakresie
programowym, badz w zakresie wybranych tresci programowych.

2. Organizowanie i prowadzenie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych.

3. Organizowanie egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Organizowanie egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie
w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

5. Organizowanie przysposobienia do pracy dla ucznidw szkét
podstawowych i gimnazjéw uczeszczajgcych do klas przysposabiajgcych
do pracy zawodowe,;.



6. Realizowanie innych zadan edukacyjnych, w tym zleconych przez Organ
prowadzacy oraz inne jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze
oraz osoby prywatne.

(N Stanowiska oraz zadania przypisane do poszczegolnych stanowisk
1. Dyrektor Centrum

e jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli
i pracownikéw nie bedacych nauczycielami

e kieruje dziatalnoscig placéwki oraz reprezentuje jg na zewnatrz

e odpowiada za majgtek Centrum, jego prawidtowe utrzymanie
i zabezpieczenie oraz za wtasciwe obcigzenie odpowiedzialnoscig
materialng pracownikéw

e dysponuje sSrodkami okres$lonymi w planie finansowym Centrum

e kieruje dziaftalnoscig dydaktyczno-wychowawczg placowki okreslong
odrebnymi przepisami

W przypadku nieobecnosci dyrektora, zastepuje go wicedyrektor.
2. Gtéwny ksiegowy

e prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o
finansach publicznych oraz innymi wiasciwymi przepisami

e prowadzi gospodarke finansowg jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami
kontroluje kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

e opracowuje we wspotpracy z dyrektorem plany dochoddw
i wydatkéw, sprawozdania a wykonania budzetéw, sporzadza
sprawozdania z wykonania planéw finansowych, analizy okresowe
wykorzystania srodkow

e opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych spraw gospodarczo-finansowych

e ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonywanie swoich
obowigzkow



W przypadku nieobecnosci gtdwnego ksiegowego, zastepuje go specjalista
ds. ksiegowosci. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi
jednostki w zakresie nadzoru i kontroli.

3. Wicedyrektor

e prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z remontami, przebudowa
i modernizacjg budynkdw placéwki, w tym procedury zamoéwien
publicznych

e wspodlnie z dyrektorem prowadzi nadzér pedagogiczny nad
funkcjonowaniem warsztatoéw szkoleniowo-produkcyjnych

e organizuje i nadzoruje pozaszkolne formy ksztatcenia w ramach

jednostki

e przygotowuje arkusz organizacyjny dla organu prowadzgcego
placowke

e prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z przygotowaniem nowego roku
szkolnego

e nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z biezgca eksploatacjg budynkéw

e zastepuje we wszystkich sprawach dyrektora jednostki, w czasie jego
nieobecnosci

e ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie swoich
obowigzkow

W przypadku nieobecnosci wicedyrektora, catos¢ jego obowigzkow
przejmuje  dyrektor placowki. Wicedyrektor podlega bezposrednio
dyrektorowi Centrum w zakresie nadzoru i kontroli.

4. Specjalista ds. ksiegowosci

e prowadzi catos¢ prac finansowych zwigzanych z wyptatami
wynagrodzen, zasitkdw rodzinnych i innych

e sporzadza deklaracje podatkowe

e sporzgdza umowy zlecenia i umowy o dzieto

e prowadzi kase jednostki

W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. ksiegowosci, zastepuje go gtdowny
ksiegowy lub samodzielny referent w podziale na sprawy. Specjalista ds.
ksiegowosci podlega bezposrednio gtownemu ksiegowemu.



5. Samodzielny referent

e sporzadza rejestr zakupu, sprzedazy oraz deklaracji miesiecznej VAT
e prowadzi archiwum placéwki

e przygotowuje arkusz organizacji placowki dla organu prowadzacego
e prowadzi ewidencje srodkéw trwatych i przedmiotdéw nietrwatych

e dokonuje opisu otrzymanych faktur

W przypadku nieobecnosci samodzielnego referenta, zastepuje go specjalista
ds. ksiegowosci. Samodzielny referent podlega bezposrednio gftéwnemu
ksiegowemu.

