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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REGIONALNEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
»WOM” W KATOWICACH

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin opracowano na podstawie §5 statutu Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach.

Regulamin organizacyjny Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”’
w Katowicach okresla strukture wewnetrzng, zasady organizacji pracy oraz szczegoé-
towy zakres dziatania komérek organizacyjnych Regionalnego O$rodka Doskonale-
nia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

>

>

>

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Regionalnego
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczy-
cieli ,WOM w Katowicach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego O$rodka Dosko-
nalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach,

Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora ds. doskonalenia na-
uczycieli,

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora ds. admini-
stracyjno - ekonomicznych,

komoérce organizacyjnej RODN ,WOM” — nalezy przez to rozumie¢ pracownie,
dziat, a takze samodzielne stanowisko pracy.

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach dziata na pod-
stawie:

>
>

>

Zarzadzenia Wojewody Slaskiego nr 24/89 z 9 czerwca 1989 roku,

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pézn. zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 674, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie wojewddztwa (Dz.U. z 2001, Nr
142, poz. 1590 z pézn.zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ((Dz. U. Nr
223, poz. 1458),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm),

rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w spra-
wie placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. z 2009, Nr 200, poz. 1537),
przepisow odrebnych,

niniejszego Regulaminu.



5. Osrodek jest jednostkg samorzadu terytorialnego.
6. Wiasciwos¢ miejscowa Osrodka obejmuje obszar wojewddztwa Slaskiego.
7. Siedzibg Osrodka jest miasto Katowice.

8. Dyrektor Os$rodka wykonuje zadania i kompetencje okreslone w ustawie o systemie
osSwiaty, ustawie Karta Nauczyciela oraz przepisach odrebnych, w szczegdlno$ci:

a) opracowuje koncepcje pracy Osrodka, a nastepnie koordynuije jej realizacje,

b) sprawuje nadzér pedagogiczny na pracg nhauczycieli-konsultantow i nauczycieli
doradcéw metodycznych,

c) przygotowuje plan pracy Osrodka na dany rok oraz przedstawia sprawozdanie
Z jego wykonania,

d) stwarza dogodne warunki do prawidtowego funkcjonowania Osrodka,

e) zapewnia pomoc pracownikom Osrodka w realizacji ich zadan i obowigzkow,

f) organizuje doskonalenia zawodowe pracownikow Osrodka oraz nauczycieli do-
radcow metodycznych,

g) zapewnia pomoc wojewddzkim zespotom zadaniowym — na wniosek organu pro-
wadzgcego,

h) zarzadza srodkami okreslonymi w planie finansowym Osrodka,

i) organizuje administracyjng, finansowg i gospodarczg obstuge Osrodka zgodnie
z odrebnymi przepisami,

j) wspoétpracuje z organem prowadzacym, organem nadzoru pedagogicznego, in-
nymi placéwkami doskonalenia nauczycieli, bibliotekami pedagogicznymi, szko-
tami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w tworzeniu i realizowaniu
regionalnej i lokalnej polityki oswiatowe;j,

k) bada potrzeby nauczycieli w zakresie doskonalenia oraz inicjuje i koordynuje
dziatania zwigzane z doskonaleniem nauczycieli we wspotdziataniu z organami
prowadzacymi szkoty i placowki,

[) wykonuje zadania okreslone w ustawie — Karta Nauczyciela,

m) wykonuje inne zadania okre$lone w odrebnych przepisach,

n) organizuje wspotprace Osrodka z organami administracji oswiatowej i samorza-
dowej oraz krajowymi i zagranicznymi instytucjami dziatajgcymi na polu oswiaty

0) wspoétdziata z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w Jaworznie.

9. Dyrektor kieruje pracg Os$rodka przy pomocy Wicedyrektora, Zastepcy Dyrektora
oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

10. W Os$rodku obowigzujg nastepujace formy kierowania:
a) wydawane przez Dyrektora w celu uregulowania wewnetrznych spraw organiza-
cyjnych decyzje, zarzgdzenia, zalecenia, instrukcje,
b) pisemne zakresy czynnosci pracownikow,
c) ustalenia podejmowane na naradach roboczych,
d) ustne lub pisemne polecenia stuzbowe.

