Zatgcznik do uchwaty Nr 23‘1 /2020
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
zdnia AG mavca 2020r.

PROJEKT
Regulaminu organizacyjnego
Regionalnego Zespotu Placowek Wsparcia Edukacji
w Opolu

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture, organizacje i zasady
funkcjonowania Regionalnego Zespotu Placéwek Wsparcia Edukacji w Opolu.

2. Regionalny Zespét Placéwek Wsparcia Edukacji w Opolu jest wojewddzkg samorzadowq
jednostka organizacyjng dziatajgca w formie jednostki budzetowej.

3. Siedziba gtéwna Regionalnego Zespotu Placéwek Wsparcia Edukacji znajduje sig w Opolu, przy
ul. Gtogowskiej 27.

4. W skiad Regionalnego Zespotu Placéwek Wsparcia Edukacji wchodza: Regionalne Centrum
Rozwoju Edukacji w Opolu wraz z Osrodkiem Szkoleniowym w Niwkach oraz Pedagogiczna
Biblioteka Wojewddzka w Opolu wraz z Filiami w Brzegu, Nysie, Kluczborku i Kedzierzynie-KoZlu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zespole - rozumie sie przez to Regionalny Zespdt Placéwek Wsparcia Edukacji w Opolu.
2) Centrum — rozumie sie przez to Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji.
3) Bibliotece — rozumie sie przez to Pedagogiczng Biblioteke ‘Wojewddzka.
4) Osrodku Szkoleniowym - rozumie sie przez to Osrodek Szkoleniowy Regionalnego Centrum

Rozwoju Edukacji w Niwkach.
5) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Regionalnego Zespotu Placéwek Wsparcia

Edukacji w Opolu.

6) Wicedyrektorze - rozumie sie przez to odpowiednio: Wicedyrektora ds. edukacji,
Wicedyrektora ds. administracyjnych i projektéw lub Wicedyrektora ds. bibliotecznych
Regionalnego Zespotu Placowek Wsparcia Edukacji w Opolu.

7) Filii — rozumie sie odpowiednio Filie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Brzegu, Nysie,
Kedzierzynie-KoZlu lub Kluczborku. '

8) Gtéwnym ksiegowym - rozumie sie przez to Gtéwnego ksiegowego Regionalnego Zespotu
Placéwek Wsparcia Edukacji w Opolu.

9) Komdrce organizacyjnej - rozumie sie przez to Pracownig, Wydziat, Dziat, Zespét lub

samodzielne stanowisko pracy.



Rozdziat 2
Organy Zespotu

§3
1. Organami Zespotu s3:

1) Dyrektor Zespotu.
2) Rada Pedagogiczna Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Opolu.

§4
Dyrektor Zespotu
Dyrektor Zespotu w szczegélnosci:

1) jest przetozonym wszystkich pracownikdw Zespotu,

2) dokonuje, wzgledem pracownikéw Zespotu, czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy na
zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach,

3) reprezentuje Zespdt na zewnatrz,

4) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan Zespotu,

5) opracowuje i przedkiada Zarzagdowi Wojewddztwa Opolskiego oraz innym instytucjom plan
pracy Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu, zgodnie 2 odrebnymi przepisami,

6) opracowuje i przedktada Zarzadowi Wojewddztwa Opolskiego sprawozdanie z realizacji
planu pracy Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu, zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

7) opracowuje i przedkfada Zarzadowi Wojewddztwa Opolskiego arkusz organizacji
Pedagogiczne] Biblioteki Wojewddzkiej w Opolu,

8) gospodaruje mieniem Zespotu z zachowaniem zasady efektywnosci jego wykorzystania,

9) zarzgdza $rodkami finansowymi Zespotu,
10) sprawuje nadzdr pedagogiczny, z zastrzezeniem okreslonym w odrebnych przepisach.

§5
Rada Pedagogiczna
Kompetencje Rady Pedagogicznej okreslone sg w statucie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej

w Opolu.

Rozdziat 3
Wicedyrektorzy Zespotu

§6
1. Wicedyrektor ds. edukacji:
1) Sprawuje w imieniu Dyrektora Zespotu nadzor nad praca dydaktyczng w Regionalnym
Zespole Placowek Wsparcia Edukacji.
2) Wspotpracuje przy:
a. wytyczaniu kierunkéw dziatania RZPWE,

b. opracowaniu sprawozdania z rocznego planu pracy RCRE,
c. wyznaczaniu celéw, okreslaniu miernikéw ich realizacji oraz monitorowaniu ich

osiggniecia w zakresie dydaktycznej pracy, w tym realizowanych projektach
w RZPWE,



f.

g
h.

identyfikacji Ryzyka, Monitoringu wystapienia ryzyka, Reakcji na wystapienie ryzyka,
w zakresie pracy dydaktycznej RZPWE, .

przy tworzeniu Planu kontroli zarzadczej w zakresie pracy dydaktycznej
w Regionalnym Zespole Placéwek Wsparcia Edukacji,

opracowywaniu oferty Osrodka Szkoleniowego w Niwkach,

promocji Regionalnego Zespotu Placéwek Wsparcia Edukacji,

tworzeniu oferty RZPWE z uwzglednieniem dziafari projektowych.

3) Tworzy roczny plan pracy RCRE.

4) Proponuje zmiany i opracowywanie nowych regulacji wewnetrznych.

5) Proponuje i realizuje Plan nadzoru pedagogicznego Regionalnego Zespotu Placéwek
Wsparcia Edukacji w zakresie dydaktycznym.

6) Tworzy optymalne warunki pracy dla nauczycieli-konsultantow.

7} Nadzoruje:

d.

b
c.
d.
e

j
k.
I

realizacje planu pracy i prowadzi okresowa analize jego wykonania,

opracowanie i realizacje merytoryczna Planu pensum dydaktycznego,
dokumentowanie i rozliczanie czasu pracy nauczycieli konsultantow,

opracowanie zasad odptatnosci za formy szkoleniowe RZPWE,

realizowane formy szkoleniowe w Regionalnym Zespole Placowek Wsparcia
Edukacji,

realizowane projekty w zakresie dydaktycznym w Regionalnym Zespole Placowek
Wsparcia Edukacji,

dokumentowanie realizowanych form szkoleniowych w Regionalnym Zespole

Placéwek Wsparcia Edukacji,
ewaluacje zrealizowanych form szkoleniowych w Regionalnym Zespole Placowek

‘Wsparcia Edukacji,

roczny plan szkoleri nauczycieli konsultantéw i bibliotekarzy,

dziatania promocyjne RCRE,

realizacje dziatari w Centrum Nauki i Eksperymentu pod wzgledem metodycznym,
realizacje Planu kontroli zarzadczej w zakresie pracy dydaktycznej w Regionalnym

Zespole Placowek Wsparcia Edukacii.

8) Dokonuje wstepnej akceptacji wnioskéw urlopowych nauczycieli — konsultantow.
9) Przygotowuje roczny plan szkolen nauczycieli — konsultantéw i nauczycieli bibliotekarzy.
10) Zastepuje dyrektora Regionalnego Zespotu Placéwek Wsparcia Edukacji w czasie jego

nieobecnosci.

Wicedyrektor ds. administracyjnych i projektow:
1) Wspdtpracuje:

a.

b.

Przy wytyczaniu kierunkdéw dziatania Regionalnego Zespotu Placowek Wsparcia
Edukacji.
Przy tworzeniu:
i. oferty RZPWE, z uwzglednieniem dziatari projektowych,
ii. rocznego Planu pracy RCRE,
iii. planu kontroli zarzadczej w zakresie administracyjnym,
iv. oferty O$rodka Szkoleniowego w Niwkach,



c. z PBW i RCRE w zakresie promocji Regionalnego Zespotu Placowek Wsparcia
Edukacji.

