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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie statutu Regionalnego Osrodka

Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach.

. Regulamin organizacyjny Regionalnego O$rodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”

w Katowicach  okresla  strukture wewnetrzng, =zasady organizacji pracy
oraz szczegOtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych Regionalnego O$rodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

» Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Regionalnego

Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach,

» O$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Os$rodek Doskonalenia

Nauczycieli ,WOM” w Katowicach,

» Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego O$rodka

Doskonalenia Nauczycieli ,WOM"” w Katowicach,

» Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora ds. doskonalenia
nauczycieli,

» Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora
ds. administracyjno - ekonomicznych,

» komodrce organizacyjnej RODN ,WOM” w Katowicach - nalezy przez to rozumieé

pracownie, dziat a takze samodzielne stanowisko pracy.

. Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach dziata na

podstawie:

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

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo O$wiatowe,

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie wojewddztwa,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 roku
w sprawie placéwek doskonalenia nauczycieli,

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 pazdziernika 2019 roku
w sprawie akredytacji placéwek doskonalenia nauczycieli

przepiséw odrebnych,

niniejszego Regulaminu.
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Osrodek jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego.

. Osrodek swoim dziataniem obejmuje obszar wojewédztwa $laskiego.
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7. Siedziba Osrodka jest miasto Katowice.

8. Dyrektor Osrodka wykonuje zadania i kompetencje okre$§lone w ustawie Prawo

Oswiatowe, ustawie Karta Nauczyciela oraz przepisach odrebnych, w szczegélnosci:

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

b) sprawuje nadzér pedagogiczny nad praca nauczycieli-konsultantéw i nauczycieli
doradcéw metodycznych,

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

d) zapewnia pomoc wojewddzkim zespotom zadaniowym - na wniosek organu
prowadzacego,

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

f) wykonuje zadania okreslone w ustawie Karta Nauczyciela,

g) wspoétpracuje z organem prowadzacym, innymi placéwkami doskonalenia
nauczycieli, bibliotekami pedagogicznymi, szkotami wyzszymi oraz zakladami
ksztatcenia nauczycieli w tworzeniu i realizowaniu regionalnej i lokalnej polityki
oSwiatowej,

h) organizuje wspétprace Os$rodka z organami administracji o$wiatowej
1 samorzgdowej oraz krajowymi i zagranicznymi instytucjami dziatajagcymi na polu
oSwiaty,

i) wspétdziata z Okregowa Komisjg Egzaminacyjng w Jaworznie,

j) organizuje doskonalenia zawodowe pracownikéw Osrodka oraz nauczycieli
doradcéw metodycznych,

k) jest kierownikiem zaktadu pracy dla wszystkich pracownikéw i decyduje
w sprawach pracowniczych zgodnie z przepisami prawa,

I) zapewnia pomoc pracownikom O$rodka w realizacji ich zadan i obowigzkéw,

m) zarzadza $§rodkami okre$lonymi w planie finansowym Osrodka,

n) organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge Osrodka zgodnie
z odrebnymi przepisami,

0) stwarza dogodne warunki do prawidtowego funkcjonowania O$rodka,

p) utrzymuje i uzytkuje obiekt budowlany zgodnie z zasadami wynikajacymi
z obowiazujgcych przepiséw,

q) wykonuje inne zadania okres$lone w odrebnych przepisach.

9. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Wicedyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

10. W Osrodku obowiazujg nastepujace formy kierowania:
a) wydawane przez Dyrektora w celu uregulowania wewnetrznych spraw
organizacyjnych decyzje, zarzadzenia, zalecenia, instrukcje, procedury,
b) pisemne zakresy czynnosci pracownikdow,
c) ustalenia podejmowane na naradach roboczych,
d) ustne lub pisemne polecenia stuzbowe.

