Zatgcznik do uchwaty Nr Z /2012
Zarzgdu Wojewodztwa Opolskiego

z dnia Jﬁ.ruzi:iwkw ILZ T,

PROJEKT

Regulaminu organizacyjnego

Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacii

w Opolu

Rozdziat 1

Postanowienia wstepne

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture, organizacje i zasady
funkcjonowania Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu.
2. Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu jest wojewddzka samorzadowg jednostk3
organizacyjna dziatajaca w formie jednostki budzetowej.
3. Siedziba gtéwna Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji znajduje sie w Opolu, przy ul.
Glogowskiej 27.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — rozumie sie przez to Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu,

2) Osrodku Szkoleniowym —~ rozumie sie przez to Osrodek Szkoleniowy w Niwkach,

3) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Regionainego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu,

4) Wicedyrektorze — rozumie sie przez to odpowiednio Wicedyrektora ds. dydaktycznych i szkolen
lub Wicedyrektora ds. administracyjnych i projektow Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji

w Opolu,
5) Gtdwnym ksiegowym - rozumie sie przez to Gtownego Ksiegowego Regionalnego Centrum

Rozwoju Edukacji w Opolu,
6) Komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to Pracownie, Dzial, Zespdt lub samodzielne

stanowisko pracy.

Rozdziat 2

Dyrektor

§3

Dyrektor Centrum:

1) koordynuje realizacje catosci zadan Centrum,

2) reprezentuje Centrum na zewnagtrz,

3) nadzoruje wraz z wicedyrektorami realizacje zadan nauczycieli konsultantow,

4) sprawuje nadzor pedagogiczny nad wicedyrektorami oraz we wspotpracy z wicedyrektorami
| kierownikami pracowni sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami konsultantami
| doradcami metodycznymi,

5) zarzadza finansami Centrum,

6) gospodaruje majgtkiem Centrum,

7)decyduje o sprawach kadrowych, w tym przyznaje premie pracownikom administracji
| obstugi,

8) kieruje realizacjg zadan administracyjno-gospodarczych,



9) deleguje wicedyrektorow, nauczycieli konsultantow i innych pracownikow na wyjazdy stuzbowe,

krajowe i zagraniczne, po wstepnej akceptacji bezposrednich przetozonych,

10} opracowuje i przedktada Zarzadowi Wojewodztwa Opolskiego, plan pracy, zgodnie

z odrebnymi zasadami,

11) opracowuje i przedktada Zarzagdowi Wojewodztwa Opolskiego, oraz Opolskiemu Kuratorowi

Oswiaty, sprawozdania z realizacji planu pracy, zgodnie z odrgbnymi zasadami.

Rozdziat 3

Wicedyrektor ds. dydaktycznych i szkolen

§4

Wicedyrektor ds. dydaktycznych i szkolen:

1)

10)
11)

12)

wspotpracuje w wytyczaniu kierunkéw dziatania, w tym tworzeniu rocznego planu pracy
i oferty Centrum,

proponuje zmiany i przedstawia propozycje nowych regulacji wewnetrznych,

odpowiada za tworzenie optymalnych warunkéw pracy dla pracownikow merytorycznych,
nadzoruje: kierownikéw pracowni w zakresie pracy dydaktycznej, realizacje planu pracy
i dokonuje okresowej analizy jego wykonania, opracowanie i realizacjg merytoryczng planu
pensum dydaktycznego, prace dydaktyczng w Centrum, dokumentowanie | rozliczanie czasu
pracy kierownika pracowni i nauczyciela konsultanta, realizowane formy szkoleniowe,
realizowane projekty i szkolenia w zakresie dydaktycznym, dokumentowanie realizowanych
form szkoleniowych, ewaluacjg zrealizowanych form szkoleniowych, dziatalnos¢ Osrodka
Szkoleniowego w Niwkach, indywidualizacje form szkoleniowych zleconych przez odbiorcow
zewnetrznych,

wspotpracuje przy tworzeniu i nadzorze nad realizacjg Planu kontroli zarzadczej w zakresie pracy
dydaktycznej Centrum,

akceptuje wnioski urlopowe nauczycieli konsultantow,

wstepnie akceptuje delegacje podlegtych pracownikow,

opracowuje i nadzoruje roczny plan szkolen nauczycieli konsultantow,

oroponuje Plan nadzoru, w tym nad realizowanymi projektami przez Centrum w zakresie
dydaktycznym,

wspdtpracuje przy wyznaczeniu celéw okreélania miernikéw ich realizacji oraz monitorowanie
ich osiggniecia w zakresie dydaktycznej pracy Centrum, w tym realizowanych projektow,
wspotpracuje przy identyfikacji Ryzyka, Monitoringu wystapienia ryzyka, Reakcji na wystgpienie
ryzyka, w zakresie pracy dydaktycznej Centrum,

podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do decyzji Dyrektora, w przypadku jego
nieocbecnoscl.