6. Specjalista ds. osobowych

e prowadzi teczki akt osobowych pracownikow

e sporzgdza wszelkie sprawozdania dla Organu prowadzacego, GUS,
ZUS, dotyczace spraw kadrowych

e prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z organizacja Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

e prowadzi ewidencje urlopédw pracowniczych, przyznanych rent
i emerytur

e prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z opieka socjalng pracownikdéw

e prowadzi sekretariat placowki

W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. kadrowych, zastepuje go ksiegowy.
Specjalista ds. osobowych podlega dyrektorowi jednostki.

6. Inspektor BHP

e sporzgdza biezgce i okresowe analizy stanu BHP uwzgledniajace
obowigzujgce normy

e kontroluje stan BHP, formutuje wnioski prewencyjne, identyfikuje
czynniki szkodliwe, ocenia ryzyko i zagrozenia wystepujace
w placédwce, wnioski przedstawia dyrektorowi

e kompletuje dokumentacje dotyczagcg wypadkoéw przy pracy,
uczestniczy w zespole powypadkowym, prowadzi rejestr wypadkow

e wystepuje z wnioskami o przeszkolenie okreslonych grup
zawodowych, proponuje uzupetnienie tematyki szkolen

e analizuje zagrozenie pozarowe, organizuje dziatania prewencyjne,
majace na celu przeciwdziatanie powstawaniu pozaru



e wystepuje do dyrektora z wnioskami i zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen

W przypadku nieobecnosci inspektora BHP, w sprawach zwiqzanych
z wypadkami i zagrozeniami wystepujgcymi w placowce zastepuje go spoteczny
inspektor pracy. Inspektor BHP podlega bezposrednio dyrektorowi placowki

7. Informatyk

e opracowywanie, uruchamianie i konserwacja oprogramowania
uzytkowanego w poszczegdlnych dziatach CKP

e konsultacje 1 pomoc w zakresie oprogramowania komputeréw dla
pracownikoéw CKP,

e aktualizowanie programow w poszczegdlnych dziatach 1 pracowniach
placowki,

e konserwacja sieci komputerowej CKP,

e wykonywanie dodatkowych prac zwigzanych z obstlugg komputeréw
zleconych przez dyrektora placowki a nie objetych niniejszym
zakresem



Schemat organizacyjny warsztatéw szkoleniowo — produkcyjnych
o specjalnosci mechaniczno-elektryczno-budowlanej

KIEROWNIK WARSZTATOW —|

Zastepca kierownika | |

Nauczyciele zawodu

Kierowca

Magazynier Majster

Spawacz

Sprzataczka

Konserwator

Stanowiska oraz zadania przypisane do poszczegolnych stanowisk

1. Kierownik warsztatow

sprawuje nadzér nad catoscig zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
Warsztatéw  szkoleniowo-produkcyjnych  w  zakresie realizacji
statutowych celéw placéwki

organizuje i nadzoruje produkcje wykonywang w ramach w-téw
nadzoruje stan maszyn, urzadzen, narzedzi, w tym urzadzen
dzwigowych, transportowych, zbiornikéw cisnieniowych zgodnie z
odpowiednimi przepisami, a takze biezgcg sprawnos¢ obiektow
i pomieszczen w-tow



e jest bezposrednim przetozonym dla zatrudnionych nauczycieli i innych
pracownikow w-téw

e odpowiada przed dyrektorem za catos¢ spraw zwigzanych
z organizowaniem i prowadzeniem zajec praktycznych dla mtodziezy
szkolnej

e odpowiada przed dyrektorem za majatek ruchomy w-téw zgodnie
z wykazem, przejety protokotem przekazania

W przypadku nieobecnosci zastepuje go zastepca kierownika I. Kierownik
warsztatow podlega bezposrednio dyrektorowi placowki.