11. Do obowigzkéw Wicedyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
a) koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegélnych pracowni,
b) koordynowanie nadzoru nad jako$cig doskonalenia prowadzonego przez Oérodek,

g
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c) koordynowanie i organizowanie wewnetrznego doskonalenia nauczycieli,

d) koordynowanie nadzoru pedagogicznego nad pracg poszczegélnych pracowni,

e) koordynowanie nadzoru pedagogicznego nad doradcami metodycznymi,

f) opracowanie planu pracy O$rodka i sprawozdania z planu pracy,

g) koordynowanie i nadzorowanie form doskonalenia zawodowego organizowanego
przez Osrodek,

h) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz w sprawach dydaktycznych,

i) przyjmowanie skarg, zazalen i interwencji,

j) koordynowanie przeptywu informacji wewnetrznej i zewnetrznej o pracy O$rodka.

12. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) koordynowanie pracy administracyjnej poszczeg6lnych dzialéw i pracowni,

b) koordynowanie i organizowanie sprawnego funkcjonowaniem budynku O$rodka,

c) koordynowanie i organizowanie wewnetrznego doskonalenie pracownikéw
administracyjnych,

d) koordynowanie i organizowanie zamoéwien publicznych w imieniu Dyrektora,

e) koordynowanie i organizowanie naboru pracownikow,

f) koordynowanie i nadzorowanie zawierania uméw cywilno-prawnych w zakresie
administracyjno-ekonomicznym,

g) koordynowanie nadzoru nad redakcjg Biuletynu Informacji Publiczne;j,

h) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz w sprawach majgtkowych,

i) przyjmowanie skarg, zazalen i interwencji,

j) koordynowanie przeptywu informacji wewnetrznej i zewnetrznej o pracy Oérodka.

13. Wicedyrektor i Zastgpca Dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowsg przed
Dyrektorem.

14.W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastepuje go Wicedyrektor, ktérego
w przypadku nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, ktérego w przypadku
nieobecnosci zastepuje Kierownik Pracowni Zarzadzania i Analiz O$wiatowych
a w przypadku ich nieobecnosci zastepstwo obejmuj Kierownik Pracowni wyznaczony
przez dyrektora.

Rozdzial 2

Zasady podpisywania dokumentdéw i pism oraz prowadzenie rejestréw
w Regionalnym OsSrodku 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 s3:
a) pisma dotyczgce budzetu i majatku O$rodka, parafowane uprzednio przez

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

€) umowy i porozumienia finansowe zawierane przez O$rodek parafowane uprzednio
przez Gtéwnego Ksiegowego,

d) umowy bezkosztowe i porozumienia zawierane przez O$rodek,

e) pisma kierowane do witadz panstwowych, o$wiatowych, organéw kontroli
panstwowej,

f) pisma kierowane do centralnych o$rodkéw doskonalenia nauczycieli,

g) pisma kierowane do instytucji zagranicznych,

h) decyzje, zarzadzenia, zalecenia, instrukcje stanowigce wewnetrzne regulacje
Osrodka, procedury,

i) plany pracy Osrodka,

j) pisma w sprawach kadrowych dotyczacych zatrudniania, zwalniania, awansowania,
premiowania i nagradzania, delegacji, urlopéw pracownikow Osrodka,

k) $wiadectwa ukonczenia kurséw i innych form doskonalenia,

1) umowy cywilno-prawne,

m) odpowiedzi na skargi,

n) opinie dotyczace doradcéw metodycznych,

0) pisma poufne,

p) iinne.

. Do Wicedyrektora nalezy podpisywanie:

a) dokumentacji zwigzanej z wyznaczonymi mu zadaniami do realizacji,

b) dokumentacji zastrzezonej do podpisu przez Dyrektora w przypadku jego
nieobecno$ci, z wylgczeniem pism w sprawach kadrowych dotyczacych
zatrudniania, zwalniania, awansowania, premiowania i nagradzania,

c) opinii dotyczacych doradcéw metodycznych,

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

e) zakresow czynnoSci pracownikéw z bezposrednio podlegtych komérek
organizacyjnych,

f) urlopéw podlegtych pracownikow,

g) innych dokumentéw z upowaznienia Dyrektora.