Rozdziat 4

Wicedyrektor ds. administracyjnych i projektow

§5

Wicedyrektor ds. administracyjnych i projektow:

wspotpracuje w wytyczaniu kierunkéw dziatania Centrum, w tym tworzeniu rocznego planu
pracy,

nadzoruje prace dziatu administracyjno-gospodarczego,

proponuje zmiany i opracowuje propozycje nowych regulacji wewnetrznych,

tworzy optymalne warunki pracy dla pracownikéw administracji i obstugi oraz sprawuje nad
nimi nadzor,

nadzoruje: kierownikdw pracowni w zakresie administracyjnym, realizacje planu pensum
dydaktycznego, opracowanie i realizacja planu urlopdw, realizowane projekty w zakresie



organizacyjnym i administracyjnym, ewaluacje projektéw, wynajem pomieszczen, rejestr umow
w zakresie umow zlecen, rejestr umoéw w  zakresie wynajmu i umow wynikajgcych
z realizacji zamoéwien publicznych, przestrzeganie procedur udzielania zamowien publicznych,
opracowanie zasad odptatnosci za realizowane formy szkoleniowe, inwentaryzacjg mienia,
dziatanie archiwum zaktadowego, rozliczanie rozméw telefonicznych, wykorzystanie
kserokopiarek, wykorzystanie samochoddéw stuzbowych i prywatnych do celéw stuzbowych
przez pracownikéw, prace Osrodka Szkoleniowego w Niwkach w zakresie administracji i obstugi,
6) wspdtpracuje przy tworzeniu i sprawuje nadzor nad realizacjg planu kontroli zarzadczej
w zakresie pracy administracyjnej,
7) przygotowuje i nadzoruje realizacje rocznego planu szkolen pracownikow administracji
i obstugi, w tym specjalistow,
8) wstepnie akceptuje wnioski urlopowe pracownikow administracji i obstugi, w tym specjalistow,
9) wstepnie akceptuje delegacje podleglych pracownikow,
10) dokonuje akceptacji i rozliczenia delegacji stuzbowych Dyrektora,
11) przygotowuje plan kontroli zarzadczej w zakresie pracy administracyjnej,
12) podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do decyzji Dyrektora, w przypadku jego
nieobecnosci i nieobecnosci wicedyrektora ds. dydaktycznych i szkolen.

Rozdziat 5

Struktura organizacyjna Centrum

§6
1. W sktad Centrum wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:
1) Pracownie:

a) Pracownia Informacji i Promocji,
b} Pracownia Informatyki i Techniki,
c) Pracownia Organizacji i Zarzadzania Oswiata,
d) Pracownia Przedmiotdw Ksztatcenia Zawodowego,
e) Pracownia Psychologiczno-Pedagogiczna,
f) Pracownia Systemu Doskcnalenia i Programéw Edukacyjnych,

2) Dziaty:
a} Dziat Ksiggowosci,
b) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
3) Osrodek Szkoleniowy w Niwkach,
4) Zespoly:

a) Zespdt ds. informatycznych,
b) Zespodt ds. opracowania projektow edukacyjnych,

5) Samodzielne stanowiska:
a) gtowny specjalista ds. osobowych,
b) sekretarz,
¢} specjalista ds. organizacji form szkoleniowych,
d) starszy specjalista ds. zamowien publicznych.

2. Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadan moze powotywac w drodze zarzadzenia zespoty
i komisje zadaniowe,



1.
2.

Rozdziat 6

Zadania komoérek organizacyjnych

§ 7

Za realizacje zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych odpowiedzialni s3 kierownicy.

Kierownicy pracowni:

1}
2)
3)

4)

sg hauczycielami konsuitantami,

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

Centrum i z przepisami Rozporzadzenia Ministra Edukacj Narodowej w sprawie placowek

doskonalenia nauczycieli, z dnia 19 listopada 2009 r. (Dz. U. Nr 200, poz. 1537 z pézn. zm.},

odpowiadajg za:

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

b) koncepcje doskonalenia zawodowego nauczyciell,

c) termin owg i zgodng z przepisami realizacjg nlanowanych zadan pracownl oraz
indywidualnych zadan pracownikow pracowni,

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

do obowigzkow kierownika pracowni nalezy:

a) w imieniu Dyrektora sprawowanie kontroli nad pracg nauczycieli konsultantow
| nauczycieli doradcéw metodycznych oraz gromadzenie stosowne| dokumentacji w tym
zakresie,

b) przedktadanie planéw pracy nauczycieli konsultantow wicedyrektorowi - w terminie do
korica wrzesnia,

c) tworz enie koncepcji pracy pracowni w postaci projektu programu pracy | przedtozenie
wicedyrektorowi do kotica wrzesnia,

d) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia i zwalniania pracownikow pracowni,

e) koordynowanie terminow i prac zwigzanych z realizacjq konferencji metodycznych i form
doskonalenia zawodowego nauczyciel,

f) koordynowanie zastepstw za pracownikéw przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich

ub urlopach,

g) koordynowanie procesu projektowania form doskonalenia i ich ewaluac)l,

h) analiza realizacji planéw pracy, dokumentacji pracy nauczycieli-konsultantéw, omowienie
wnioskéw wyptywajacych z tej analizy z pracownikami pracowni - dwa razy w roku,

i) przygotowanie na piSmie propozycji opinii 0 pracy nauczyciela doradcy, oceny pracy
nauczyciela konsultanta, ktorym kieruje,

i} sporzadzenie w terminach okreslonych przepisami wnioskow o© nagrody, medale
i odznaczenia dla pracownikow pracowni,

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

) wykonywanie dodatkowych polecen dyrekcji Centrum w obszarze dziatalnosci kierowane]
pracowni,

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

n) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracy pracown,

o) sporzadzanie szczegotowego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikom, ktoérymi kieruje,

0) przekazywanie (za wiedzg i zgodg dyrektora Centrum) informacji o dziataniach Centrum
do mediow,

q) przedktadanie propozycji wysokosci dodatkow dla pracownikow pracowni zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.