2. Zastepca Kierownika .

e organizuje i nadzoruje produkcje branzy mechanicznej i budowlanej
wykonywang w ramach warsztatow

e organizuje i na biezgco nadzoruje prowadzenie zajec praktycznych dla
mtodziezy

e nadzoruje utrzymanie petnej zdolnosci uzytkowej maszyn i urzagdzen
do obrdébki mechanicznej urzadzen i branzy budowlanej

e prowadzi nadzér nad ewidencjg Srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych w warsztatach

e prowadzi nadzér nad przegotowanie techno-organizacyjnym pracowni
do egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie,

e odpowiada przed kierownikiem w-tow za  prowadzenie
inwentaryzacji, ewidencje srodkow trwatych i przedmiotéw
nietrwatych

e opracowuje arkusz zatrudnienia nauczycieli w zakresie warsztatow
mechaniczno-elektryczno-budowalnych

e opracowuje plany przejs¢ uczniow przez dziaty warsztatowe

Zastepca kierownika warsztatow podlega bezposrednio kierownikowi
warsztatow.

3. Nauczyciele

e prowadzg zajecia z uczniami zgodnie z przydziatem ujetym w Arkuszu
organizacji roku szkolnego

e odpowiadajg za bezpieczenstwo powierzonych im na czas zajec
uczniow



odpowiadajg za stan ilosciowy i stan techniczny urzadzen i sprzetu
techno-dydaktycznego w ramach swojej pracowni
odpowiadajg za tad i porzagdek w swojej pracowni
nauczyciele podlegajg przepisom prawa oswiatowego, w tym przede
wszystkim: Ustawa — Karta nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty,
rozporzadzenia Ministerstwa Edukacji Narodowej

W przypadku nieobecnosci nauczyciela, zastepstwo za nieobecnego
organizuje kierownik warsztatow (zastepca), zgodnie z wytycznymi Organu
prowadzgcego zawartymi w odnosnej uchwale Rady Miasta oraz
wewnetrznymi ustaleniami z dyrekcjg placowki.

W przypadku nieobecnosci zastepuje go zastepca kierownika I. Specjalista
ds. elektrycznych podlega bezposrednio kierownikowi warsztatow.

4.

Magazynier

prowadzi biezgcg gospodarke magazynowg

przechowuje materiaty zgodnie z wymogami pod wzgledem
wtasciwego rozmieszczenia, utozenia i konserwacji

wydaje materiaty i narzedzia do produkcji i éwiczen

uzgadnia z ksiegowoscig kartoteki iloSciowe w magazynie
i wypozyczalni narzedzi

prowadzi ewidencje biblioteki

W przypadku nieobecnosci zastepuje go majster. Magazynier podlega
bezposrednio kierownikowi warsztatow.

5. Majster

prowadzi biezgcg gospodarke wypozyczalni narzedzi

wydaje i przyjmuje narzedzia

doraznie pomaga przy wykonywaniu prac produkcyjnych
pomaga przy wykonywaniu prac porzgdkowych wokaét obiektu
terminowo obstuguje korespondencje

naprawia i regeneruje uszkodzone narzedzia i przyrzady



W przypadku nieobecnosci zastepuje go kierownik magazynu. Majster
podlega zastepcy kierownika II.

6. Spawacz

e wykonuje prace spawalnicze zgodnie z otrzymang dokumentacjg
e wykonuje prace na maszynach i obrabiarkach specjalistycznych
e pomaga przy wykonywaniu prac porzgdkowych wokdt obiektu

W przypadku nieobecnosci zastepuje go konserwator. Spawacz podlega
bezposrednio zastepcy kierownika |I.

7. Sprzataczka

e sprzata obiekt zgodnie z wyznaczonymi pomieszczeniami

e raz w roku myje wszystkie okna

e po zakonczeniu pracy zwraca uwage na zabezpieczenie obiektu, uzbraja
system ochrony i zamyka budynek

W przypadku nieobecnosci pracownicy zastepuje jq konserwator. Podlega
bezposrednio zastepcy kierownika .