11.Do obowigzkéw Wicedyrektora nalezy w szczegdlno$ci:
a) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komdrkami,
b) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnos$ci dla pracownikéw bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych,



c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizowaniem i planowaniem pracy oraz
opracowywaniem sprawozdan podlegtych mu komoérek organizacyjnych,

d) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach organizacyjnych, pedagogicznych, ka-
drowych, ekonomicznych i innych pracownikéw podlegtych komérek organizacyj-
nych,

e) inicjowanie dziatan innowacyjnych i doskonalgcych prace,

f) organizowanie wewnetrznego doskonalenia pracownikéw podlegtych komdrek
organizacyjnych,

g) przyjmowanie skarg, zazalen i interwenciji,

h) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

i) opracowanie planu pracy Osrodka,

j) koordynowanie nadzoru pedagogicznego nad doradcami metodycznymi,

k) sporzadzanie informacji o pracy Osrodka,

[) koordynowanie przeptywu informacji zewnetrznej o pracy Osrodka,

m) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz w sprawach dydaktycznych.

12.Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komdrkami,

b) ustalanie indywidualnych zakresdéw czynnos$ci dla pracownikéw bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizowaniem i planowaniem pracy oraz
opracowywaniem sprawozdan podlegtych mu komoérek organizacyjnych,

d) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach organizacyjnych, kadrowych, ekono-
micznych i innych pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

e) inicjowanie dziatan innowacyjnych i doskonalgcych prace,

f) organizowanie wewnetrznego doskonalenia pracownikéw podlegtych komdrek
organizacyjnych,

g) przyjmowanie skarg, zazalen i interwenciji,

h) gospodarowanie majatkiem Osrodka w imieniu Dyrektora,

i) organizowanie i realizowanie zamowien publicznych,

j) planowanie i koordynowanie prac remontowych i inwestycyjnych,

k) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej pracowni,

[) nadzorowanie archiwum,

m) nadzorowanie dokonywania zakupow, wydawania i prowadzenia ewidencji mate-
riatdbw biurowych oraz srodkéw czystosci,

n) planowanie i koordynowanie wykonywania drobnych awaryjnych napraw w bu-
dynku Osrodka i na terenie zewnetrznym przynaleznym do Osrodka,

0) nadzorowanie utrzymywania czystosci pomieszczen Osrodka i terendéw wokot
Osrodka,

p) koordynowanie obstugi centralki telefonicznej, recepcji i szatni Osrodka.

13.Wicedyrektor i Zastepca Dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Dy-
rektorem.

14.W przypadku nieobecnoéci Dyrektora Osrodka lub kiedy Dyrektor nie moze peic
obowigzkéw stuzbowych, zastepuje go Wicedyrektor lub Zastepca Dyrektora,
a w przypadku ich nieobecnosci inny pracownik Osrodka wyznaczony przez organ
prowadzacy.



Rozdziat 2

Zasady podpisywania dokumentéw i pism oraz prowadzenie rejestrow
w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach.

1. Prawo do podpisu posiadaja:
a) Dyrektor Osrodka,
b) Wicedyrektor,
c) Zastepca Dyrektora
d) Gtéwny Ksiegowy,
e) Kierownicy Pracowni,
f) Specjalista ds. kadr,

2. Do decyzji i podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone sa:

a) pisma dotyczace budzetu i majgtku Osrodka, parafowane uprzednio przez Gtéw-
nego Ksiegowego,

b) sprawozdania finansowe wychodzace z O$rodka, parafowane uprzednio przez
Gtéwnego Ksiegowego,

C) umowy i porozumienia zawierane przez Osrodek,

d) pisma kierowane do wtadz panstwowych, oswiatowych, organow kontroli pan-
stwowej,

e) pisma kierowane do centralnych osrodkéw doskonalenia nauczycieli,

f) pisma kierowane do instytucji zagranicznych,

g) decyzje, zarzadzenia, zalecenia, instrukcje stanowigce wewnetrzne regulacje
Osrodka,

h) plany pracy Osrodka,

i) pisma w sprawach kadrowych dotyczacych zatrudniania, zwalniania, awansowa-
nia, premiowania i nagradzania pracownikow Osrodka,

j) Swiadectwa ukonczenia kurséw i innych form doskonalenia,

k) umowy zlecenia, umowy o dzieto,

[) delegacje oraz urlopy dla podlegajgcych mu pracownikéw,

m) odpowiedzi na skargi,

n) opinie dotyczace doradcow metodycznych,

0) pisma poufne,

p) iinne.