3. Zadania Pracowni Informacji i Promocgji:

1)

2)

promowanie Centrum wsrdod mieszkancow wojewodztwa opolskiego ze szczegolnym
uwzglednieniem nauczycieli i kadry kierowniczej szkot i placoéwek oswiatowych,
gromadzenie, przetwarzanie i upowszechnianie informacji niezbednych do prowadzenia
dziatalnosci Centrum,

prowadzenie wojewddzkiego systemu informacji pedagogiczney,

wspieranie szkot i placowek oswiatowych w promowaniu sie w Srodowisku lokalnym,
regionalnym i miedzynarodowym,

organizowanie rdznorodnych form wspétpracy oraz wymiany doswiadczen w zakresie
funkcjonowania systemu oswiatowego z krajowymi i zagranicznymi partnerami, szczegolnie
z regionow partnerskich Wojewodztwa Opolskiego,

branie udzialu w projektach i programach o charakterze regionalnym, ogolnopolskim
i miedzynarodowym, zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Centrum,

koordynowanie ewaluacji pracowni Centrum,

wspomaganie szkot w zakresie podnoszenia kompetencji uczniow, poprzez organizowanie
konkursow i olimpiad przedmiotowych,

upowszechnianie nowych metod, technik i srodkéw ksztatcenia uwzgledniajacych
nowoczesne technologie informacyjne i komunikacyjne.

4. Zadania Pracowni Informatyki i Techniki:

1)

2)

inspirowanie, organizowanie i prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli, kadry kierowniczej szkdt i placowek oswiatowych oraz pracownikéw organow
nadzorujacych i prowadzacych szkoly i placowki, w zakresie wykorzystania technologii
informacyjnej i komunikacyjnej,

upowszechnianie i realizacja projektow i programéw edukacyjnych propagujgcych
wykorzystanie technologii informacyjnej i komunikacyjnej wsréd mieszkancow wojewodztwa
opolskiego,

wspomaganie samoksztatcenia i doskonalenia nauczycieli, a takze innych grup zawodowych
w zakresie nowoczesnych narzedzi i $rodkéw wspierajacych rozwoj spoteczenstwa
informacyjnego opartego na wiedzy,

wspieranie inicjatyw nauczycieli, w zakresie edukacji technicznej i informatycznej,
upowszechnianie metod, technik i Srodkéw ksztaicenia uwzgledniajgcych nowoczesne
technologie informacyjne i komunikacyjne,

organizowanie sieci wspotpracy oraz wymiany doswiadczert miedzy nauczycielami, szkotami
i placowkami oswiatowymi m.in. poprzez budowe i administracje platformy wymiany
doswiadczen,

gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji edukacyjnej, nowych metod,
technik i srodkow ksztatcenia w nauczaniu przedmiotow informatycznych i techniki,
organizowanie wspolipracy oraz wymiany doswiadczen w zakresie systemu oswiatowego
i spoteczenstwa informacyjnego z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

wspomaganie kadry pedagogicznej szkot w zakresie podnoszenia kompetencji uczniow
w zakresie technologii informacyjnej i techniki,

10) organizowanie konkurséw i olimpiad przedmiotowych dla uczniow szkot i placowek

oswiatowych z zakresu technologii informacyjnej i techniki,

11) udzielanie szkotom i placowkom os$wiatowym pomocy metodyczne] w urzadzaniu

| wyposazaniu pracowni,

12) diagnozowanie potrzeb doskonalenia nauczycieli w zakresie Ti i techniki (badania

elektroniczne),

13) wspieranie dziatar na rzecz BRD na terenie wojewodztwa opolskiego.

5. Zadania Pracowni Organizacji i Zarzgdzania Oswiatag:

1)

diagnozowanie potrzeb:

a) oSwiatowej kadry kierowniczej,

b} pracownikow sprawujgcych nadzor pedagogiczny,

c) oséb odpowiedziainych za oswiate w Jednostkach Samorzgdu Terytorialnego,



organizowanie, realizowanie i ewaluacja réznych form doskonalenia dla osob wymienionych

>

w punkcie 1) zgodnie z ich potrzebami oraz kurséw kwalifikacyjnych dla:
a) oswiatowej kadry kierownicze],
b) pedagogiczny dla czynnych zawodowo nauczycieli,

3) podnoszenie jakosci pracy szkét poprzez wspieranie w rozwoju zawodowym dyrektorow
i nauczycieli (w uzyskiwaniu kolejnych stopni awansu zawodowego),

4) inspirowanie dyrektorow do podejmowania zadan wynikajacych z reform w systemie
edukacji i wspieranie ich we wdrazaniu zmian,

5) prowadzenie doradztwa organizacyjnego i prawnego dla dyrektorow | wicedyrektordéw szkot
publicznych i niepublicznych oraz 0séb zainteresowanych dziatalnoscig oswiatowa,

6) prowadzenie doradztwa organizacyjnego dla nowo powotanej kadry kierowniczej oswiaty,