9. Konserwator.

utrzymuje w petnej sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej obiekty, w

tym: instalacje co, instalacje wod.-kan., urzadzenia sanitarne

e wykonuje biezgce prace remontowe, jak: malowanie, uktadanie glazury,
szklenie okien, usuwanie powstatych awarii

e wykonuje prace porzgdkowe wokot obiektdw, jak: odsniezanie, koszenie

e trawy, przycinanie zywoptotu, grabienie lisci itp.

e przeprowadzanie w okresie wakacji i ferii gruntownych prac

remontowych w pomieszczeniach pracowni

W przypadku nieobecnosci w pracy konserwatora zastepujg go inni pracownicy
obstugi warsztatow, wedfug indywidualnych polecen kierownika warsztatow.

Konserwator podlega bezposrednio zastepcy kierownika |I.

8. Kierowca

10



utrzymuje pojazd w nalezytej sprawnosci technicznej, dokonuje
codziennej kontroli technicznej w ramach swoich uprawnien

prowadzi obowigzkowg dokumentacje transportu (karty drogowe)
ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan techniczny samochodu, za
uzywanie samochodu w stanie nie nadajgcym sie do jazdy i wynikte z
tego powodu szkody

dokonuje  czynnosci  zwigzanych z  zakupem, zatadunkiem
roztadunkiem

dokonuje rozliczenia materiatéow i czesci zamiennych do samochodu
utrzymuje porzgdek w pomieszczeniu garazowym

wykonuje prace porzagdkowe wokdt obiektu

W przypadku nieobecnosci zastepuje go zaopatrzeniowiec kierowca
z warsztatow samochodowych. Kierowca podlega bezposrednio zastepcy
kierownika Il.

IV.

V.

Schemat organizacyjny warsztatow szkoleniowo - produkcyjnych
o specjalnosci samochodowej

‘ | KIEROWNIK WARSZTATOW | ‘

|
[
7-CA KIER. D/S | ADMINISTRACJA, | | MAGAZYN OBSLUGA Z-CAKIER. D/S
METALOWYCH | | W-TOW ZADPATRZ W-TOWY SAM CHOD.
| OBSEUGA KLIENTA STACJA KONTROLI NAUKA JAZDY
| POJAZDOW

|
|
| | NAUCZYCIELE ZAWODU

PRACOWNIE SPECJALISTYCZNE DO ZAWODOW SAMOCHODOWYCH
| STANOWISKA USEUGOWO-DYDAKTYCZNE

Stanowiska oraz zadania przypisane do poszczegdlnych stanowisk

1. Kierownik warsztatow
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e sprawuje nadzér nad catoscig zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
Warsztatéw  szkoleniowo-produkcyjnych  w  zakresie realizacji
statutowych celow placéwki

e organizuje i nadzoruje produkcje i ustugi wykonywane w ramach W-
tow

e nadzoruje stan maszyn, urzadzen, narzedzi, w tym urzadzen
dzwigowych, transportowych, zbiornikéw cisnieniowych zgodnie z
odpowiednimi przepisami, a takze biezgcg sprawnos¢ obiektéw i
pomieszczen W-téw

e jest bezposrednim przetozonym dla zatrudnionych nauczycieli i innych
pracownikow W-téw

e odpowiada przed dyrektorem za catos¢ spraw zwigzanych z
organizowaniem i prowadzeniem zaje¢ praktycznych dla mtodziezy
szkolnej

e odpowiada przed dyrektorem za majatek ruchomy W-téw zgodnie z
wykazem, przejety protokotem przekazania

W przypadku nieobecnosci zastepuje go zastepca kierownika warsztatow ds.
samochodowych. Kierownik warsztatow podlega bezposrednio dyrektorowi
placowki.