3. Do Wicedyrektora nalezy podpisywanie:

a) dokumentacji zwigzanej z wyznaczonymi zadaniami Osrodka,

b) dokumentacji zastrzezonej do podpisu przez Dyrektora w przypadku jego nie-
obecnosci,

c) opinii dotyczacych doradcéw metodycznych,

d) pism do szkét i placéwek w sprawach wynikajacych z realizacji zadan planowych
i realizacji zadan przez doradcow metodycznych,

e) zakreséw czynnosci pracownikéw bezposrednio podlegtych komorek organizacy;j-
nych,

f) urlopéw podlegtych pracownikow,

g) innych z upowaznienia Dyrektora.

4. Do Zastepcy Dyrektora nalezy podpisywanie:



a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

biezgcych dokumentow finansowych,

dokumentdéw dotyczacych przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,
dokumentdéw dotyczgcych dysponowania samochodem,

uméw dotyczacych dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej Osrodka,
zakresOw czynnosci pracownikdw bezposrednio podlegtych komoérek organizacyj-
nych,

urlopéw podlegtych pracownikow,

innych z upowaznienia Dyrektora.

5. Gtéwny Ksiegowy podpisuje nastepujace dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

biezace dokumenty finansowe,

sprawozdania z realizacji Srodkéw finansowych,
dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majatkiem,
umowy i porozumienia zawierane przez Osrodek,
inne z upowaznienia Dyrektora.

6. Kierownicy Pracowni podpisujg nastepujgce pisma i dokumenty:

a)
b)

c)

pisma adresowane do uczestnikdw i wyktadowcdw organizowanych przez
Pracownie form doskonalenia,

odpowiedzi na zapytania nauczycieli o prowadzonych przez Pracownie for-
mach doskonalenia,

inne dokumenty okreslone w zakresach czynnosci.

7. Specjalista ds. kadr podpisuje nastepujace dokument:

a)
b)

zaswiadczenia dotyczgce zatrudnienia,
za zgodnosc¢ z oryginatem pracownikow Osrodka.

8. W przypadku watpliwosci wynikajgcych na tle zakresu prawa do podpisu, pisma pod-
pisuje Dyrektor.

9. Pisma i dokumenty sporzadza sie zgodnie z zasadami techniki biurowej, a znakuje
zgodnie z obowigzujgacg w Osrodku instrukcjg kancelaryjna.

10.Przy sporzadzaniu pism i dokumentdw poszczegdlne stanowiska pracy oraz komorki
organizacyjne postuguijg sie nastepujgcymi symbolami:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

Dyrektor - DD
Wicedyrektor - WD
Zastepca Dyrektora - ZD
Gtéwny Ksiegowy - GK
Specjalista ds. Kadr - SK
Pracownia Zarzadzania i Analiz Oswiatowych - PZ
Pracownia Rozwoju Zawodowego Nauczycieli - PR
Pracownia Edukacji Zawodowej i Miedzykulturowej - PZ
Pracownia Informacji Pedagogicznej - Pl

Dziat Obstugi Administracyjnej i Technicznej - DA

11.W Os$rodku prowadzone sg nastepujace rejestry:

a)

Swiadectw ukonczenia kursoéw,



b) legitymaciji ubezpieczeniowych,

c) skarg i wnioskow,

d) kontroli zewnetrznych,

e) kontroli wewnetrznych,

f) wypadkdw przy pracy,

g) godzin nadliczbowych,

h) osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
i) ksigzka protokotdéw,

j) petnomocnictw,

k) delegaciji,

[) wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

m) umow cywilno-prawnych pracownikéw dydaktycznych,
n) innych umoéw cywilno-prawnych,

0) zamdéwien publicznych,

12.Rejestry, o ktéorych mowa w p. 12, prowadzone sg przez:
a) Specijaliste ds. kadr — rejestry wymienione w pp. b,c,f,g,h,l,
b) sekretariat — rejestry wymienione w pp. d,e,i,j,k,
c) Dziat Obstugi Administracyjneji Technicznej — rejestr wymieniony w pp. a,
d) Zespdt Ksiegowo - Finansowy— rejestry wymienione w pp. m,
e) Zastepca Dyrektora — rejestry wymienione w pp. n,o,p.