7) tworzenie réznorodnych form wspomagania kadry kierowniczej, organizowanie wymiany
doswiadczert miedzy oswiatowg kadra kierowniczg,

3) opracowanie i rozprowadzanie materiatow informacyjnych, organizacyjnych i prawniczych,

9) organizowanie szkolen d!a lideréw wewngtrzszkolnego systemu doskonalenia nauczycieli,

10) pozyskiwanie informacji na temat systeméw i programéw doskonalenia oswiatowe]j kadry
kierowniczej w innych wojewodztwach i krajach,

11) doskonalenie kompetencji kadry doskonalacej nauczycieli, poprzez programy uwzgledniajace
elementy andragogiki oraz dobrych praktyk (realizowane przez: prowadzenie
systematycznego doskonalenia konsultantéw w ramach wewnetrznego doskonalenia,
udzialu w formach organizowanych w kraju i za granicg, wizyty studyjne, wymiana
doswiadczen),

12) stwarzanie warunkow do instytucjonalnego wsparcia pracownikow administracji oswiaty do
podnoszenia umiejetnosci z zakresu zarzgdzania finansami i zarzgdzania zasobami ludzkimi,

13) organizowanie form doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji i kompetencji pracownikow
urzedow administracji panstwowej i samorzadowej.

Zadania Pracowni Przedmiotow Ksztatcenia Zawodowego:

1) wspieranie inicjatyw nauczycieli, w zakresie ksztatcenia zawodowego,

2) organizowanie wspotpracy oraz wymiany doswiadczen w zakresie ksztatcenia zawodowego
z przedstawicielami rynku pracy oraz instytucjami oswiatowymi krajowymi i zagranicznymi,

3) organizowanie konkursow tematycznych oraz zwigzanych z przedsigbiorczoscig dla uczniow
szkot prowadzgcych ksztatcenie zawodowe,

4) organizowanie wsparcia dla nauczycieli i dyrektoréw szkdt z zakresu stosowania
nowoczesnych technologii ICT w ksztatceniu zawodowym (prezentacje, warsztaty,
konsultacje z zakresu wyposazenia i organizacji pracowni},

5) moderowanie i rozbudowa internetowej platformy informacyjnej dla nauczycieli
przedmiotow zawodowych,

6) wspodtpraca z instytucjami centralnymi z obszaru szkolnictwa zawodowego, w szczegolnosci
z KOWEZIU,

7} przekazywanie dyrektorom i nauczycielom informacji o mozliwosciach odbywania
ukierunkowanych branzowo szkolen i pozyskiwania srodkdw na ich realizacjg,

8) przedstawianie propozycji priorytetéow w ksztalceniu ustawicznym nauczycieli, w tym
rowniez stazy w przedsiebiorstwach zgodnie z ich ukierunkowaniem branzowym,

9) propagowanie kursow i szkolen realizowanych przez RCRE wsrod nauczycieli 1 kadry
kierowniczej szkot prowadzacych ksztatcenie zawodowe,

10} wspofpraca ze specjalistami obszaru szkolnictwa zawodowego w zakresie doskonalenia
nauczycieli,

11) wspieranie nauczycieli szkolnictwa zawodowego w zakresie awansu zawodowego ze
szczegolnym uwzglednieniem nauczycieli rozpoczynajacych prace,

12) koordynowanie dziatan podejmowanych przez doradcéw metodycznych przedmiotow
zawodowych,



r

13) planowanie i realizacja wsparcia metodycznego nauczycieli przedmiotow zawodowych w tym
w nauczanych zawodach unikatowych, konferencji metodycznych, konsultacji, warsztatow,
kursow i wyjazddw studyjnych,

14) przekwalifikowanie nauczycieli oraz innych mieszkaricéw  Opolszczyzny  zgodnie
z potrzebami rynku pracy,

15) wspieranie dla szkét w przygotowaniu materiatow promocyjnych (strona www, spot
reklamowy, ulotka, wizualizacje, szablony prezentacji i dokumentéw, logotyp itd.),
z wykorzystaniem studia nagran, cyfrowego radia i tv RCRE,

16) wspieranie szk6t prowadzacych ksztatcenie zawodowe w zakresie organizacji stazy
i praktyk zawodowych dla uczniéw w firmach krajowych i zagranicznych.

Zadania Pracowni Psychologiczno — Pedagogiczne):

1) diagnozowanie potrzeb doskonalenia nauczycieli w zakresie planowania oraz realizacji zadan
zwigzanych z pomoca psychologiczno — pedagogicz ng uczniom o specjainych potrzebach
edukacyjnych, pracg wychowawczg oraz profilaktyka,

2) eromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji pedagogicznej oraz metod
i narzedzi diagnozy i terapii psychologiczno — pedagogicznej,

3) wspieranie doradcow metodycznych w zakresie pomocy psychologiczno — pedagogiczne),

4) organizowanie specjalistycznego, metodycznego doksztatcania i doskonalenia nauczyciell
umozliwiajacego uzyskanie przez nauczycieli dodatkowych kwalifikacji zawodowych
w zakresie: oligofrenopedagogiki, terapii pedagogicznej, wychowania do zycia w rodzinie,

5) organizowanie form doskonalenia specjalistycznego z zakresu organizacji wypoczynku dzieci
i miodziezy oraz turystyki szkolnej umozliwiajagce uczestnikom uzyskanie uprawnien do
petnienia funkcji kierownika, wychowawcy placéwki wypoczynku dzieci i miodziezy oraz
kierownika wycieczki szkolne,