. Do Zastepcy Dyrektora nalezy podpisywanie:

a) dokumentacji zwigzanej z wyznaczonymi mu zadaniami do realizacji,

b) dokumentéw dotyczacych przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,

¢) dokumentéw dotyczacych dysponowania samochodem,

d) uméw dotyczgcych dziatalno$ci administracyjnej i gospodarczej Osrodka,

e) zakresow czynnoSci pracownikébw z bezposrednio podlegtych komérek
organizacyjnych,

f) urlop6éw podlegtych pracownikéw,

g) innych dokumentéw z upowaznienia Dyrektora.

. Gléwny Ksiegowy podpisuje nastepujace dokumenty:

a) biezace dokumenty finansowe,

b) sprawozdania z realizacji Srodkéw finansowych,

¢) dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majatkiem,
d) umowy i porozumienia zawierane przez O$rodek,

e) inne z upowaznienia Dyrektora.
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Kierownicy Pracowni podpisujg nastepujace pisma i dokumenty:

a) pisma adresowane do uczestnikéw i wyktadowcéw organizowanych przez
Pracownie form doskonalenia,

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

c) inne dokumenty okreslone w zakresach czynnosci.

Specjalista ds. kadr podpisuje nastepujace dokumenty:
a) za$wiadczenia dotyczgce zatrudnienia,
b) zazgodno$¢ z oryginatem dokumenty dotyczace pracownikéw O$rodka.

W przypadku watpliwosci dotyczgcych prawa do podpisu, pisma podpisuje Dyrektor.

Pisma i dokumenty sporzgdza si¢ zgodnie z zasadami techniki biurowej, a znakuje
zgodnie z obowigzujacg w O$rodku instrukcja kancelaryjna.

Przy sporzgdzaniu pism i dokumentéw poszczegélne stanowiska pracy oraz komérki
organizacyjne postuguja sie nastepujgcymi symbolami:

a) Dyrektor - DD
b) Wicedyrektor - WD
c) Zastepca Dyrektora - ZD
d) Gléwny Ksiegowy - GK
e) Specjalista ds. Kadr - SK
f) Pracownia Zarzadzania i Analiz O$wiatowych - PZ
g) Pracownia Wychowania, Ksztatcenia Ogélnego i Zawodowego - PW
h) Pracownia Doradztwa Metodycznego - PD
i) Pracownia Edukacji Miedzykulturowej i Informacji Pedagogicznej - PM
j) Dziat Obstugi Administracyjnej i Technicznej - DA

. W Oérodku prowadzone sa nastepujace rejestry:

a) Swiadectw ukoriczenia kurséw,

b) skargiwnioskdow,

c) kontroli zewnetrznych,

d) kontroli wewnetrznych,

e) wypadkow przy pracy,

f) urlopéw bezptatnych, macierzynskich i wychowawczych,

g) o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

h) protokotéow,

i) pelnomocnictw,

j) wyjazdow stuzbowych - delegacji,

k) wyjs¢ stuzbowych,

1) wyj$¢ prywatnych,

m) uméw cywilno-prawnych pracownikéw dydaktycznych,

n) innych uméw cywilno-prawnych,

0) zamdwien publicznych,

p) oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w projektach
wspotfinansowanych przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

q) szkolen dla poszczegélnych projektéw wspétfinansowanych przez Unie Europejska.

Ly
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12. Rejestry, o ktérych mowa w p. 11, prowadzone s3 przez:
a) Specjaliste ds. Kadr —rejestry wymienione w pp.: e, f, g1,k 1, p,
b) Sekretariat - rejestry wymienione w pp.: b, ¢, d, h, j,
c) Dziat Obstugi Administracyjnej i Technicznej — rejestr wymieniony w pp. a,
d) Zespdt Ksiegowo - Finansowy- rejestry wymienione w pp. m,
e) Zastepca Dyrektora - rejestry wymienione w pp.: n, o
f) Biuro Projektu - rejestry wymienione w pp.: q

13. Spisy spraw prowadzone s3 przez osoby zatatwiajace okre§lony rodzaj spraw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng Osrodka.