2. Zastepca kierownika warsztatéw ds. samochodowych.

e organizuje dziatalnos¢ ustugowa w pionie samochodowym

e nadzoruje i kieruje zajeciami praktycznymi na stanowiskach
samochodowych

e nadzoruje prawidtowg eksploatacje urzadzen i narzedzi znajdujacych
sie w pionie samochodowym

e wspodlnie z kierownikiem prowadzi nadzér pedagogiczny nad
nauczycielami

e Sporzadza zapytania ofertowe oraz przewodniczy zespotowi ds.
wyboru najkorzystniejszej oferty na zakupy towaréw i ustug, zgodnie z
regulaminem wewnetrznym udzielania zamdwien o wartosci nie
przekraczajgcej 14 tys. euro.

W przypadku nieobecnosci zastepuje go zastepca kierownika warsztatow ds.

metalowych. Zastepca kierownika warsztatow podlega bezposrednio
kierownikowi warsztatow.
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3. Zastepca kierownika warsztatéw ds. metalowych.

organizuje dziatalno$¢ produkcyjno-ustugowa w pionie metalowym
nadzoruje i kieruje zajeciami praktycznymi na stanowiskach obrdébki
metali

nadzoruje prawidtowg eksploatacje urzadzen i narzedzi znajdujgcych
sie w pionie metalowym

organizuje i nadzoruje prace narzedziowni

opracowuje arkusz zatrudnienia nauczycieli

wspodlnie z kierownikiem prowadzi nadzér pedagogiczny nad
nauczycielami

nadzoruje dziatalnos¢ nauki jazdy

W przypadku nieobecnosci zastepuje go zastepca kierownika warsztatow ds.
samochodowych. Zastepca kierownika warsztatow podlega bezposrednio
kierownikowi warsztatow.

4. Nauczyciele

prowadza zajecia z uczniami zgodnie z przydziatem ujetym w Arkuszu
organizacji roku szkolnego

odpowiadajg za bezpieczenstwo powierzonych im na czas zajeé
uczniow

odpowiadajg za stan ilosciowy i stan techniczny urzadzen i sprzetu
techno-dydaktycznego w ramach swojej pracowni

odpowiadajg za tad i porzadek w swojej pracowni

nauczyciele podlegajg przepisom prawa o$wiatowego, w tym przede
wszystkim: Ustawa — Karta nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty,
rozporzadzenia Ministerstwa Edukacji Narodowej

W przypadku nieobecnosci nauczyciela, zastepstwo za nieobecnego
organizuje kierownik warsztatow (zastepca), zgodnie z wytycznymi Organu
prowadzqgcego zawartymi w odnosnej uchwale Rady Miasta oraz
wewnetrznymi ustaleniami z dyrekcjg placowki.

5. Administracja w-téw — samodzielny referent ds. administracji

prowadzi korespondencje przychodzaca i wychodzaca
wystawia faktury
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e przyjmuje naleznosci za ustugi wg. rachunkdw

e prowadzi kase

e prowadzi ksigzke drukéw Scistego zarachowania

e prowadzi rozliczenia wewnetrzne w-téw

e kompletuje i przekazuje wszystkie dowody ksiegowe do ksiegowosci
placéwki

W przypadku nieobecnosci zastepuje go starszy referent ds. metalowych i
samochodowych. Samodzielny referent ds. administracji podlega
bezposrednio kierownikowi w-téw.

6. Obstuga klienta — starszy referent ds. metalowych i samochodowych

e przyjmuje zamodwienia i wystawia zlecenia na prace zwigzane z
pionem metalowym i samochodowym w-téw

e przygotowuje wstepng kalkulacje na wykonywane ustugi

e prowadzi ksigzke zlecen warsztatowych

e kompleksowo obstuguje klienta przed, w czasie i po naprawie
samochodu

e sporzgdza zamodwienia na czeSci i materiaty niezbedne do
wykonywanych ustug

e rozlicza poszczegodlne zlecenia

e przygotowuje niezbedng dokumentacje technologiczng do
prowadzenia ustug

W przypadku nieobecnosci zastepujq go: z-ca kierownika w-tow ds.
samochodowych oraz z-ca kierownika w-tow ds. metalowych w zakresie
swoich kompetencji. Starszy referent ds. metalowych i samochodowych
podlega bezposrednio z-cy kierownika w-tdw ds. metalowych