2) Nadzoruje:

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

a. pracownikéw administracji i obstugi RZPWE,
b. opracowanie i realizacje planu urlopow pracownikdw RZPWE,
c. realizowane projekty w zakresie merytorycznym, organizacyjnym
i administracyjnym,
d. ewaluacje projektow,
e. zawarte umowy w zakresie wynajmu pomieszczen,
prowadzenie rejestru:
i. umoéw w zakresie uméw zlecen,
ii. rejestru uméw w zakresie wynajmu i umow wynikajacych z realizacji
zamowien publicznych,
g. zamodwienia publiczne udzielane przez RZPWE,
h. inwentaryzacje mienia,
i. rozliczanie rozméw telefonicznych i wykorzystanie kserokopiarek,
j.  korzystanie z samochoddéw stuzbowych i prywatnych do celow stuzbowych przez
pracownikow,
k. prace O$rodka Szkoleniowego w Niwkach w zakresie administracji i obstugi,
realizacje dziatari w Centrum Nauki i Eksperymentu pod wzgledem organizacyjnym

i finansowym,
. dziatania promocyjne projektéw realizowanych przez RZPWE,
funkcjonowanie programu ALEPH w zakresie administracyjnym,
realizacje Planu kontroli zarzadczej w zakresie pracy administracyjnej,
plan szkoleA pracownikéw administracji i obstugi, w tym specjalistow,
dziatanie archiwum zakladowego,
Proponuje zmiany i opracowywanie nowych regulacji wewnetrznych w  zakresie
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administracji.

Tworzy optymalne warunki pracy dla pracownikdéw administracji i obstugi RZPWE.
Proponuje i realizuje Plan nadzoru pedagogicznego Regionalnego Zespofu Placowek
Wsparcia Edukacji w zakresie administracji.

Przygotowuje roczny plan szkoler pracownikéw administracji i obstugi, w tym specjalistow.
Dokonuje wstepnej akceptacji wnioskéw urlopowych pracownikéw administracji i obstugi,
w tym specjalistéw.

Opracowuje ramowy kosztorys form szkoleniowych RCRE i PBW.

Organizacje dziatania archiwum zaktadowego.

10) Zastepuje dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosci i nieobecnosci wicedyrektora

ds. edukacji.

Wicedyrektor ds. bibliotecznych:

1)

Wspétpracuje:
a. w wytyczaniu kierunkéw dziatania RZPWE ze szczegolnym uwzglednieniem dziatan
PBW,

b. przy tworzeniu oferty RZPWE, z uwzglednieniem dziatan projektowych,
c. przy tworzeniu rocznego Planu pracy RCRE,



d. przy tworzeniu Planu kontroli zarzadczej w zakresie dziatari PBW,
przy wyznaczeniu celéw, okreslaniu miernikéw ich realizacji oraz monitorowaniu ich
osiggniecia w zakresie dydaktycznej pracy PBW,
f. przy identyfikacji Ryzyka, Monitoringu wystapienia ryzyka, Reakcje na wystgpienie
ryzyka,  w zakresie pracy dydaktycznej PBW,
g. przy opracowywaniu oferty Osrodka Szkoleniowego w Niwkach,
h. w zakresie promocji Regionalnego Zespotu Placéwek Wsparcia Edukaciji.
2) Nadzoruje:
a. realizacje dziatan statutowych PBW,
realizacjg Planu kontroli zarzadczej w zakresie dziatan PBW,
dokumentowanie i rozliczanie czasu pracy nauczyciela bibliotekarza,
kontrole i selekcjg zbioréw bibliotecznych PBW,
proces formalnego i rzeczowego opracowania materiatéw bibliotecznych zgodnie
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z obowigzujgcymi normami bibliotecznymi,
tworzenie i melioracje katalogéw i baz,
proces budowania warsztatu informacyjno-wyszukiwawczego,
proces poradnictwa bibliotecznego,
i. tworzenie i realizacje oferty PBW,
j. roczny plan szkolen nauczycieli bibliotekarzy,
k. dziatania promocyjne PBW,
|.  funkcjonowanie programu ALEPH.
3) Opracowuje do akceptacji dyrektora RZPWE roczny Plan pracy PBW oraz arkusz organizacji
PBW.
4) Proponuje zmiany i opracowuje nowe regulacji wewnetrze w zakresie dziatania PBW.
5) Tworzy optymalne warunki pracy dla pracownikow merytorycznych PBW.
6) Dokonuje wstepnej akceptacji wnioskéw urlopowych nauczycieli bibliotekarzy.
7) Proponuje i realizuje Plan nadzoru pedagogicznego (w zakresie merytoryki bibliotecznej).
8) Monitoruje realizacje celéw w zakresie dydaktycznej pracy PBW.
9) Proponuje plan kontroli zarzadczej w zakresie pracy bibliotecznej.

10) Organizuje:
a. procedury zwigzane z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych do PBW (polityka

gromadzenia zbioréw z uwzglednieniem budzetu, potrzeb czytelniczych i profilu
biblioteki),
b. udostepnianie zbioréw bibliotecznych ,na zewnatrz”, ,na miejscu”, poprzez
,Wypozyczalnig miedzybiblioteczng”.
11) Kontroluje ujednolicenie stownika stéw kluczowych oraz haset wzorcowych.
12) Przygotowuje roczny plan szkolen nauczycieli bibliotekarzy.
13) Zastepuje dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosci, nieobecnosci wicedyrektora ds.
edukacji i wicedyrektora ds. administracyjnych i projektow.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Zespotu

§7
1. W sktad Zespotu wchodzg nastepujgce instytucje i komorki organizacyjne:



3)

4)

5)

6)

Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji wraz z Oérodkiem Szkoleniowym w Niwkach.
Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka wraz z Filiami:

a. Filaw Brzegu.

b. Filia w Kedzierzynie-KoZlu.

c. Filia w Kluczborku.

d. Filia w Nysie.

a. Dziat ksiegowosci.
b. Dziat administracyjno-gospodarczy.
c. Dziat kadr — Gtéwny specjalista ds. osobowych.
Zespoty:
a. Zespétds. informatycznych.
b. Zespot ds. opracowania i rozliczania projektow edukacyjnych.
c. Zespotds. Centrum Nauki i Eksperymentu.
Samodzielne stanowiska:
a) Gtéwny specjalista ds. osobowych.
b) Sekretarz (starszy referent ds. prowadzenia sekretariatu).
c) Specjalista ds. organizacji form szkoleniowych.
d) Gtoéwny specjalista ds. zaméwier publicznych.
e) Gtowny Ksiggowy.
f) Gtéwny specjalista- Menadzer ds. zasobow edukacyjnych,
g) Inspektor BHP.
Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadai moze powolywaé w drodze zarzgdzenia

zespoty i komisje zadaniowe.

§8
Struktura organizacyjna Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji

1. W skfad Centrum wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:

1)

Pracownie:
a) Pracownia Zarzgdzania i Wsparcia Psychologiczno-Pedagogicznego.

b) Pracownia Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego.
¢) Pracownia Dydaktyki Ksztatcenia Ogdlnego i Technologii Informatycznych.
d) Pracownia Wspomagania Szkof.

2) Osrodek Szkoleniowy w Niwkach.

§9

Struktura organizacyjna Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej

1. W sktad Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1)

Wydziaty:
a) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow.
b) Wydziat Informacji, Bibliografii i Udostepniania Zbiorow.
¢) Wydziat Wspomagania Edukacji i Promocji Czytelnictwa.



2) Filie:
a) Filia w Brzegu.
b) Filia w Kedzierzynie-Kozlu.
c) Filia w Kluczborku.
d) Filia w Nysie.

Rozdziat 5
Zadania komérek organizacyjnych

§10
Zadania komérek organizacyjnych Regionalnego Zespotu Placowek Wsparcia Edukacji

1. Zadania Dziatu Ksiegowosci:
1) sporzadzanie rocznych planéw finansowych,
2) prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiggowej,
3) ksiegowanie dokumentdw,
4) sporzadzanie listy ptaci innych dokumentdw finansowych,
5) wyptacanie wynagrodzen, zasitkéw, delegacji itp.,
6) obliczanie i odprowadzanie podatkdw,
7) sporzadzanie zaswiadczeri o wysokosci zarobkow dla celow emerytalnych i innych,
8) prowadzenie kasy i obrot gotowka,
9) prowadzenie rozliczenia drukdw Scistego zarachowania,
10) prowadzenie rozliczert magazynowych,
11) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
12) prowadzenie rozliczerh majatku Zespotu,
13) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan dziatu.

2. Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:
1) zapewnienie prawidiowej eksploatacji budynkéw oraz mienia ruchomego Zespotuy,

2) ochrona mienia przed kradzieza, wlamaniem, pozarem i innymi szkodami,

3) przeprowadzanie remontow budynkéw oraz konserwacji i napraw znajdujgcego sie w nich
mienia ruchomego,

4) gospodarowanie majatkiem Zespotu,

5) dbanie o czystoéé i porzadek w budynku oraz w obejsciach Zespotu,

6) dokonywanie zakupow Srodkéw trwatych,

7) prowadzenie magazynu-Zespotu,

8) prowadzenie archiwum w zakresie wynikajacym z zadar dziatu,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku Zespotu,

10) prowadzenie archiwum Zespotu,
11) zapewnienie prawidtowej obstugi form szkolenia i programow realizowanych w Zespole,

12) gospodarowanie pomieszczeniami dydaktycznymi Zespotu.