14.W Dziale Obstugi Administracyjnej i Technicznej prowadzona jest ksigga usterek, do
ktorej wpisywane sg zgltoszenia. Usterki majg by¢ naprawione niezwlocznie.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Katowicach

1. W skitad kierownictwa O$rodka wchodza:
a) Dyrektor,
b) Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli,
¢) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych,
d) Gtéwny Ksiegowy,
e) Kierownicy Pracowni.

2. W sktad placéwki wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
a) Pracownia Zarzadzania i Analiz O$wiatowych,
b) Pracownia Wychowania, Ksztatcenia Ogélnego i Zawodowego,
c) Pracownia Edukacji Miedzykulturowej i Informacji Pedagogicznej,
d) Pracownia Doradztwa Metodycznego,
e) Zespét Ksiegowo - Finansowy,
f) Zespot ds. kadrowych,
g) Dziat Obstugi Administracyjnej i Technicznej,
h) Sekretariat.

3. Nizej podanym stanowiskom pracy podlegaja nastepujgcy pracownicy/komorki
organizacyjne:
a) Dyrektorowi Os$rodka:

Wicedyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Glowny Ksiegowy,

Zespot ds. kadrowych,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

Sekretariat.

VVVVVY

b) Wicedyrektorowi
» Pracownia Zarzadzania i Analiz O$wiatowych,
» Pracownia Wychowania, Ksztatcenia Ogolnego i Zawodowego,
» Pracownia Edukacji Miedzykulturowej i Informacji Pedagogiczne;j,

<g)
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» Pracownia Doradztwa Metodycznego.

c) Zastepcy Dyrektora
» Dzial Obstugi Administracyjnej i Technicznej.

d) Gtéwnemu Ksiegowemu:
» Zespot Ksiegowo-Finansowy.

e) Kierownikom Pracowni:
> konsultanci i specjaliSci zatrudnieni do realizacji zadan statutowych
okreslonych pracowni.

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

Zakres zadan poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM” w Katowicach

1. Do zadan Gltéwnego Ksiegowego i Zespolu Ksiegowo - Finansowego nalezy

w szczeg6lnosci:

a) wykonywanie obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego oraz zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka jako jednostki budzetowej, wynikajacych z ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077
z p6zn.zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. z 2018,
poz. 395 z p6Zn.zm.),

b) kierowanie pracami Zespotu Ksiegowo - Finansowego,

c) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb  Niepelnosprawnych oraz realizowanie obowigzkéw
wynikajgcych z systemu ubezpieczen spotecznych,

d) przygotowywanie i realizacja wyplat wynagrodzen dla pracownikéw Os$rodka,
wtym prowadzenie dokumentacji z tego zakresu, wydawanie za$wiadczen do
celéw emerytalnych i innych na wniosek pracownika,

e) przygotowywanie i realizacja wyptat z uméw o dzieto i zlecer, zawieranych
z Osrodkiem w zwigzku z prowadzeniem zaje¢ na szkoleniach,

f) wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie gospodarowania $rodkami
budzetowymi i pozabudzetowymi Os$rodka,

g) gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan,
sporzgdzania planéw pracy, analiz, sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

h) realizowanie zalecen pokontrolnych,

i) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem Osrodka.

2. Do zadan Pracowni Zarzadzania i Analiz O$wiatowych nalezy w szczegélnosci:
a) organizowanie i prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych z zakresu zarzadzania
osSwiatg,
b) organizacja i prowadzenie réznych form doskonalenia dla nauczycieli szkét
i placéwek oswiatowych, w tym miedzy innymi kurséw doskonalgcych, warsztatow,
szkolen rad pedagogicznych, konferencji, seminariéw,
c) prowadzenie konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla dyrektoréw, nauczycieli

i doradcéw metodycznych,
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d) prowadzenie doskonalenia zawodowego dla doradcéw metodycznych,