7. Magazyn — magazynier

e dba o state zaopatrzenie magazynu w czesci i materiaty niezbedne w
celu zabezpieczenia ciggtosci produkgji i ustug

e przyjmuje i wydaje materiaty i cze$ci wg. dowoddéw dostaw

e prowadzi catos¢ prac zwigzanych z rozliczeniem pracy magazynu

e prowadzi wypozyczalnie narzedzi

e dba o petne zabezpieczenie wypozyczalni w narzedzia, a w przypadku
wystgpienia brakdw wnioskuje o zakup do kierownika w-téw
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W przypadku nieobecnosci zastepuje go kierowca zaopatrzeniowiec.
Kierownik sekcji podlega bezposrednio kierownikowi warsztatow.

8.

Zaopatrzenie — zaopatrzeniowiec kierowca

e utrzymuje w petnej sprawnosci technicznej samochdd

e realizacje wyjazdy zgodnie z poleceniem przetozonych tj. kierownika
w-tow lub z-cy kierownika w-téw ds. samochodowych

e zaopatruje w-ty w narzedzia produkcyjne, materiaty do produkgcji i
ustug, materiaty pomocnicze

e realizuje zakupy wyszukujgc najkorzystniejszg oferte

e obstuguje szatnie uczniowska w godz. 6:20 — 8:00

W przypadku nieobecnosci zastepuje go kierowca z warsztatow
mechaniczno-elektryczno-budowlanych. Zaopatrzeniowiec kierowca podlega
bezposrednio kierownikowi w-téw.

9. Obstuga w-tow — sprzataczka

e sprzata obiekt zgodnie z wyznaczonymi pomieszczeniami

e raz w roku myje wszystkie okna

e po zakonczeniu pracy zwraca uwage na zabezpieczenie obiektu,
uzbraja system ochrony i zamyka budynek

W przypadku nieobecnosci pracownicy zastepuje jg konserwator. Podlega
bezposrednio z-cy kierownika warsztatow.

10. Konserwator

utrzymuje w petnej sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej obiekty, w
tym: instalacje co, instalacje wod.-kan., urzagdzenia sanitarne

wykonuje biezgce prace remontowe, jak: malowanie, uktadanie glazury,
szklenie okien, usuwanie powstatych awarii

wykonuje prace porzgdkowe wokét obiektéw, jak: odsniezanie, koszenie
trawy, przycinanie zywoptotu, grabienie lisci itp.

przeprowadzanie w okresie wakacji i ferii gruntownych prac
remontowych w pomieszczeniach pracowni
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W przypadku nieobecnosci w pracy konserwatora zastepujq go inni
pracownicy obstugi warsztatow, wedtug indywidualnych polecen kierownika
warsztatow. Konserwator podlega bezposrednio kierownikowi warsztatow.

11.Nauka jazdy

Szkotg nauki jazdy kieruje z-ca kierownika w-téw ds. samochodowych.
Szkoleniami  objeci s3 uczniowie Zespotu Szkét Samochodowych
(ewentualnie innych szkdét miasta zgodnie z umowami). Szkota nauki jazdy
organizuje rowniez kursy zewnetrzne na zasadach komercyjnych.
Eksploatuje samochody nauki jazdy, korzysta z placu manewrowego
nalezgcego do w-téw, w takze z sali wyktadowej. W Szkole nauki jazdy
zatrudnieni sg przez dyrektora placoéwki instruktorzy nauki jazdy. Wszelkie
rozliczenia zwigzane z naukg jazdy przekazywane sg przez z-ce kierownika
w-tow ds. metalowych do ksiegowosci placowki.
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