3. Zadania Zespotu ds. Centrum Nauki i Eksperymentu (CNiE):



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowanie scenariuszy zaje¢ w CNiE,

organizowanie zaje¢ w CNiE,

prowadzenie zajg¢ dla uczniéw oraz szkoleri dla nauczycieli w pracowniach CNiE,
modyfikacja charakteru pracowni w CNiE,

organizowanie: pétkolonii letnich i zimowych, pobytéw zielonych szkét w CNiE,
opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju CNiE,

zgtaszanie, sktadanie i prowadzenie projektow z udziatem funduszy UE,

prowadzenie zaje¢ wyjazdowych,
popularyzacja nauki na stronie internetowej RZPWE oraz w mediach spofecznosciowych,

10) wspétpraca z centrami nauki w Polsce,
11) uczestnictwo w spotkaniach animatoréw/edukatoréw nauki w Polsce.

4. Zadania Zespotu ds. informatycznych:
1) dbanie o:

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

a) funkcjonowanie i aktualizacje systemow teleinformatycznych Zespotu,

b) bezpieczeristwo danych zgromadzonych w formie elektronicznej na serwerach
stanowigcych majatek Zespotu, wraz z archiwizacja danych,

¢) modernizacje sieci teleinformatycznej Zespotu,

administrowanie i nadzér nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w Zespole,

organizowanie pomocy technicznej w przypadku awarii systemow teleinformatycznych,

okreélanie doboru sprzetu komputerowego i oprogramowania,

organizowanie biezacych szkoleri dla pracownikow w zakresie prawidiowego wykorzystania

systeméw teleinformatycznych,

prowadzenie wsparcia szkot w zakresie technicznego wykorzystania narzedzi i srodkow ICT,

w tym, w zakresie realizowanych przez Zespét projektow,

nadzorowanie projektu ,Opolska eSzkotfa”,

prowadzenie:

a) strony www Zespotu,

b) Biuletynu Informacji Publicznej,

c) prowadzenie serwisu internetowego Zespotu,

d) prowadzenie dziatan digitalizacyjnych i reprograficznych wérdéd pracownikoéw i w ramach

dziatalnosci edukacyjnej biblioteki,

opracowanie i proponowanie strategii informatyzacji Zespotu,

10) realizacja celéw informatyzacji biblioteki, a takze prowadzenie procedury digitalizacji

i reprografii jej zasobdw,
11) nadzér nad zgodnoscig operacji w systemach informatycznych z obowigzujgcymi normami

i przepisami,
12) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia

zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewédztwie w formie elektronicznej we wspotpracy

z Pracownig Wspomagania Szkot.

5. Zadania Zespotu ds. opracowania i rozliczania projektéw edukacyjnych:

1)
2)

pozyskiwanie informacji o funduszach umotliwiajacych realizacje projektow,
planowanie i budowanie projektéw edukacyjnych,



6.
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3) koordynowanie zawartosci merytorycznej projektéw edukacyjnych ze statutowg
dziatalnoscig Zespotu,

4) propagowanie projektow edukacyjnych realizowanych przez Zespot,

5) organizowanie warsztatéw, zaje¢ szkoleniowych, kurséw z zakresu projektow edukacyjnych,

6) wspotpraca ze szkotami i jednostkami samorzadowymi w zakresie realizowanych projektéw.

7) wspdtpraca z partnerami realizujgcymi projekty edukacyjne w zakresie ich rozliczenia,

8) wspotpraca przy przygotowaniu wyjasnied merytorycznych i finansowych w zakresie

rozliczanych projektéw,
9) przygotowanie wnioskéw o pfatnosé w projektach edukacyjnych.

Gtéwny specjalista ds. osobowych:

1) prowadzi: dokumentacje osobowg i ewidencjg czasu pracy pracownikéw Zespotu,

2) przeprowadza procedure naboru pracownikow,

3) sporzadza dokumenty zwigzane ze stanowiskiem pracy i funkcja zatrudnionego,

4) odpowiada za: sporzadzanie i przesylanie deklaracji wptat na PFRON, terminowos¢ badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych, szkolenia pracownikéw dot. BHP, sporzgdzanie
sprawozdar statystycznych dot. zatrudnienia, sporzadzanie i przesytanie SIO,

5) prognozuje, planuje i bilansuje potrzeby kadrowe Zespotu.

Sekretarz (starszy referent ds. prowadzenia sekretariatu):
1) organizuje prace sekretariatu Zespotu,
2) wspotpracuje z Dyrektorem, wicedyrektorami, wszystkimi komorkami organizacyjnymi
i kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie sprawnego funkcjonowania Zespotu,
3) przyjmuje i wysyia korespondencje przychodzacg i wychodzacy z Zespotu,
4) rozdziela korespondencje i dokumenty odpowiednim komdrkom organizacyjnym,
po wczesniejszej akceptacji Dyrektora,
5) prowadzi kalendarz spotkan narad i konferencji Dyrektora Zespotu,
6) odpowiada za terminowe i sprawne przekazywanie stuzbowych informacji wewnetrznych
i zewnetrznych,
7) organizuje i protokotuje spotkania Dyrektora z pracownikami.

8. Specjalista ds. organizacji form szkoleniowych:

1) prowadzi dokumentacje form doskonalenia,

2) organizuje rekrutacje nauczycieli na formy doskonalenia,

3) przygotowuje do zatwierdzenia kosztorysy form doskonalenia,

4) wspoipracuje w przygotowaniu i opracowaniu informacji z zakresu dziatalnosci
dydaktycznej Zespotu,

5) prowadzi system rezerwacji sal wyktadowych na przeprowadzane formy doskonalenia,

6) sporzadza duplikaty $wiadectw oraz zaswiadczeri ukoriczonych form doskonalenia,

7) przyjmuje na stan zakupione $rodki trwate, wyposazenie nisko cenne i wartosci

niematerialne prawne,

8) prowadzi ewidencje zakupionych $rodkéw trwatych, wyposazenia nisko cennego i wartosci

niematerialnych prawnych,

9) rozlicza inwentaryzacje.



9. Gtéwny specjalista ds. zamdwien publicznych:

1) prowadzi i dokumentuje zaméwienia publiczne realizowane w Zespole,

2) opracowuje roczny, zbilansowany plan zaméwien publicznych dla Zespotu,

3) opiniuje wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w innym
trybie niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,

4) przygotowuje i przekazuje ogtoszenia o zamoOwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

5) przygotowuje wnioski kierowane do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w sprawach,
gdzie zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych wymagana jest zgoda Prezesa,

6) wspdtpracuje z komisjg przetargowg w zakresie okreélenia przedmiotu zamdwienia
i warunkéw oraz terminéw (ogtoszenia, skiadania | otwarcia ofert, zwigzania oferty,
podpisania umowy, realizacji zaméwienia) w poszczegdlnych postgpowaniach,

7) bierze udziat w pracach komisji przetargowych, jako sekretarz zgodnie z regulaminem prac
komisji przetargowej,

8) sporzadza sprawozdania z realizacji zaméwien publicznych.

10. Giéwny ksiegowy:

1) organizuje prace dziatu ksiegowosci,

2) wykonuje obowigzki zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci Zespolu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

3) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych,

4) opracowuje projekty planow finansowych,

5) sporzadza okresowe i roczne analizy ekonomiczne z wykonania poszczegélnych planow
finansowych,

6) terminowo i prawidtowo rozlicza naleznosci i zobowigzania Zespotu,

7) terminowo rozlicza inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych,

8) podejmuje decyzje w zakresie przydziatu zadari podlegtym pracownikom,

9) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotuy,
dotyczace prowadzenia rachunkowosci,

10) wspdtpracuje przy identyfikacji Ryzyka, Monitoringu wystgpienia ryzyka, Reakcji na
wystapienie ryzyka, w zakresie ksiggowosci.