6) organizowanie wspOtpracy oraz wymiany doswiadczenn miedzy  nauczycielami
z zakresu wychowania, profilaktyki poprzez prezentacje przyktadéw dobrych praktyk,

7} organizowanie roznorodnych form doskonalenia zawodowego ZWIgZanego
z bezpieczenstwem w szkole, edukacjg prawng, wszystkich podmiotow procesu
edukacyjnego, upowszechnianie problematyki praw dziecka — ucznia, nauczyciela,

8) inspirowanie, powofanie i prowadzenie rdéinorodnych grup wymiany doswiadczen
wychowawcow i rodzicow,

9) promowanie idei integracji ze szczegélnym uwzglednieniem wsparcia nauczycieli
- wychowawcow w szkotach ogolnodostepnych z oddziatami integracyjnymi,

10) organizowanie konsultacji dla nauczycieli, rodzicow iuczniow,

11) wspdtpraca z  innymi  pracowniami RCRE w  zakresie realizacji  zagadnien
psychologiczno — pedagogicznych,

12) wspodtpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi w zakresie potrzeby wspierania
uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych wsrod ucznidéw, nauczycieli i rodzicow,

13) wspotpraca z petnomocnikami zarzadu wojewddztwa ds. przeciwdziatania narkomanii
| alkoholizmowi szczegdlnie w realizacji programow psycho-edukacyjnych,

14) wspétpraca z Oérodkiem Rozwoju Edukacji w zakresie doskonalenia pracownikow pracowni
oraz realizacji centrainych programow edukacyjnych zwiazanych z pomoca psychologiczno -
pedagogiczng, promocjg zdrowia, wychowaniem, protilaktyka na terenie wojewodztwa
opolskiego,

15) przygotowywanie oferty edukacyjnej z zakresu dziatan pracowni w ramach ogtaszanych
konkursdw z EFS oraz grantéw Opolskiego Kuratora Oswiaty,

16) wspieranie opiekundw i cztonkéw samorzadéw szkolnych, propagowanie efektywnych
pomysiow, organizacja roznorodnych form wymiany doswiadczen,

17) wspieranie nauczycieli w realizacji celéw wychowawczych zawartych w podstawie
programowej na kazdym etapie edukacyjnym,

18) upowszechnianie nowych metod, technik i srodkéw ksztatcenia poprzez wprowadzanie do
organizacji i realizacji przedsigwzie¢ pracowni technologii informacyjnej i komunikacyjne]
w zaleznosci od potrzeb i oczekiwan uczestnikow form.



8, Zadania Pracowni Systemu Doskonalenia i Programow Edukacyjnych:

10.

1)

S)

inspirowanie, organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli, kadry
kierowniczej publicznych oraz niepublicznych szkét i placowek oswiatowych w zakresie
edukacji elementarnej, nauk humanistycznych, matematycznych i przyrodniczych,
wspétpraca w zakresie doradztwa metodycznego dla nauczycieli z organami prowadzgcym
szkoty i placowki,

diagnozowanie, organizowanie i prowadzenie doradztwa metodycznego dla nauczycieli
zatrudnionych w szkotach z jezykiem nauczania mniejszosci narodowych i etnicznych,
organizowanie i prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych pedagogiczno-metodycznych
z jezykéw obcych oraz innych form ksztatcenia ustawicznego, w tym kursow doskonalacych
dla nauczycieli i innych grup zawodowych,

orogramowanie i koordynowanie programow skierowanych do nauczycieli jgezykow obcych
oraz nauczycieli uczgcych réznych przedmiotow w jezykach obcych, wspieranie nauczyciell
w pracy nad tworzeniem innowacji pedagogicznych 1 eksperymentow edukacyjnych
w zakresie edukacji elementarnej, nauk humanistycznych, matematycznych i przyrodniczych,
realizowanie roznorodnych form wspétpracy oraz wymiany doswiadczen w zakresie
funkcjonowania systemu oswiatowego z krajowymi i zagranicznymi partnerami, szczegolnie
z regionow partnerskich Wojewodztwa Opolskiego,

wspomaganie szkét w  zakresie podnoszenia kompetencji uczniow, w tym poprzez
wspdtorganizowanie konkursow i olimpiad przedmiotowych dia uczniow szkot i placowek
oswiatowych,

upowszechnianie przyktadéw dobrych praktyk w zakresie nowych metod i technik
ksztatcenia w obszarze edukacji elementarnej, nauk humanistycznych, matematycznych
| przyrodniczych,

udzielanie szkotom i placowkom odwiatowym pomocy metodycznej w urzgdzaniu
| wyposazaniu pracowni przedmiotowych.

Zadania Dziatu Ksiegowosci:

sporzgdzanie rocznych planéw finansowych,

prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowe],

ksiegowanie dokumentow,

sporzadzanie listy ptac i innych dokumentow finansowych,

wyptacanie wynagrodzen, zasitkow, delegacji itp.,

obliczanie i odprowadzanie podatkow,

sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla celéw emerytalnych i innych,
prowadzenie kasy i obrét gotowka,

prowadzenie rozliczenia drukow scistego zarachowania,

10) prowadzenie rozliczen magazynowych,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

12} prowadzenie rozliczen majatku Osrodka,

13) prowadzenie archiwum w zakresie wynikajgcym z zadan dziatu.

Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:

1)
2)
3)

9)

zapewnienie prawidtowej eksploatacji budynku oraz mienia ruchomego Centrum,

ochrona mienia przed kradziezg, wtamaniem, pozarem i innymi szkodami,

przeprowadzanie remontow budynku oraz konserwacji i napraw znajdujgcego sig¢ w nim
mienia ruchomego,

gospodarowanie majatkiem Centrum,

dbanie o czystosc i porzadek w budynku oraz w obejsciu Centrum,

dokonywanie zakupow srodkow trwatych,

prowadzenie magazynu Centrum,

prowadzenie archiwum w zakresie wynikajacym z zadan dziatu,

prowadzenie ksiag inwentarzowych majgtku Centrum,

10) prowadzenie archiwum Centrum,



11) zapewnienie prawidtowej obstugi form szkolenia i programow realizowanych w Centrum,
12} gospodarowanie pomieszczeniami dydaktycznymi Centrum.

11. Zadania Osrodka Szkoleniowego w Niwkach:
1) przygotowanie obiektu do prowadzenia dziatalnosct dydaktycznej,
2) zakwaterowanie oraz wyzywienie oséb korzystajgcych z ustug Osrodka,
3) realizacja kateringu dla form szkoleniowych realizowanych w Centrum, zgodnie ze

zgtoszonym zamowieniem,
4) prowadzenie dziatalnosci informacyjno —promocyjnej o Osrodku.

12. Zadania Zespotu ds. informatycznych:

1) dbanie o:
a) funkcjonowanie i aktualizacje systemow teleinformatycznych Centrum,
b) bezpieczenstwo danych zgromadzonych w formie elektronicznej na serwerach

stanowigcych majatek Centrum,

c} mod ernizacje sieci teleinformatycznej Centrum,

2) organizowanie pomocy technicznej w przypadku awarii systemow teleinformatycznych,

3) okreslanie doboru sprzetu komputerowego | oprogramowania,

4) organizowanie biezacych szkolent dla pracownikow w zakresie prawidiowego wykorzystania
systemow teleinformatycznych,

5) prowadzenie wsparcia szkot w zakresie technicznego wykorzystania narzedzi i srodkow ICT,
w tym, w zakresie realizowanych przez Centrum projektow,

6) nadzorowanie projektu , Opolska eSzkota, szkota ku przysztosci” oraz projektu ,Opolska
eSzkota, szkotg ku przysztosci” — etap I,

7) prowadzenie:
a) strony www Centrum,
b) Biuletynu Informacji Publicznej,
c) prowadzenie serwisu internetowego Centrum.

13. Zadania Zespotu ds. opracowania projektow edukacyjnych:

1} pozyskiwanie informacji o funduszach umozliwiajagcych realizacje projektow,

2} planowanie i budowanie projektow edukacyjnych,

3} koordynowanie zawartosci merytoryczne] projektow edukacyjnych ze statutows
dziatalnoscig Centrum,

4) propagowanie projektow edukacyjnych realizowanych przez Centrum,

5) organizowanie warsztatow, zajec szkoleniowych, kursow z zakresu projektow edukacyjnych,

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

14. Giowny specjalista ds. osobowych:

1) prowadzi: dokumentacje osobowa i ewidencje czasu pracy pracownikow Centrum,

2) przeprowadza procedure naboru pracownikow,

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

4) odpowiada za: sporzadzanie i przesytanie deklaracji wptat na PFRON, terminowosc badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych, szkolenia pracownikéw dot. BHP, sporzgdzanie
sprawozdan statystycznych dot. zatrudnienia, sporzgdzanie i przesytanie 510,

5} prognozuje, planuje i bilansuje potrzeby kadrowe Centrum,

6) prowadzi sprawy dot. ochrony informacji niejawnych.

15. Sekretarz:

1) organizuje prace sekretariatu Centrum,
2) wspotpracuje z Dyrektorem, wicedyrektorami, wszystkimi komorkami organizacyjnymi

| kierownikami komaérek organizacyjnych w zakresie sprawnego tunkcjonowania Centrum,
3) przyjmuje i wysyta korespondencje przychodzgcg i wychodzacg z Centrum,



4)

rozdziela korespondencje i dokumenty odpowiednim komérkom organizacyjnym, po
wczesniejszej akceptacji Dyrektora,

prowadzi kalendarz spotkan narad i konferencji Dyrektora Centrum,

odpowiada za terminowe i sprawne przekazywanie stuzbowych informacji wewnetrznych
i zewnetrznych,

organizuje i protokotuje spotkania Forum Dyrektora.

16. Specjalista ds. organizacji form szkoleniowych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

nrowadzi dokumentacje form doskonalenia,

organizuje rekrutacje nauczycieli na formy doskonalenia,

nrzygotowuje do zatwierdzenia kosztorysy form doskonalenia,

wspotpracuje w przygotowaniu i opracowaniu informacji z zakresu dziatalnosci dydaktyczne|
Centrum,

prowadzi system rezerwacji sal wyktadowych na przeprowadzane formy doskonalenia,
sporzadza duplikaty éwiadectw oraz zaswiadczen ukonczonych form doskonalenia.