13.Spisy spraw prowadzone sg przez osoby zatatwiajgce okreslony rodzaj spraw zgod-
nie z instrukcjg kancelaryjng Osrodka.

14.W Dziale Obstugi Administracyjnej i Technicznej prowadzona jest ksiega usterek, do
ktérej wpisywane sg zgtoszenia. Usterki majg by¢ naprawione niezwtocznie.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM”
w Katowicach.

1. W sktad kierownictwa Osrodka wchodza;:
a) Dyrektor,
b) Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli,
c) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych
d) Gtéwny Ksiegowy,
e) Kierownicy Pracowni,

2. W sktad placowki wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Pracownia Zarzadzania i Analiz Oswiatowych,
b) Pracownia Rozwoju Zawodowego Nauczycieli,
c) Pracownia Edukacji Zawodowej i Miedzykulturowe,
d) Pracownia Informacji Pedagogicznej,
e) Zespodt Ksiegowo - Finansowy,
f) Samodzielny specjalista ds. kadr,
g) Dziat Obstugi Administracyjneji Techniczne;.



3. Nizej podanym stanowiskom pracy podlegajg nastepujacy pracownicy:
a) Dyrektorowi Osrodka:
» Wicedyrektor,
» Zastepca Dyrektora,
» Gtowny Ksiegowy,
» Sekretariat.

b) Wicedyrektorowi
» Kierownik Pracowni Zarzadzania i Analiz Oswiatowych,
» Kierownik Pracowni Rozwoju Zawodowego Nauczycieli,
» Kierownik Pracowni Edukacji Zawodowej i Miedzykulturowe,
> Kierownik Pracowni Informacji Pedagogiczne;j.

c) Zastepcy Dyrektora
» Samodzielny specjalista ds. kadr,
» Dziat Obstugi Administracyjneji Technicznej.

d) Gtéwnemu Ksiegowemu:
» Zespot Ksiegowo-Finansowy.

e) Kierownikom Pracowni:
» konsultanci i specjalisci zatrudnieni do realizacji zadan statutowych okreslo-
nych pracowni.

4. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4

Zakres zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Katowicach

1. Do zadah Gtéwnego Ksiegowego i Zespotu Ksiegowo - Finansowego nalezy w
szczegolnosci:

a) wykonywanie obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego oraz zadan zwigzanych z funk-
cjonowaniem Osrodka jako jednostki budzetowej, wynikajacych z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009, Nr
152, poz. 1223 z pézn.zm.),

b) kieruje pracami Zespotu Ksiegowo — Finansowego,

c) prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowym, Panstwowym Funduszem Rehabi-
litacji Osdb Niepetnosprawnych oraz realizowanie obowigzkéw wynikajacych
z systemu ubezpieczen spotecznych,

d) przygotowywanie i realizacja wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Os$rodka,
w tym prowadzenie dokumentacji z tego zakresu, wydawanie zaswiadczen do ce-
6w emerytalnych i innych na wniosek pracownika,



e) przygotowywanie i realizacja wyptat z umoéw o dzieto i zleceh, zawieranych
z Osrodkiem w zwigzku z prowadzeniem zajeC na szkoleniach,

f) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie gospodarowania srodkami
budzetowymi i pozabudzetowymi O$rodka,

g) gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do prawidtowej realizacji za-
dan, sporzadzania planéw pracy, analiz, sprawozdan z zakresu realizowanych
zadan,

h) realizowanie zalecen pokontrolnych,

i) sprawowanie nadzor nad majgtkiem Osrodka.

. Do zadan Pracowni Zarzgadzania i Analiz Oswiatowych nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i prowadzenie kursow kwalifikacyjnych oraz innych form ksztatce-
nia ustawicznego, w tym kursow doskonalgcych, warsztatéw oraz szkolen rad pe-
dagogicznych,

b) organizacja i prowadzenie konferencji, seminariéw oraz innych form doskonalenia
dla nauczycieli szk6t i placowek oswiatowych,

c) prowadzenie konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla dyrektoréw, nauczycieli
doradcéw metodycznych i nauczycieli,

d) organizacja doskonalenia zawodowego dla doradcow metodycznych,

e) prowadzenie zaje¢ dla doradcédw w ramach systemu ustawicznego szkolenia do-
radcéw,

f) wspotdziatanie z instytucjami oswiatowymi, osrodkami, uczelniami wyzszymi,
strukturami samorzadu terytorialnego, zaktadami ksztatcenia nauczycieli, w za-
kresie dziatan przydzielonych Pracowni przez Dyrektora lub Wicedyrektora,

g) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantéw wynikajgcych
z planu doskonalenia Osrodka,

h) koordynowanie pracy zespotéw przedmiotowych doradcow metodycznych,

i) diagnozowanie potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej
szkot i placowek oswiatowych, konsultantow, doradcédw metodycznych, pracowni-
kéw nadzoru pedagogicznego oraz pracownikow samorzadu terytorialnego,

j) przygotowanie ksztatcenia ustawicznego oswiatowej kadry kierowniczej, pracow-
nikdbw nadzoru pedagogicznego oraz samorzadu terytorialnego,

k) organizowanie réznorodnych form wspotpracy i wymiany doswiadczen dla dyrek-
torow szkot i placowek oswiatowych oraz pracownikéw jednostek samorzadu tery-
torialnego,

[) utworzenie i prowadzenie bazy danych dotyczacej projektow w ramach funduszy
europejskich i strukturalnych oraz partnerow uczestniczacych i potencjalnych
w przygotowaniu i realizacji projektéw,

m) przygotowywanie i realizacja projektéw w ramach europejskich i strukturalnych
funduszy,

n) koordynowanie wspotpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi uczestnicza-
cymi w projektach,

0) realizacja innych zadan zleconych przez organ prowadzacy i organ nadzoru pe-
dagogicznego, finansowanych ze srodkéw zapewnionych przez ten organ.

. Do zadan Pracowni Rozwoju Zawodowego Nauczycieli nalezy w szczegolnosci:

a) organizowanie i prowadzenie kursow kwalifikacyjnych oraz innych form ksztatce-
nia ustawicznego, w tym kurséw doskonalgcych, warsztatéw oraz szkolen rad pe-
dagogicznych,



f)

g)
h)
i)
j)
k)

1)

organizacja i prowadzenie konferencji, seminariow oraz innych form doskonalenia
dla nauczycieli szkot i placowek oswiatowych,

prowadzenie konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla dyrektorow, nauczycieli
doradcéw metodycznych i nauczycieli,

organizacja doskonalenia zawodowego dla doradcéw metodycznych,
prowadzenie zaje¢ dla doradcow w ramach systemu ustawicznego szkolenia do-
radcéw metodycznych,

wspotdziatanie z instytucjami oswiatowymi, osrodkami, uczelniami wyzszymi,
strukturami samorzadu terytorialnego, zaktadami ksztatcenia nauczycieli, w za-
kresie dziatan przydzielonych Pracowni przez Dyrektora lub Wicedyrektora,
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantow wynikajgcych
z planu doskonalenia Osrodka,

koordynowanie pracy zespotéw przedmiotowych doradcdéw metodycznych,
prowadzenie klubu twdrczego nauczyciela,

organizacja forum nauczycieli,

organizacja i wspieranie edukacji niestacjonarnej w zakresie ksztatcenia usta-
wicznego nauczycieli,

organizacja dziatah na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli,

m) tworzenie i rozwodj wojewddzkiego systemu informacji w zakresie pedagogiki, psy-

n)
0)
P)

chologii, metodyki,

promowanie twérczosci pedagogicznej nauczycieli,

koordynowanie pracy zespotéw przedmiotowych doradcéw metodycznych,
realizacja innych zadan zleconych przez organ prowadzgcy i organ nadzoru pe-
dagogicznego, finansowanych ze srodkéw zapewnionych przez ten organ.

. Do zadan Pracowni Edukacji Zawodowej i Miedzykulturowej nalezy w szczegdlnosci

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

organizowanie i prowadzenie kursow kwalifikacyjnych oraz innych form ksztatce-
nia ustawicznego, w tym kurséw doskonalgcych, warsztatéw oraz szkolen rad pe-
dagogicznych,

organizacja i prowadzenie konferencji, seminariow oraz innych form doskonalenia
dla nauczycieli szk6t i placowek oswiatowych,

prowadzenie konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla dyrektoréw, nauczycieli
doradcéw metodycznych i nauczycieli,

organizacja doskonalenia zawodowego dla doradcéw metodycznych,
prowadzenie zaje¢ dla doradcow w ramach systemu ustawicznego szkolenia do-
radcéw metodycznych,