11. Kierownik Zespotu ds. informatycznych:

1) kieruje praca Zespotu ds. informatycznych,

2) dba o: funkcjonowanie i aktualizacje systemow teleinformatycznych  Zespotu,
bezpieczeristwo danych zgromadzonych w formie elektronicznej na serwerach
stanowigcych majatek Zespotu, modernizacjg sieci teleinformatycznej Zespotu,

3) organizuje pomoc techniczng w przypadku awarii systemoéw teleinformatycznych,

4) prowadzi nadzér nad utrzymaniem infrastruktury informatycznej i teleinformatycznej
Zespolu, '

5) okresla dobdr sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) organizuje: biezace szkolenia dla pracownikéw w zakresie prawidtowego wykorzystania
systemow teleinformatycznych, prowadzenie serwisu internetowego Zespotu,

7) wspotpracuje z Dyrektorem, wicedyrektorami oraz kierownikami pracowni i wydziatéw
w zakresie spraw informatycznych oraz kontroli zarzadczej,
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12.

13.

8) rozwija strategie informatyzacji Zespotu,

9) prowadzi wsparcie szkét w zakresie technicznego wykorzystania narzedzi i srodkdw ICT,
w tym w zakresie realizowanych przez Zesp6t projektow,

10) nadzoruje projekt ,Opolska eSzkota”,

11) prowadzi nadzér nad prawidiowa eksploatacja wyposazenia informatycznego, udzielania
instruktazu i pomocy pracownikom Zespotu, organizowaniem i prowadzeniem
wewnetrznych szkolen w zakresie uzytkowania sprzgtu komputerowego oraz
oprogramowania,

12) prowadzi strone www Zespotu oraz Biuletyn Informacji Publicznej,

13) jest Administratorem Bezpieczeristwa Informacji w Zespole.

Kierownik Zespotu ds. opracowania i rozliczania projektow edukacyjnych:

1) koordynuje prace Zespotu ds. opracowania i rozliczania projektéw edukacyjnych,

2) pozyskuje informacje o funduszach umozliwiajacych realizacje projektow,

3) planuje i buduje projekty edukacyjne,

4) koordynuje zawartoé¢ merytoryczng projektéw edukacyjnych ze statutowq dziatalnoscig
Zespotu,

5) propaguje projekty edukacyjne realizowane przez Zespot,

6) organizuje warsztaty, zajecia szkoleniowe, kursy z zakresu projektéw edukacyjnych,

7) wspdtpracuje ze szkotami i jednostkami samorzadowymi w zakresie realizowanych
projektow,

8) nadzoruje przygotowanie wyjasnieri w zakresie rozliczanych projektow,

9) koordynuje przygotowanie i rozliczenie wnioskow o ptatnoséé w projektach edukacyjnych.

Kierownik administracyjno-gospodarczy:

1) kieruje dziatalno$cia administracyjno-gospodarcza Zespotu,

2) zapewnia prawidtowa obstuge form szkoleniowych i programoéw realizowanych w Zespole,
od strony administracyjnej,

3) wspodipracuje z gtéwna ksieggowa w zakresie spraw gospodarczych,

4) troszczy sie o wilasciwe funkcjonowanie bazy dydaktycznej, pomieszczen biurowych
i transportu,

5) przestrzega ustawy o zamowieniach publicznych w obiektach Zespotu,

6) administruje, w granicach prawa, calym majatkiem trwatym i przedmiotami nietrwatymi
Zespotiu,

7) sprawuje nadzér nad stanem technicznym obiektu, pomieszczen i urzadzen,

8) sporzadza zlecenia oraz umowy na roboty inwestycyjne i konserwacyjne,

9) sprawuje nadzér nad podlegtymi pracownikami Dziatu administracyjno-gospodarczego i ich

bezpieczenstwem.

14. Gtéwny specjalista - menadzer ds. zasobéw edukacyjnych:

1) organizuje prace Centrum Nauki i Eksperymentu,

2) zarzadza zasobamiedukacyjnymi RZPWE,

3) opracowuje Plan dziatari edukacyjnych Centrum Naukii Eksperymentu,
4) organizuje pétkolonie letnie, zimowe i pobyty zielonych szkot,

5) prowadzi projekty edukacyjne w Centrum Nauki i Eksperymentu,
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6)

7)

whnioskuje i proponuje tematyke projektéw dotyczacych Centrum Nauki i Eksperymentu

z udziatem funduszy UE,
planuje i organizuje wyjazdy edukacyjne pracownikéw Centrum Nauki i Eksperymentu

do placowek.

15. Inspektor BHP:

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

7)

8)

przeprowadza szkolenia wstepne nowych pracownikow,

przeprowadza kontrole warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw bhp i p. poz,,

sporzadza okresowe analizy stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

sporzadza sprawozdania w zakresie bhp i ppoz.,

przeprowadza probne akcje ewakuacji w RZPWE,

bada okolicznoéci wypadkéw przy pracy pracownikéw, wypadkow uczestnikéw roéznych
form doskonalenia oraz sporzgdza stosowne dokumenty,

uczestniczy w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy i ppoz. oraz szczeg6towych instrukcji na
poszczegbline stanowiska pracy,

informuje na biezaco dyrektora RZPWE o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawia

whnioski zmierzajace do usuwania tych zagrozen.

§11
Zadania komérek organizacyjnych Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji

1. Za realizacje zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy.

2. Kierownicy pracowni:

1)
2)
3)

sg nauczycielami konsultantami,

kierujg pracg pracowni,
wykonuja dziatania wynikajace z funkcji nauczyciela konsultanta zgodnie ze Statutem

Centrum i z przepisami Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie placodwek
doskonalenia nauczycieli z dnia 28 maja 2019 r. (Dz. U 2019 poz. 1045),

4)

5)

odpowiadajq za:

a) przygotowanie projektéw planu pracy pracowni wraz ze wskazaniem Zrddet finansowania,

b) koncepcje doskonalenia zawodowego nauczycieli,

c) terminowg i zgodng z przepisami realizacje planowanych zadan pracowni oraz
indywidualnych zadar pracownikéw pracowni,

d) prawidtowg prace nauczycieli konsultantow, ktorymi kierujg oraz doradcow
metodycznych,

do obowiazkéw kierownika pracowni nalezy:

a)w imieniu Dyrektora sprawowanie kontroli nad praca nauczycieli konsultantéw
i nauczycieli doradcéw metodycznych oraz gromadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie,

b) zatwierdzanie planéw pracy nauczycieli konsultantéw w terminie do korca czerwca,

c) tworzenie koncepcji pracy pracowni w postaci projektu programu pracy i przedfozenie
Wicedyrektorowi ds. edukacji do korica czerwca,

d) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia i zwalniania pracownikow pracowni,
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e) koordynowanie termindw i prac zwigzanych z realizacjg konferencji metodycznych i form
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

f) koordynowanie zastepstw za pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach lekarskich lub
urlopach,

g) koordynowanie procesu projektowania form doskonalenia i ich ewaluacji,

h) analiza realizacji plandéw pracy, dokumentacji pracy nauczycieli-konsultantéw, omowienie
wnioskow wyplywajacych z tej analizy z pracownikami pracowni - dwa razy w roku,

i) przygotowanie na pismie propozycji opinii o pracy nauczyciela doradcy, oceny pracy
nauczyciela konsultanta, ktérym kieruje,

j) sporzadzenie w terminach okreslonych przepisami wnioskdw o nagrody, medale

i odznaczenia dla pracownikéw pracowni,

k) zapewnienie jakosci zaje¢ we wszystkich formach oraz pracy pracowni, poprzez ewaluacje
wewnetrzng,

1) wykonywanie dodatkowych poleceri dyrekcji Zespotu w obszarze dziatalnosci kierowanej
pracowni,

m) rozpoznanie potrzeb w zakresie zatrudniania nowych nauczycieli konsultantow
niezbednych do realizacji zadan statutowych Centrum,

n) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracy pracowni,

o) sporzadzanie szczegétowego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikom, ktérymi kieruje,

p) przekazywanie (za wiedza i zgodg dyrektora Zespotu) informacji o dziataniach Centrum do

mediow,

q) przedktadanie propozycji wysokosci dodatkow dla pracownikdw pracowni zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

3. Kierownik Osrodka Szkoleniowego:

1) z upowainienia Dyrektora kieruje dziatalnoscia administracyjno-gospodarczg Osrodka
Szkoleniowego,

2) jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Osrodku Szkoleniowym,

3} sprawuje nadzér nad podlegltymi pracownikami, bezpieczeristwem oraz stanem
technicznym budynku Osrodka Szkoleniowego i jego urzadzeniami,

4) troszczy sie o wiaéciwe funkcjonowanie bazy hotelowej i dydaktycznej,

5) odpowiada za sprawy powierzone w zakresie obowigzkow,

6) odpowiada za mienie Osrodka Szkoleniowego oraz jego funkcjonowanie zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