e) wspotdziatanie z instytucjami o$wiatowymi, osrodkami, bibliotekami, uczelniami
wyzszymi, strukturami samorzadu terytorialnego, zakladami ksztatcenia
nauczycieli, w zakresie dziatari przydzielonych Pracowni przez Dyrektora
lub Wicedyrektora,

f) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantéw wynikajacych
z planu doskonalenia Osrodka,

g) diagnozowanie potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej
szk6t 1 placowek os$wiatowych, Kkonsultantéw, pracownikéw nadzoru
pedagogicznego oraz pracownikéw samorzadu terytorialnego,

h) organizowanie réznorodnych form wspéipracy i wymiany doswiadczen
dla dyrektoréw szkét i placowek o$wiatowych oraz pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego,

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

j) przygotowywanie i realizacja projektdw w ramach europejskich i strukturalnych
funduszy,

k) koordynowanie wspélpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi
uczestniczgcymi w projektach,

1) realizacja innych zadan zleconych przez organ prowadzacy, finansowanych ze
Srodkéw zapewnionych przez ten organ.

Do zadan Pracowni Wychowania, Ksztalcenia Ogdlnego i Zawodowego nalezy

w szczegdlnoéci:

a) prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych w zakresie przygotowania pedagogicznego
i pedagogiki specjalnej dla nauczycieli praktycznej nauki zawodu,

b) organizowanie i prowadzenie wspomagania szk6t i placéwek, polegajgcego na
zaplanowaniu i przeprowadzeniu dziatan majgcych na celu poprawe jako$ci pracy
szkoty lub placéwki,

c) organizacja i prowadzenie réznych form doskonalenia dla nauczycieli szkét
i placowek oswiatowych, w tym miedzy innymi kurséw doskonalacych, warsztatéw,
szkolen rad pedagogicznych, konferencji, seminariéw,

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

e) organizowanie i prowadzenie sieci wspétpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli
oraz dyrektorow szkot i placéwek, ktérzy w zorganizowany sposéb wspétpracuja
ze sobg w celu doskonalenia swojej pracy,

f) prowadzenie doskonalenia zawodowego dla doradcéw metodycznych,

g) wspotdziatanie z instytucjami o$wiatowymi, o$rodkami, bibliotekami, uczelniami
wyzszymi, strukturami samorzadu terytorialnego, zakltadami ksztatcenia
nauczycieli, w zakresie dziatan przydzielonych Pracowni przez Dyrektora lub
Wicedyrektora,

h) podejmowanie dziatari na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantéw wynikajacych
z planu doskonalenia O$rodka,

i) organizacja dziatan na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli,

j) realizacja innych zadan zleconych przez organ prowadzacy, finansowanych ze

Srodkow zapewnionych przez ten organ.
P
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4. Do zadan Pracowni Edukacji Miedzykulturowej i Informacji Pedagogicznej nalezy

w szczeg6lnosci:

a) organizacja i prowadzenie réznych form doskonalenia dla nauczycieli szkét
i placéwek oswiatowych, w tym miedzy innymi kurséw doskonalgcych, warsztatéw,
szkolen rad pedagogicznych, konferencji, seminariéw, sieci wspo6tpracy

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

c) wspoéldziatanie z instytucjami o$wiatowymi, o$rodkami Kkultury, bibliotekami,
uczelniami wyzszymi, stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz o$wiaty,
strukturami samorzadu terytorialnego, zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w zakresie dziatan przydzielonych Pracowni przez Dyrektora lub Wicedyrektora,

d) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantéw wynikajacych
z planu doskonalenia Osrodka,

e) organizacja wspotpracy i wymiany do$wiadczein w ramach edukacji kulturalne;j
migdzykulturowej, informatycznej, technicznej i zakresu dziatania bibliotek
szkolnych,

f) opracowywanie redakcyjne, tematyczne, ocena merytoryczna i formalna

oraz korekta wydawnictw O$rodka i materiatéw informacyjnych publikowanych
przez Osrodek, w tym kwartalnika Forum Nauczycieli,