wspotdziatanie z instytucjami oswiatowymi, osrodkami, uczelniami wyzszymi,
strukturami samorzadu terytorialnego, zaktadami ksztatcenia nauczycieli w zakre-
sie dziatan przydzielonych Pracowni przez Dyrektora lub Wicedyrektora,
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantow wynikajgcych
z planu doskonalenia Osrodka,

koordynowanie pracy zespotéw przedmiotowych doradcdéw metodycznych,
organizacja i prowadzenie wsparcia dla dyrektorow, doradcow i nauczycieli
przedmiotéw zawodowych,

organizacja wspotpracy i wymiany doswiadczen w ramach edukacji miedzykultu-
rowej,

realizowanie innych zadanh zleconych przez organ prowadzacy i organ nadzoru
pedagogicznego, finansowanych ze srodkéw zapewnionych przez ten organ.



5. Do zadan Pracowni Informacji Pedagogicznej nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
i)
k)
1)

organizowanie i prowadzenie kursow kwalifikacyjnych oraz innych form ksztatce-
nia ustawicznego, w tym kursow doskonalgcych, warsztatéw oraz szkolenh rad pe-
dagogicznych,

organizacja i prowadzenie konferencji, seminariow oraz innych form doskonalenia
dla nauczycieli szk6t i placowek oswiatowych,

prowadzenie konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla dyrektorow, nauczycieli
doradcéw metodycznych i nauczycieli,

organizacja doskonalenia zawodowego dla doradcéw metodycznych,
prowadzenie zaje¢ dla doradcow w ramach systemu ustawicznego szkolenia do-
radcow metodycznych,

wspotdziatanie z instytucjami oswiatowymi, osrodkami, uczelniami wyzszymi,
strukturami samorzadu terytorialnego, zaktadami ksztatcenia nauczycieli w zakre-
sie dziatan przydzielonych Pracowni przez Dyrektora lub Wicedyrektora,
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantow wynikajgcych
z planu doskonalenia Osrodka,

koordynowanie pracy zespotéw przedmiotowych doradcdéw metodycznych,
opracowywanie redakcyjne i korekta wydawnictw Osrodka i materiatdw informa-

cyjnych publikowanych przez Osrodek,

prowadzenie wspotpracy z innymi wydawnictwami,

opracowywanie materiatow reklamowych nt. wydawanych publikaciji,
druk materiatébw metodycznych,

m) obstuga poligraficzna Osrodka,

n)
0)

9))
q)
r

s)

t)
u)
v)

gromadzenie i udostepnianie informaciji o stanie oswiaty w wojewddztwie,
gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji o nowych rozwigzaniach
dydaktycznych i organizacyjnych w oswiacie,

prowadzenie polityki marketingowej oraz dziatania promocyjne Osrodka,

ustalanie koncepcji tematycznej poszczegolnych numerdw kwartalnika,

ocena merytoryczna i formalna tekstéw oraz czynnosci redakcyjne i procedury
wydawnicze dotyczace kwartalnika,

promowanie ICT w Srodowisku oraz organizacja i wspieranie edukacji na odle-
glose,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego w Osrodku,

zapewnienie aktualizacji strony internetowej,
realizowanie innych zadan zleconych przez organ prowadzacy i organ nadzoru
pedagogicznego, finansowanych ze srodkéw zapewnionych przez ten organ,

6. Niezaleznie od zadan wymienionych w p. 2,3,4 i 5 Kierownicy w/w Pracowni koordy-
nujg w ramach swoich Pracowni realizacje nastepujgcych zadan:

>

>

organizacje kursow dla innych niz nauczyciele pracownikéw oswiaty oraz pra-
cownikoéw samorzadéw lokalnych,
publikacje materiatéw metodycznych, informacyjnych i dydaktycznych.

7. W czasie nieobecnosci Kierownika Pracowni lub dziatu jego obowigzki za zgodg Dy-
rektora lub Wicedyrektora wykonuje wyznaczony pracownik.

8. Specjalista ds. kadr
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a) odpowiada za prawidtowe sporzgdzenie i przechowywanie dokumentacji kadrowej
dotyczacej zatrudniania, zwalniania, czasu pracy, urlopéw pracownikow,

b) koordynuje i prowadzi zadania zwigzane z przyznawaniem odznaczen panstwo-
wych, resortowych, nagréd ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania,
nagrdd Kuratora i Dyrektora,

c) podejmuje dziatania wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ((Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

d) wspoétpracuje z dyrekcjg i kierownictwem Os$rodka przy opracowywaniu i aktuali-
zacji regulaminéw i procedur w Osrodku.