4. Zadania Pracowni Zarzadzania i Wsparcia Psychologiczno-Pedagogicznego:

1)

2)

3)

wspieranie szkét i placowek w diagnozowaniu, realizacji i ocenie efektéow podejmowanych
dziatari zwiazanych z podnoszeniem jakosci pracy w zakresie stawianych szkotom
i placéwkom wymagari, ktérych wypetnianie jest badane przez nadzor pedagogiczny,
upowszechnianie kierunkéw polityki oswiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie
oswiaty,

diagnozowanie potrzeb:

o o$wiatowej kadry kierowniczej — w szczegdlnosci dyrektorédw i wicedyrektoréw
przedszkoli, szkot podstawowych i ponadpodstawowych ogdlnoksztatcacych
publicznych i niepublicznych,

o pracownikéw sprawujacych nadzér pedagogiczny,
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4)

5)

6)

7)

8)

e 0s6b odpowiedzialnych za o$wiate w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego,
organizowanie i prowadzenie doskonalenia nauczycieli w zakresie diagnozowania potrzeb
ucznidw oraz dostosowania procesu ksztafcenia i udzielania pomocy psychologiczno —
pedagogicznej odpowiednio do zdiagnozowanych oczekiwan,
organizowanie, realizowanie i ewaluacja réznych form doskonalenia, w tym kurséw
kwalifikacyjnych z zakresu zarzgdzania o$wiata,
podnoszenie jakosci pracy szkét poprzez wspieranie w rozwoju zawodowym dyrektoréw
i nauczycieli (w uzyskiwaniu kolejnych stopni awansu zawodowego),
organizowanie i nadzorowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli ksztatcenia
specjalnego w zakresie nauczycieli doradcéw ksztatcenia specjalnego, dla ktdérych Opolski
Kurator O$wiaty wskazat Centrum jako miejsce zatrudnienia;
organizowanie wspéipracy oraz wymiany doswiadczeri migdzy szkotami i placowkami
o$wiatowymi, w tym organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla:

o dyrektoréw szkét i placowek w obszarze zarzadzania szkotg i placowka oswiatowa,

e nauczycieli, wychowawcéw i specjalistow w zakresie doskonalenia kompetencji

w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami, w szczegdlnosci ksztatcenia uczniow
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,
inspirowanie, organizowanie, prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli i kadry kierowniczej publicznych oraz niepublicznych szkét i placowek
o$wiatowych, przygotowujacego do analizy wynikéw i wnioskéw z nadzoru pedagogicznego,

oraz korzystania z nich w pracy i doskonaleniu zawodowym;

10) tworzenie réznorodnych form wspomagania z zakresu:

e zarzadzania o$wiata oraz organizacji i realizacji wsparcia pedagogicznego
w przedszkolach, szkotach i placowkach o$wiatowych,

e awansu zawodowego ze szczegélnym uwzglednieniem nauczycieli rozpoczynajacych
prace,

e organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy oraz turystyki szkolnej umozliwiajgc
uzyskanie uprawnied do petnienia funkcji kierownika, wychowawcy placowki
wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz kierownika wycieczki szkolnej,

e umiejetno$¢ rozpoznawania potrzeb rozwojowych ucznidéw i uwzgledniania ich
w pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej,

e umiejetno$¢ dokonywania ewaluacji wiasnej pracy i wykorzystywania jej wynikow
do doskonalenia warsztatu pracy,

e umiejetno$¢ postugiwania sie przepisami prawa, w zakresie funkcjonowania szkoty

oraz placowki oswiatowej,

11) doskonalenie kompetenciji:

o dyrektoréw szkét i placdwek, ktérym po raz pierwszy powierzono to stanowisko,
w tym w zakresie zarzadzania o$wiatg,

o dyrektoréw szkot i placowek w zakresie zarzadzania oswiatg,

¢ nauczycieli rozpoczynajacych prace zawodowa,

e nauczycieli petnigcych funkcje opiekuna stazu w zakresie opieki nad nauczycielami
stazystami oraz opracowywania przez nauczyciela petnigcego funkcje opiekuna
stazu projektu oceny dorobku zawodowego nauczyciela stazysty za okres stazu,

e nauczycieli oraz specjalistdw petnigcych réznorodne funkcje w ramach zadan
statutowych swoich szkot i placowek oswiatowych,
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12) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia

zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewodztwie,

13) wspdtpraca z innymi pracowniami RCRE.

Zadania Pracowni Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspieranie szkdt i placowek w diagnozowaniu, realizacji i ocenie efektéw podejmowanych
dziatari zwigzanych z podnoszeniem jakosci pracy w zakresie stawianych szkotom
zawodowym wymagan ktérych wypetnianie jest badane przez nadzor pedagogiczny,
upowszechnianie kierunkéw polityki o$wiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie
oswiaty,
prowadzenie kursow kwalifikacyjnych:
° pedagogicznego kursu kwalifikacyjnego dla instruktoréw praktycznej nauki
zawodu,
o pedagogicznego kursu kwalifikacyjnego dla nauczycieli praktycznej nauki zawodu,
wspieranie nauczycieli w zakresie:
e diagnozowania potrzeb ucznidw oraz dostosowywania procesu ksztatcenia
odpowiednio do zdiagnozowanych potrzeb w szkotach zawodowych,
e realizacji podstaw programowych oraz opracowania i modernizacji programoéw
nauczania w szkotach zawodowych,
diagnozowanie potrzeb:
e kadry kierowniczej szkét zawodowych,
e nauczycieli przedmiotéw zawodowych,
e szkolnych doradcow zawodowych,
inspirowanie, organizowanie, prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli i kadry kierowniczej publicznych oraz niepublicznych szkét i placowek
oéwiatowych, przygotowujacego do analizy wynikéw egzaminu zawodowego i egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie oraz korzystania z nich w pracy i doskonaleniu
zawodowym,
organizowanie wspdtpracy oraz wymiany doéwiadczen w zakresie ksztatcenia zawodowego
i doradztwa zawodowego z przedstawicielami rynku pracy oraz instytucjami oswiatowymi
krajowymi i zagranicznymi, w tym organizowanie i prowadzenie sieci wspofpracy
i samoksztatcenia dla nauczycieli — szkolnych doradcéw zawodowych oraz dyrektorow
i nauczycieli szk6t zawodowych,
tworzenie réznorodnych form wspomagania:
e 7 zakresu stosowania nowoczesnych technologii ICT w ksztatceniu zawodowym,
e w zakresie informacji o mozliwosciach odbywania ukierunkowanych branzowo
szkoleni i pozyskiwania srodkéw na ich realizacjg,
e 2 zakresu pomocy metodycznej w urzadzaniu i wyposazaniu pracowni zawodowych,
e w zakresie przygotowania materiatéw promocyjnych z wykorzystaniem studia
nagran RCRE,
wspieranie szkét prowadzacych ksztatcenie zawodowe w zakresie organizacji stazy i praktyk
zawodowych dla uczniéw w firmach krajowych i zagranicznych,

10) przekwalifikowanie nauczycieli oraz innych mieszkaicéw  Opolszczyzny  zgodnie

z potrzebami rynku pracy,
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11) organizowanie i nadzorowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli przedmiotow
zawodowych i szkolnych doradcéw zawodowych w zakresie nauczycieli doradcow
metodycznych przedmiotéw zawodowych i nauczycieli doradcéw doradztwa zawodowego,
dla ktérych Opolski Kurator O$wiaty wskazat Centrum jako miejsce zatrudnienia,

12) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewédztwie,

13) wspotpraca w zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot
zawodowych z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny, Centralng Komisja
Egzaminacyjng, okregowymi komisjami egzaminacyjnymi oraz placowkami doskonalenia
nauczycieli o zasiegu ogéInokrajowym, a takze uczelniami wyzszymi,

14) wspétpraca z innymi pracowniami RCRE.