17. Starszy specjalista ds. zamodwien publicznych:

1)
2)
3)
4)

5)

8)

prowadzi i dokumentuje zamowienia publiczne realizowane w Centrum,

opracowuje roczny, zbilansowany plan zamowien publicznych dla Centrum,

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

orzygotowuje i przekazuje ogtoszenia o zamodwieniach publicznych do  publikac)
w Biuletynie Zamowien Publicznych,

orzygotowuje  wnioski kierowane do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
w sprawach, gdzie zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych wymagana fest zgoda
Prezesa,

wspotpracuje z komisjg przetargowa w zakresie okreSlenia przedmiotu zamowienia
i warunkow oraz terminéw (ogloszenia, skladania i otwarcia ofert, zwigzania ofertg,
podpisania umowy, realizacji zaméwienia) w poszczegolnych postgpowaniach,

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

sporzgdza sprawozdania z realizacji zamdwien publicznych.

§8

1. Gtowny ksiegowy:

1)
2)

10)

organizuje prace dziatu ksiegowosci,

wykonuje obowigzki zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci Centrum zgodnie
2 obowiazujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnegtrznymi,

przestrzega dyscypliny finanséw publicznych,

opracowuje projekty planéw finansowych,

sporzadza okresowe i roczne analizy ekonomiczne z wykonania poszczegoinych plandw
finansowych,

terminowo i prawidtowo rozlicza naleznosci i zobowigzania Centrum,

terminowo rozlicza inwentaryzacje sktadnikow majatkowych,

podejmuje decyzje w zakresie przydziaiu zadan podlegtym pracownikom,

opracowuje projekty przepiscw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Centrum,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

wspdipracuje przy identyfikacji Ryzyka, Monitoringu wystapienia ryzyka, Reakcji na
wystapienie ryzyka, w zakresie ksiegowosci.

2. Kierownik Osrodka Szkoleniowego:
1) z upowaznienia Dyrektora kieruje dziatalnoscia administracyjno-gospodarczg Osrodka

Szkoleniowego,



2} jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Szkoleniowym,

3) sprawuje nadzér nad podlegtymi pracownikami, bezpieczeristwem oraz stanem technicznym
budynku Qsrodka Szkoleniowego i jego urzgdzeniami,

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

5) odpowiada za sprawy powierzone w zakresie obowigzkow,

6) odpowiada za mienie QOsrodka Szkoleniowego oraz jego funkcjonowanie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3. Kierownik Zespotu ds. informatycznych:

1) kieruje pracag Zespotu ds. informatycznych,

2) dba o: funkcjonowanie i aktualizacje systemow teleinformatycznych Centrum,
bezpieczenstwo danych zgromadzonych w formie elektronicznej na serwerach stanowigcych
majatek Centrum, modernizacje sieci teleinformatycznej Centrum,

3) organizuje pomoc techniczng w przypadku awarii systemow teleinformatycznych,

4) okresla dobor sprzetu komputerowego | oprogramowania,

5) organizuje: biezgce szkolenia dla pracownikéw w zakresie prawidtowego wykorzystania
systemodw teleinformatycznych, prowadzenie serwisu internetowego Centrum,

6} wspoipracuje z Dyrektorem, wicedyrektorami oraz kierownikami pracowni w zakresie spraw
informatycznych oraz kontroli zarzadcze,

7} prowadzi wsparcie szkét w zakresie technicznego wykorzystania narzedzi i srodkow ICT,
w tym w zakresie realizowanych przez Centrum projektow,

8) nadzoruje projekt ,Opolska eSzkota, szkotg ku przysztoéci” oraz ,Opolska eSzkota, szkotg ku
przysztosci” — etap ||,

9) prowadzi strone www Centrum oraz Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Kierownik Zespotu ds. opracowania projektéw edukacyjnych:
1) koordynuje prace Zespotu ds. opracowania projektow edukacyjnych,
2) pozyskuje informacje o funduszach umozliwiajgcych realizacje projektow,
3) planuje i buduje projekty edukacyjne,
4) koordynuje zawartos¢ merytoryczng projektéw edukacyjnych ze statutowgq dziatalnoscig
Centrum,
5) propaguje projekty edukacyjne realizowane przez Centrum,
6) organizuje warsztaty, zajecia szkoleniowe, kursy z zakresu projektow edukacyjnych,
7) wspolpracuje ze szkotami i jednostkami samorzadowymi w zakresie realizowanych

projektow.

5. Kierownik administracyino-gospodarczy:

1) kieruje dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg Centrum,

2) zapewnia prawidtowg obstuge form szkoleniowych i programéw realizowanych
w Centrum, od strony administracyjnej,

3) wspodtpracuje z gtéwng ksiegowa w zakresie spraw gospodarczych,

4) troszczy sie o wiasciwe funkcjonowanie bazy dydaktycznej, pomieszczen biurowych
| transportu,

5) przestrzega ustawy o zamowieniach publicznych w obydwu obiektach tj. Centrum QSZ,

6) administruje, w granicach prawa, catym majgtkiem trwatym i przedmiotam nietrwatymi
Centrum,

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.



§9
W sytuacji jednoczesne]j nieobecnosci Dyrektora | Wicedyrektoréw, decyzje w sprawach biezgcych
podejmuje - w granicach wydanego przez Dyrektora upowaznienia — wskazany kierownik komaorki
organizacyjnej.