g) opracowywanie materiatéw reklamowych dotyczacych oferty Os$rodka, w tym
informacji w mediach spoteczno$ciowych,

h) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji o stanie o$wiaty
w wojewddztwie oraz nowych rozwigzaniach dydaktycznych i organizacyjnych
w oswiacie,

i) wspieranie prowadzonych dziatain marketingowych i promocyjnych Osrodka,

j) promowanie ICT w $rodowisku oraz organizacja i wspieranie edukacji na odlegtos¢,

k) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego w O$rodku,

1) wspolpraca przy aktualizacji strony internetowej,

m) przygotowanie merytoryczne tre§ci zakladki Edukacja cyfrowa na stronie
internetowej

n) rozwoj wojewodzkiego systemu informacji w zakresie pedagogiki, psychologii,
metodyki.

0) realizowanie innych zadan zleconych przez organ prowadzacy, finansowanych ze
$rodkow zapewnionych przez ten organ.

5. Do zadan Pracowni Doradztwa Metodycznego nalezy w szczegdlnoSci:

a) wspomaganie nauczycieli i rad pedagogicznych w rozwijaniu umiejetnoéci
metodycznych oraz planowaniu, organizacji i badaniu procesu dydaktyczno
wychowawczego z uwzglednieniem zréznicowanych potrzeb uczniéw, a takze
opracowywaniu, doborze i adaptacji programoéw nauczania,

b) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, zaje¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych,

c) organizowanie i prowadzenie sieci wspétpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli
oraz dyrektoréw szkét i placéwek, ktérzy w zorganizowany sposéb wspétpracuja
ze soba w celu doskonalenia swojej pracy,

d) organizacja i prowadzenie réznych form doskonalenia dla nauczycieli szkét
i placowek o$wiatowych, w tym miedzy innymi kurséw doskonalgcych, warsztatéw,
szkolen rad pedagogicznych, konferencji, seminariéw przez doradcéw

metodycznych,
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e) prowadzenie konsultacji indywidualnych i zbiorowych nauczycieli,

f) diagnozowanie potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli
doradcéw metodycznych,

g) organizacja doskonalenia zawodowego doradcéw metodycznych,

h) wspoéldziatanie z instytucjami o$wiatowymi, o$rodkami, bibliotekami, uczelniami
wyzszymi, strukturami samorzadu terytorialnego, zakladami ksztatcenia
nauczycieli w zakresie dziatan przydzielonych Pracowni przez Dyrektora lub
Wicedyrektora,

i) koordynowanie pracy doradcéw metodycznych,

j) wydawanie opinii na temat pracy ocenianego nauczyciela na wniosek dyrektora lub
nauczyciela,

k) udziat w pracach zespotéw rozpatrujacych odwotania nauczycieli od oceny pracy
i wnioskéw dyrektoréw przedszkoli/szkét/placowek/zespotéw o ponowne
ustalenie oceny pracy,

1) prowadzenie i organizacja szkolen oraz lekcji otwartych dla nauczy cieli,

m) obserwacja zajge¢ otwartych prowadzonych przez nauczycieli kontaktowych
odbywajacych staz na stopien nauczyciela mianowanego oraz nauczycieli
mianowanych odbywajacych staz na stopien nauczyciela dyplomowanego,

n) udzial w naradach organizowanych przez dyrektora,

0) dokumentowanie realizacji zadan w formie okreslonej przez dyrektora,

p) realizowanie innych zadan zleconych przez organ prowadzacy, finansowanych
ze Srodkéw zapewnionych przez ten organ.

. W czasie nieobecnosci Kierownika Pracowni lub dziatu jego obowiazki petni inny
pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci.