Zadania Pracowni Dydaktyki Ksztatcenia Ogdélnego i Technologii Informatycznych:

1) wspieranie szkét i placéwek w diagnozowaniu, realizacji i ocenie efektéow podejmowanych
dziatan zwigzanych z podnoszeniem jakosci pracy w zakresie stawianych szkotom
i placowkom wymagari ktérych wypetnianie jest badane przez nadzdr pedagogiczny,

2) upowszechnianie kierunkéw polityki oSwiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie
oswiaty,

3) wspieranie nauczycieli w zakresie:

e diagnozowania potrzeb ucznidw oraz dostosowywania procesu ksztatcenia
odpowiednio do zdiagnozowanych potrzeb,

e realizacji podstaw programowych oraz opracowania programéw nauczania,

4) diagnozowanie potrzeb nauczycieli:

e wychowania przedszkolnego,

e klas 1-3,

e przedmiotéw ogdlnoksztatcgcych,

e informatykii jezykéw obcych,

e zatrudnionych w szkotach z jezykiem nauczania mniejszosci narodowych
i etnicznych,

5) organizowanie, realizowanie i ewaluacja réznych form doskonalenia,

6) programowanie i koordynowanie programéw skierowanych do nauczycieli jezykéw obcych
oraz nauczycieli uczacych réznych przedmiotéw w jezykach obcych,

7) wspieranie nowatorskich inicjatyw nauczycieli, upowszechnianie przyktadéw dobrych
praktyk w szczegolnosci w zakresie:

e realizacji celéw wychowawczych zawartych w podstawie programowej na kazdym
etapie edukacyjnym, '

e innowacji pedagogicznych,

e wykorzystania eksperymentow i doéwiadczenn szkolnych w zakresie nauk
przyrodniczych, w tym z wykorzystaniem Miejsc Edukacji Bezposredniej,

e |[TC,

e aktywizujgcych metod nauczania,

e dwujezycznosci,

e jezyka mniejszosci narodowej,

8) wspomaganie samoksztatcenia i doskonalenia nauczycieli, a takie innych grup zawodowych
z uwzglednieniem nowoczesnych $rodkéw i narzedzi wspierajacych rozwéj spoteczenstwa

informacyjnego opartego na wiedzy,
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9) upowszechnianie i realizowanie projektow i programéw propagujacych wykorzystanie
technologii informacyjnej i komunikacyjnej wiréd mieszkarcow wojewodztwa opolskiego,

10) organizowanie i nadzorowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli przedmiotéw
ogdlnych, wychowania przedszkolnego i ksztatcenia zintegrowanego w zakresie nauczycieli
doradcéw metodycznych  przedmiotéw  ogdinych, wychowania przedszkolnego
i ksztatcenia zintegrowanego, dla ktorych Opolski Kurator Oséwiaty wskazat Centrum jako
miejsce zatrudnienia,

11) organizowanie wspétpracy oraz wymiany doswiadczen miedzy nauczycielami, szkotami
i placdwkami oswiatowymi, w tym organizowanie | prowadzenie sieci wspotpracy
i samoksztatcenia dla nauczycieli,

12) organizowanie réznorodnych form wspdtpracy oraz wymiany dos$wiadczern w zakresie
funkcjonowania systemu oswiatowego i spoteczerstwa informacyjnego z krajowymi
i zagranicznymi partnerami, szczegolnie z regionéw partnerskich Wojewodztwa Opolskiego,

13) wspétpraca w zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli z organami
sprawujacymi nadzér pedagogiczny, Centralng Komisja Egzaminacyjng, okrggowymi
komisjami egzaminacyjnymi oraz placowkami doskonalenia nauczycieli o zasiggu
ogolnokrajowym, a takze uczelniami wyzszymi, '

14) upowszechnianie nowoczesnych metod, technik i érodkéw ksztatcenia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem technologii informacyjnych i komunikacyjnych oraz eksperymentow
i doéwiadczen, wspierajacych proces nauczania - uczenia sig,

15) wspomaganie szkot w zakresie podnoszenia kompetencji uczniow, w tym poprzez
wspétorganizowanie konkurséw i olimpiad przedmiotowych dla ucznidw szkot i placéwek
osSwiatowych,

16) udzielanie szkotom i placéwkom os$wiatowym pomocy metodycznej w urzgdzaniu
i wyposazaniu pracowni przedmiotowych,

17) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewddztwie,

18) wspdtpraca z innymi pracowniami RCRE.

Zadania Pracowni Wspomagania Szkot:
1) wspieranie szkét i placéwek w diagnozowaniu, realizacji i ocenie efektéw podejmowanych
dziatah zwigzanych z podnoszeniem jakosci pracy w zakresie stawianych szkotom
i placéwkom wymagar, ktérych wypeinianie jest badane przez nadzor pedagogiczny,
2) upowszechnianie kierunkdw polityki o$wiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie
oswiaty,
3) wspieranie o$wiatowej kadry zarzgdzajacej i nauczycieli w zakresie:
e diagnozowania potrzeb ucznidw oraz dostosowywania procesu ksztatcenia
i udzielania pomocy  psychologiczno-pedagogicznej odpowiednio  do
zdiagnozowanych potrzeb,
e realizacji podstaw programowych oraz opracowania programow nauczania,
4) diagnozowanie potrzeb:
e nauczycieli,
e doradcow metodycznych zatrudnionych w RCRE,
5) inspirowanie, organizowanie, prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli publicznych oraz  niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych,
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przygotowujacego do analizy, wynikow egzaminu 6smoklasisty, egzaminu maturalnego, oraz
korzystania z nich w pracy i doskonaleniu zawodowym,

6) organizowanie i nadzorowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli przedmiotow
ogdlnych, wychowania przedszkolnego i ksztafcenia zintegrowanego w zakresie nauczycieli
doradcéw metodycznych wychowania przedszkolnego i ksztatcenia zintegrowanego, dla
ktérych Opolski Kurator O$wiaty wskazat Centrum jako miejsce zatrudnienia,

7) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek oswiatowych wynikajacego
z potrzeb szkét i placdwek oswiatowych,

8) diagnozowanie posiadanych zasobdéw (instytucje, specjalisci) i prowadzenie bazy ekspertow
wykorzystywanych w organizacji wspomagania szkof i placéwek oswiatowych,

9) pozyskiwanie szkét i placdwek oswiatowych do wspotpracy w zakresie kompleksowego
wspomagania pracy szkét/placéwek oswiatowych,

10) wspotpraca z JST oraz szkotami i placowkami w zakresie organizacji wspomagania pracy
szkot/placowek oswiatowych,

11) organizowanie form wspétpracy oraz wymiana doswiadczen w zakresie funkcjonowania
systemu o$wiatowego z krajowymi i zagranicznymi partnerami,

12) wspieranie nauczycieli w pracy nad tworzeniem innowacji pedagogicznych i eksperymentow
edukacyjnych,

13) wspomaganie szkét i przedszkoli w zakresie organizacji promocji zdrowia,

14) wspomaganie szkét w zakresie podnoszenia kompetencji uczniéw poprzez koordynowanie
konkurséw i olimpiad przedmiotowych dla uczniéw szkot i placéwek oswiatowych,

15) promowanie Zespotu wsréd mieszkaricow wojewddztwa opolskiego ze szczegdlnym
uwzglednieniem nauczycieli i kadry kierowniczej szkot i placéwek oswiatowych,

16) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewddztwie,

17) gromadzenie i udostepnianie wraz z Zespotem ds. informatycznych, w formie elektronicznej,
informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli
dostepnych w wojewddztwie,

18) wspétpraca z innymi pracowniami RCRE.

8. Zadania Osrodka Szkoleniowego w Niwkach:
1) przygotowanie obiektu do prowadzenia dziafalnosci dydaktycznej,
2) zakwaterowanie oraz wyzywienie 0sob korzystajgcych z ustug Osrodka,
3) realizacja cateringu zgodnie z zamdwieniem,
4) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej o Osrodku.