Rozdziat 7

Zasady podpisywania pism
§ 10

Dyrektor podpisuje osobiscie:

1} pisma adresowane do jednostek organizacyjnych administracji rzgdowe], samorzadowe],
oswiatowe] i innych,

2) pisma adresowane do instytucji zagranicznych,

3) dokumenty w sprawach zatrudniania i zwalniania,

4) urlopy dla pracownikow,

5) umowy-zlecenia, umowy o dzieto i inne,

6) rachunki zwigzane z realizacjag umow-zlecen i umoéw o dzieto,

7} odpowiedzi na skargi,

8} wnioski o nadanie medali i odznaczen panstwowych oraz nagrod,

9} pisma dot. informacji niejawnych,

10) biezace dokumenty finansowe,

11} dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,

12) dokumenty dotyczgce dysponowania samochodami,

13) delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne wicedyrektorom, nauczycielom konsultantom
i innym pracownikom,

14) $wiadectwa ukonczenia kursow kwalifikacyjnych.

§ 11
W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje
upowazniony Wicedyrektor.

§ 12
Wicedyrektorzy, Giéwny Ksiegowy, Gléwny 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 8

Organizacja pracy w Centrum

§ 13

1. Interesantow przyjmuje sie w dniach i godzinach pracy Centrum okreslonych
w Regulaminie pracy.

2. Regulamin pracy okresla indywidualny rozktad czasu pracy pracownikéw w Centrum, ustalony

orzez Dyrektora.

3. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do udostepniania informacji publicznych na wniosek
zainteresowanych.

4. Udzielane interesantom informacje nie moga narusza¢ przepisdw o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych.

5. Pracownicy rozpatrujgc sprawe, kieruja sie przepisami prawa oraz zasadami bezstronnosci,
rzetelnosdci i uczciwoséci okreélonymi w zarzgdzaniu Dyrektora dotyczgcym kontroli zarzgdcze;.

6. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe zalatwianie spraw ponoszq: Dyrektor, Wicedyrektorzy,
kierownicy pracowni, dzialéw, zespotdéw oraz pracownicy w ramach posiadanych zakresow
cbowigzkow.
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Rozdziat 9

Sporzadzanie pism i dokumentow

§14
Obieg dokumentéw, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslajg: , Instrukcja
kancelaryjna”, ,Rzeczowy wykaz akt”, ,Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum
Zaktadowego”, ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych”,
wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora.

. Obieg korespondencji uwzglednia zasade petnej i efektywnej dekretacji tak, aby zapewnic

sprawny i bezpieczny obieg informacji.

§ 15

. Pisma i dokumenty sporzadza sie zgodnie z zasadami techniki biurowej z zastosowaniem

obowiazujacej ,Instrukcji Kancelaryjnej”, a oznakowuje wedlug przyjetego w Centrum
,Rzeczowego Wvykazu Akt" oraz ,Instrukcji o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum
Zaktadowego".

. Przy sporzadzeniu pism komadrki organizacyjne postugujg sie nastepujacymi symbolami:

a) Administracja:
Zarzadzenia, dyrektorzy, sekretariat ZDS,
Dziat administracyjno-gospodarczy DAG,
Osrodek Szkoleniowy w Niwkach OSN,
Ksiegowosc, finanse AKF,
Kadry, KSK, OIN,
Zespot informatyczny ZI,
b} Pracownie:
Pracownia Informacji i Promocgji PIiP,
Pracownia Informatyki i Techniki PIiT,
Pracownia Organizacji i Zarzgdzania Oswiatg POIZO,
Pracownia Przedmiotow Ksztatcenia Zawodowego PPKZ,
Pracownia Psychologiczno-Pedagogiczna PPP,
Pracownia Systemu Doskonalenia i Programow Edukacyjnych PSDIPE,
Koordynator ds. ,,Doradcow metodycznych” PDD,
Koordynator programu ,,Niwki” KDN,
Biezace Zespoty zadaniowe ZZD (Skrot nazwy zespolu, pierwsze litery).

. Dokumenty przedstawione do podpisu dyrektora powinny byC przygotowane w dwoch

egzemplarzach. Egzemplarz pozostajgcy w Centrum powinien zawierac¢ symbol wtasciwego dziatu
w lewym goérnym rogu, oraz byc¢ parafowany przez pracownika, ktory je opracowat - w lewym
doinym rogu pisma.

Dokumenty pociagajace za sobg powstanie zobowigzan pienieznych winny posiadac
kontrasygnate gtéwnego ksiegowego.

Rozdziat 10

Prowadzenie rejestrow i spisow spraw

§ 16

. W Centrum prowadzone sg rejestry zapewniajace przejrzystosC prowadzonej przez Centrum

dziatalnosci.
Rejestry wprowadzane sg zarzadzeniami Dyrektora i zwigzane sg z prowadzeniem kontroli

zarzadczej.
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Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

§17
Przekazywanie stanowisk pracy nastepuje protokolarnie.
Kontrole wewnetrzna dokonujg kierownicy komarek organizacyjnych zgodnie z zarzgdzeniem
Dyrektora.
Regulamin wprowadza Dyrektor po zatwierdzeniu przez Zarzagd Wojewodztwa.
Wszelkie zmiany wymagaja pozytywnej opinii przedstawiciela zatogi.
Zmiana treéci moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego ustanowienie,
badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora.