9. Do zadan Dziatu Obstugi Administracyjnej i Technicznego nalezy w szczegolnosci:

a) organizacyjna obstuga zadanh realizowanych przez Pracownie,

b) prowadzenie bazy danych kurséw i uczestnikdw kursow organizowanych przez
poszczegdlne Pracownie,

c) opracowywanie informacji statystycznych dotyczacych organizowanych przez
Osrodek form doskonalenia,

d) dokonywanie zakupow materiatéw i wyposazenia pomieszczen Osrodka,

e) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Pracowni,

f) dokonywanie zakupdw, wydawanie i prowadzenie ewidencji materiatdéw biurowych
oraz $rodkow czystosci,

g) wykonywania drobnych awaryjnych napraw w budynku Osrodka i na terenie ze-
wnetrznym przynaleznym do Osrodka,

h) utrzymywanie czysto$ci pomieszczen Osrodka i terendw wokot Osrodka,

i) obstuga centralki telefonicznej, recepciji i szatni Osrodka.

10.Do podstawowych obowigzkoéw pracownikdéw Osrodka nalezy:
a) realizacja zadan okreslonych zakresem czynnosci,
b) znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych za-
dan
c) wykonywanie polecen przetozonych oraz stosowanie przyjetych procedur,
d) zgtaszanie uwag, propozycji i wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia realizaciji
zadan i poprawy organizaciji pracy,
e) przestrzeganie obiegu dokumentdw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
f) realizowanie postanowien ustawy o dostepie do informaciji publicznej,
g) przestrzeganie porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy,
h) przestrzeganie dyscypliny pracy,
i) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych,
j) dbato$¢ o majatek Osrodka a w szczegdlnosci:
» uzytkowanie majatku zgodnie z przeznaczeniem,
> przestrzeganie wymagan okreslonych instrukcjg uzytkownika przy postugiwa-
niu sie urzadzeniami technicznymi,
> wytgczanie urzadzeh technicznych, wytgczanie Swiatta oraz zamykanie po-
mieszczen po zakonczeniu pracy,
» zabezpieczenie majatku, za ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ materialng,
» niezwtoczne zgtaszanie do Dziatu Obstugi Administracyjnej i Technicznej za-
uwazonych usterek, brakéw i innych nieprawidtowosci.
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1.

Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania pozastatutowych organéw wewnetrznych

W Osrodku dziatajg nastepujace pozastatutowe organy wewnetrzne:
a) komisja programowa,

b) komisja likwidacyjna,

c) zespotds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

d) komisja zamdwien publicznych.

. Do zadan ww. organdéw naleza;:

a) komisji programowej — zapoznanie sie z programami kursow organizowanych
przez osrodek i sporzadzanie wnioskow w sprawie ich zatwierdzenia,

b) komisji likwidacyjna — przeglad zuzytych srodkéw trwatych i nietrwatych i sporza-
dzanie wnioskéw w sprawie likwidacji majatku Osrodka,

c) zespédt ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — podziat funduszu so-
cjalnego i sporzadzanie wnioskéw w sprawie jego wydatkowania,

d) komisji zamdwien publicznych — przeprowadzanie ocen ofert przy dokonywaniu
zakupow ustug, dostaw i robét budowlanych,

Wszystkie wymienione organy wykonujg swoje zadania zgodnie z obowigzujgcymi

regulaminami.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy wyznaczony przez Dyrektora Osrodka.

. Dokumentacje pracy organdw pozastatutowych prowadzg przewodniczacy

komisiji.

W kazdym czasie moga by¢ powotane przez Dyrektora inne organy wewnetrzne,
o ile zachodzi taka potrzeba.

Rozdziat 5

Postanowienia koncowe

. Regulamin zatwierdza Dyrektor Osrodka.

. Wszelkie zmiany wymagajg wprowadzenia w formie aneksu.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Osrodka.

. Traci moc Regulamin Organizacyjny Regionalnego Os$rodka Doskonalenia Nauczy-

cieli ,WOM” w Katowicach zatwierdzony w dniu 1 marca 2004 roku.

Katowice, dnia 15 czerwiec 2010 .
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