§12
Zadania komérek organizacyjnych Pedagogicznej Biblioteki Wojewaddzkiej

1. Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw:

1) organizowanie procedur zwigzanych z gromadzeniem wszystkich typow zbiorow
bibliotecznych, zgodnie z obowigzujgcym prawem, profilem biblioteki i potrzebami
czytelnikow,

2) nadzdr nad rytmicznoscia i prawidiowa realizacjq zadan wydziatu,

3) kontrola wykorzystania i organizacji czasu pracy podlegtych pracownikow,
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4) systematyczne korzystanie ze zrédet informacji dotyczacych materiatow bibliotecznych,
5) prowadzenie kartoteki dezyderatow,
6) prowadzenie prenumeraty czasopism,
7) budowa komputerowej kartoteki czasopism,
8) prowadzenie permanentnej kontroli zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami (organizowanie i nadzorowanie nad procedurg skontrum),
9) prowadzenie systematycznej i racjonalnej selekcji zbioréw  bibliotecznych
(organizowanie i nadzorowanie procedury),
10) uzgadnianie wpiséw w ksiggach inwentarzowych ze stanem ksiegowym,
11) ewidencja finansowo-ksiggowa oraz sprawozdawczos¢ statystyczna,
12) prowadzenie dokumentacji oraz sporzgdzanie planow i sprawozdan z pracy wydziatuy,
13) nadzér nad dokumentacjg i sprawozdawczoscia wydziatu,
14) koordynowanie dziatari filii biblioteki w zakresie gromadzenia, kontroli i selekcji
zbiorow,
15) prowadzenie instruktazy i szkolert w zakresie gromadzenia, kontroli i selekcji zbiorow
bibliotecznych, wéréd pracownikéw i w ramach dziatalnosci edukacyjnej biblioteki,
16) wspdtpraca z innymi wydziatami i filiami biblioteki w zakresie gromadzenia, kontroli
i selekcji zbiorow,
17) przygotowywanie techniczne materiatéw bibliotecznych,
18) przygotowywanie czasopism pochodzacych z prenumeraty do zaewidencjonowania,
19) prowadzenie rejestrow ubytkow,
20) wykreslanie ubytkéw z inwentarzy,
21) prowadzenie kartoteki ubytkow,
22) reklamacja czasopism,
23) opracowanie biezace nowych nabytkow:
a) katalogowanie,
b) opracowanie rzeczowe wg stéw kluczowych,
c) wprowadzenie danych do komputera:
e z autopsji lub importowanie rekordéw z zewnetrznych baz danych
(katalogow bibliotek),
e modyfikowanie opiséw importowanych, dostosowanie do szablonu PBW,
24) melioracja ksiegozbioru:
e zwigzana z biezacym opracowaniem
25) scalanie opiséw bibliograficznych i egzemplarzy ksigzek oraz czasopism,
26) korekta stownika stéw kluczowych, kartoteki autorow i kartoteki wydawcow,
27) korekta sygnatur i opiséw jednostkowych w bazie komputerowej,
28) selekcja ksigzek przy melioracji zbioréw PBW w Opolu,
29) szkolenia i instruktaz pracownikéw PBW i filii oraz bibliotekarzy szkolnych,
30) budowa Kartoteki Haset Wzorcowych Autordw,
31) digitalizacja zbiordw,
32) tworzenie wirtualnej czytelni z publikacji w wersji elektronicznej z Serwisu IBUK Libra,
33) budowa Opolskiej Biblioteki Cyfrowej,
34) prowadzenie statych rubryk: ,Nowosci ksigzkowe” i ,Czasopisma Pedagogiczne” na
stronie internetowej RZPWE PBW,
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35) promocja zbioré6w PBW i literatury pedagogicznej na tamach pedagogicznych czasopism
regionalnych i ogéinokrajowych (zestawienia bibliograficzne, recenzje ksigzek) oraz na
stronie internetowej PBW,

36) ubytkowanie zbioréw z katalogéw w bibliotecznym systemie elektronicznym,

37) ujednolicenie i uporzgdkowanie kartoteki nazw autoréw w komputerowej bazie danych,

38) tworzenie opiséw bibliograficznych w formacie Dublin Core,

39) typowanie i przygotowanie spisu zabytkowych obiektéw do digitalizacji.

2. Woydziat Informacji, Bibliografii i Udostgpniania Zbiorow:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z budowg warsztatu
informacyjnego biblioteki, opracowywaniem materiatow bibliograficznych, udzielaniem
szeroko pojetej informacji, a takze organizowanie dziatalnosci

instruktazowo-metodycznej,
2) prowadzenie informacji indywidualnej i zbiorowej,
3) budowanie aparatu informacyjnego biblioteki poprzez:
a. tworzenie elektronicznych baz bibliograficznych "OMNIBUS" i "Oswiata na Slasku
Opolskim",
b. tworzenie bibliografii "Motywy literackie, motywy w kulturze",
c. opracowywanie zestawieri bibliograficznych,
4) aktywne i systematyczne prowadzenie dziatan w zakresie szeroko rozumianego
poradnictwa bibliotecznego  wérod uzytkownikéw  biblioteki  (indywidualnych
i zbiorowych), m. in. poprzez:
a. Prezencyjne udostepnianie ksiggozbioru wydziatu,
b. Petnienie sobotnich dyzuréw wedtug ustalonego harmonogramu,
c. Instruktaz w zakresie warsztatu informacyjno-wyszukiwawczego,
d. Prowadzenie warsztatéw i lekcji bibliotecznych, |
5) wspoipraca z innymi wydziatami i filiami w zakresie dziatalnosci informacyjnej
i bibliograficznej oraz udostepniania zbioréw bibliotecznych,
6) wspolpraca z innymi wydziatami w zakresie organizacji imprez czytelniczych oraz
przygotowania i realizowania programow i projektéw edukacyjnych,
7) organizowanie i prowadzenie szkoled i instruktazy dla nauczycieli bibliotekarzy
w zakresie prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej w bibliotece,
8) organizowanie i  prowadzenie dziatalnoéci  zwiazanej z  udostgpnianiem
i magazynowaniem zbioréw:
a) prowadzenie rejestru czytelnikow oraz ewidencji udostepnionych materiatéw
bibliotecznych,
b) prowadzenie wypoiyczeri miedzybibliotecznych,
9) przysposobienie techniczne zbioréw bibliotecznych,
10) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie zgromadzonych zbiorow, sprzgtu i materiatow
znajdujgcych sie w dyspozycji wydziatu, zgodnie z wymogami bhp i ppoz.

3. Wydziat Wspomagania Edukacji i Promocji Czytelnictwa:
1) tworzenie biezgcej oferty edukacyjnej i kulturalnej, a takze organizacja i prowadzenie
dziatalnoéci w tym zakresie: konferencje, prelekcje, odczyty, wyktady, wystawy
i prezentacje, spotkania autorskie, szkolenia, konkursy, warsztaty i lekcje biblioteczne,
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2)
3)
4)

5)

8)

9)

zajecia czytelnicze, instruktaz w zakresie warsztatu informacyjno — wyszukiwawczego,
konsultacje dla studentéw, warsztaty i konsultacje dla nauczycieli,

organizowanie imprez cyklicznych,

systematyczna popularyzacja zasobéw, ustug i oferty biblioteki w srodowisku lokalnym,
sporzadzanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych: ulotek, broszur, wizytéwek,
plakatéow (dotyczgcych statych ustug i oferty biblioteki oraz biezacych imprez
i wydarzen) we wspotpracy z Zespotem ds. informatycznych,

organizowanie badan diagnozujgcych w zakresie potrzeb czytelniczych uzytkownikéw
biblioteki oraz ewaluacji poziomu ustug bibliotecznych,

prowadzenie ewaluacji proceséw bibliotecznych,

reprezentowanie - po uzgodnieniu z w-ce. dyr. ds. bibliotecznych, biblioteki
w $rodowisku lokalnym,

wspdipraca z innymi wydziatami i filiami biblioteki w zakresie dziatalnosci edukacyjnej
i promocyjnej w bibliotece,

wspotpraca z wydziatami i filiami PBW oraz pracowniami RCRE w zakresie dziatalnosci
edukacyjnej dotyczace popularyzacji zasobdw i oferty RCRE,

10) wspotpraca z bibliotekami szkolnymi w zakresie organizacji i zarzadzania biblioteka

szkolng i promocji czytelnictwa,

11) wspétpraca z placéwkami o$wiatowymi, instytucjami kultury, Kuratorium Oswiaty

w Opolu, osrodkami szkolnictwa wyiszego i in. w realizacji dziatann edukacyjnych

i promocyjnych,

12) wspoétpraca z lokalnymi mediami,
13) organizowanie szkoler i instruktazy dla nauczycieli bibliotekarzy w zakresie prowadzenia

dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej w bibliotece,

14) redagowanie strony internetowej RZPWE PBW.

4. Zakres dziatania Filii PBW:

1) organizacja sprawnego funkcjonowania placéwki zamiejscowej,

2) dziatalno$¢ organizacyjna i merytoryczna prowadzona jest w porozumieniu
z dyrektorem PBW, podlega systematycznemu nadzorowi i kontroli,

3) kierownik filii prowadzi biezgcy nadzér nad biblioteka oraz zatrudnionymi w niej
pracownikami,

4) w filii organizuje sie nastepujace procesy biblioteczne, edukacyjne i promocyjne:

a)gromadzenie, opracowanie, ochrona, przechowywanie, udostepnianie
zbioréw oraz kontrola i selekcja,

b) opracowanie materiatéw bibliotecznych zgodne z profilem
biblioteki, —potrzebami  czytelnikébw oraz budowanie  warsztatu
informacyjno—-bibliograficzno-wyszukiwawczego,

c)prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, popularyzatorskiej,
dydaktycznej i instruktazowej,

d) upowszechnianie kultury czytelniczej oraz prowadzenie dziatan
w zakresie edukacji czytelniczej w srodowisku lokalnym poprzez organizacje
spotkan autorskich, zaje¢ dydaktycznych, konferencjiiin.,

e)promocja  biblioteki w  $rodowisku lokalnym ze szczegblnym
uwzglednieniem srodowiska oswiatowego,
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5)

6)

7)

8)

9)

f) dziatalnos¢ na rzecz podnoszenia aktywnosci czytelniczej nauczycieli
czynnych zawodowo oraz studentow przygotowujgcych sig do pracy
w systemie oswiaty,
g)systematyczne i aktywne wspieranie szkot i placdwek w realizacji zadan
dydaktycznych i wychowawczych,
h) wspétpraca ze szkofami wyzszymi, placowkami doskonalenia
nauczycieli oraz lokalnymi instytucjami oswiatowymi i kulturalnymi,
i) redagowanie strony internetowej biblioteki,
j) udziat w procesie digitalizacji,
k)wspétpraca z lokalnymi mediami.
organizacja i rozliczanie pracy fili odbywa si¢ w oparciu o roczne plany
i sprawozdania,
w fili prowadzi sie dokumentacje biblioteczng i administracyjng zgodnie
z wymogami przepiséw kancelaryjnych i bibliotecznych,
pracownicy filii wspdtpracuja ze sobg oraz pracownikami innych siedzib PBW
w Opolu,
systematyczna promocja zasobéw i ustug PBW (w pracy z czytelnikiem, w trakcie
spotkarn i konferencji branzowych, poprzez publikacje),
opracowywanie i wdrazanie racjonalnych systemow organizacji pracy filii oraz
wspolpracy  z innymi wydziatami i filiami PBW, dostosowywanie systemu pracy
i wspoipracy do biezacych potrzeb i mozliwosci.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism

§13

Dyrektor podpisuje osobiscie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

pisma adresowane do jednostek organizacyjnych administracji rzgdowej,
samorzadowej, oswiatowej i innych,

pisma adresowane do instytucji zagranicznych,

dokumenty w sprawach zatrudniania i zwalniania,

urlopy dla pracownikéw,

umowy zlecenia, umowy o dzieto i inne,

rachunki zwigzane z realizacja umow-zleceri i umdw o dzieto,
odpowiedzi na skargi,

wnioski o nadanie medali i odznaczen parnstwowych oraz nagréd,

pisma dot. informacji niejawnych,

10) biezgce dokumenty finansowe,

11) dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,

12) dokumenty dotyczace dysponowania samochodami,

13) delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne wicedyrektorom, nauczycielom

konsultantom, nauczycielom bibliotekarzom i innym pracownikom,

14) $wiadectwa ukornczenia kursow kwalifikacyjnych.
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§14
W czasie nieobecnoéci Dyrektora korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje

upowazniony Wicedyrektor.

§15
Wicedyrektorzy, Giéwny Ksiggowy, Gtéwny specjalista ds. osobowych, kierownicy komorek
organizacyjnych podpisujg pisma w zakresie udzielonego im przez Dyrektora upowaznienia oraz
w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan.

Rozdziat 7
Organizacja pracy w Zespole

§16

1. Interesantdw przyjmuje sie w dniach i godzinach pracy Zespotu okreslonych w Regulaminie
pracy.

2. Czas otwarcia Pedagogiczne] Biblioteki Wojewddzkiej oraz jej Filii okreéla Zarzadzenie Dyrektora
Zespotu.

3. Regulamin pracy okre$la indywidualny rozkiad czasu pracy pracownikow w Zespole, ustalony
przez Dyrektora.

4. Pracownicy Zespotu zobowigzani s3 do udostgpniania informacji publicznych na wniosek
zainteresowanych.

5. Udzielane interesantom informacje nie mogg narusza¢ przepisow o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych.

6. Pracownicy rozpatrujgc sprawe, kierujg sie przepisami prawa oraz zasadami bezstronnosci,
rzetelnodci i uczciwosci okreslonymi w zarzadzaniu Dyrektora dotyczacym kontroli zarzadczej.

7. Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte i terminowe zafatwianie spraw ponosza: Dyrektor,
Wicedyrektorzy, kierownicy wydziatéw, filii bibliotecznych, pracowni, dziatéw, zespotdéw oraz
pracownicy w ramach posiadanych zakreséw obowigzkow.

Rozdziat 8
Sporzadzanie pism i dokumentéw

§17
1. Obieg dokumentéw, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslajg: , Instrukcja
kancelaryjna", ,Rzeczowy wykaz akt", ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego", ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych",
wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora.
2. Obieg korespondencji uwzglednia zasade petnej i efektywnej dekretacji tak, aby zapewnic
sprawny i bezpieczny obieg informacji.

§18
1. Pisma i dokumenty sporzadza sie zgodnie z zasadami techniki biurowej z zastosowaniem
obowigzujgcej ,Instrukcji kancelaryjnej”, a oznakowuje wedtug przyjetego w Zespole
,Rzeczowego wykazu akt" oraz ,Regulaminie dziatania archiwum zaktadowego".
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2. Przy sporzadzeniu pism komorki organizacyjne postugujg sie nastgpujacymi symbolami:

1) Administracja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2) Prac
a)
b)

c)

b)
3) Wyd
1)
2)
3)
4) Filie:
a)
b)
c)
d)

Zarzadzenia, dyrektorzy, Sekretariat ZDS.

Dziat administracyjno-gospodarczy DAG.

Osérodek Szkoleniowy w Niwkach OSN.

Ksiegowosc, finanse AKF.

Kadry KSK.

Zespdt informatyczny ZI.

ownie:

Pracownia Wspomagania Szkét PWS.

Pracownia Dydaktyki Ksztatcenia Ogélnego

i Technologii Informatycznych PDKO.

Pracownia Ksztalcenia Zawodowego i

Doradztwa Zawodowego PKZiDZ.

Pracownia Zarzadzania i Wsparcia

Psychologiczno-Pedagogicznego PZiWP-P.

Doradztwo metodyczne DM.

Koordynator Programu , Niwki" KPN,

Biezace zespoty zadaniowe ZZD (skrét nazwy zespotu, pierwsze litery).

ziaty:
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw GO.
Informacji, Bibliografii i Udostepniania Zbiorow IBiU.
Wspomagania Edukacji i Promocji Czytelnictwa WEIPC.

Brzeg FBR.

Nysa FNY.

Kluczbork FKL.
Kedzierzyn-Koile FKK.

Dokumenty przedstawione do podpisu dyrektora powinny by¢ przygotowane w dwdch

egzemplarzach. Egzemplarz pozostajacy w Zespole powinien zawiera¢ symbol wtasciwego dziatu
w lewym gérnym rogu, oraz by¢ parafowany przez pracownika, ktdry je opracowat - w lewym

dolnym rogu pisma.

4. Dokumenty

pociggajgce za sobg powstanie zobowigzan pienigznych winny posiadac

kontrasygnate gléwnego ksiegowego.

dziatalnosci.

zarzadczej.

Rozdziat 9
Prowadzenie rejestrow i spisow spraw

§19

W Zespole prowadzone s3 rejestry zapewniajace przejrzysto$¢ prowadzonej przez Zespot

Rejestry wprowadzane s zarzadzeniami Dyrektora i zwigzane s3 z prowadzeniem kontroli
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Rozdziat 10
Postanowienia koricowe

§20

Przekazywanie stanowisk pracy nastepuje protokolarnie.
Kontrole wewnetrzng dokonujg kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z zarzadzeniem

Dyrektora.

Regulamin wprowadza Dyrektor po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa.

Zmiana treéci moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego ustanowienie,
badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Regulamin wchodzi w ycie z dniem podpisania przez dyrektora.

Z dniem wejécia w 2ycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny RZPWE
nadany zarzadzeniem Dyrektora RZPWE Nr 66/2017 z dnia 27 listopada 2017 r., zatwierdzony
przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego uchwatg nr 4661/2017 z dnia 20 listopada 2017 r.

: DYREK 190 R
REGIONALNY ZESPOL PLACOWEK
WSPARCIA EDUKACJI - \Q\
45-315 Opole, ul. Glogowska 27 mgr Leslaw Tomczal

NIP 7543125519
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