. Zesp6t ds. Kadrowych:

a) odpowiada za prawidtowe sporzadzenie i przechowywanie dokumentacji kadrowej
dotyczacej zatrudniania, zwalniania, czasu pracy, urlopéw pracownikéw,

b) koordynuje i prowadzi zadania zwigzane z przyznawaniem odznaczen
panstwowych, resortowych, nagréd ministra wiasciwego do spraw oswiaty
i wychowania, nagréd Kuratora i Dyrektora,

c) podejmuje dziatania wynikajagce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ((Dz. U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.),

d) wspoélpracuje z dyrekcja i kierownictwem Os$rodka przy opracowywaniu
i aktualizacji regulaminéw i procedur w O$rodku.

Do zadan Dziatu Obstugi Administracyjnej i Technicznej nalezy w szczegdlno$ci:

a) organizacyjna i administracyjna obstuga zadan realizowanych przez Osrodek,

b) prowadzenie bazy danych form doskonalenia i uczestnikéw form doskonalenia
organizowanych przez Osrodek,

¢) opracowywanie informacji statystycznych dotyczgcych organizowanych przez
Osrodek form doskonalenia (sporzadzanie sprawozdan, opracowari i raportéw),

d) prowadzenie polityki informacyjnej Osrodka,

e) tworzenie i aktualizacja bazy danych o klientach Osrodka, dziatania na rzecz
pozyskiwania nowych klientéw,

f) dokonywanie zakupéw materiatéw i wyposazenia pomieszczen Osrodka,

g) dokonywanie zakup6éw, wydawanie materiatéw biurowych oraz $rodkéw czystosci,

h) wykonywania drobnych awaryjnych napraw w budynku O$rodka i na terenie

zewnetrznym przynaleznym do Osrodka,
<y
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i) utrzymywanie czystosci pomieszczen O$rodka i terenéw wokét Osrodka,
j) obstuga centralki telefonicznej, recepcji i szatni Osrodka,

k) obstuga poligrafii,

1) obstuga informatyczna.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy:
a) realizacja zadan okre$lonych zakresem czynnoSci,
b) znajomosc¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie wykonywanych zadan,
c) wykonywanie poleceni przetozonych oraz stosowanie przyjetych procedur,
d) zgtaszanie uwag, propozycji i wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia realizacji
zadan i poprawy organizacji pracy,
e) przestrzeganie obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
f) realizowanie postanowien ustawy o dostepie do informacji publicznej,
g) przestrzeganie porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy,
h) przestrzeganie dyscypliny pracy,
) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panistwowej zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych,
j) dbalo$¢ o majatek Osrodka, a w szczegdlnosci:
» uzytkowanie majgtku zgodnie z przeznaczeniem,
» przestrzeganie wymagan okreSlonych instrukcjg uzytkownika przy
postugiwaniu sie urzgdzeniami technicznymi,
» wylaczanie urzadzen technicznych, wylaczanie $wiatla oraz zamykanie
pomieszczen po zakonczeniu pracy,
» zabezpieczenie majgtku, za ktéry pracownik ponosi odpowiedzialnosé
materialng,
» niezwloczne zglaszanie do Dzialu Obstugi Administracyjnej i Technicznej
zauwazonych usterek, brakéw i innych nieprawidtowoéci.

Rozdzial 5
Zasady funkcjonowania pozastatutowych organéw wewnetrznych

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

b) zespét ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) komisja zaméwien publicznych,

d) komisja ds. likwidacji pieczeci,

e) komisja inwentaryzacyjna,

f) przedstawiciel pracownikéw ds. BHP i p.poz.,

g) komisje dorazne.

. Do zadan ww. organéw naleza:

a) w przypadku komisji likwidacyjnej — przeglad zuzytych $rodkéw trwatych
i nietrwatych i sporzadzanie wnioskdéw oraz protokotéw w sprawie likwidacji
majatku Osrodka,

b) w przypadku zespotu ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — podziat
funduszu socjalnego i sporzadzanie wnioskéw oraz protokotéw w sprawie jego
wydatkowania,
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c¢) w przypadku komisji zamowien publicznych — przeprowadzanie procedury
zamoOwien publicznych przy dokonywaniu zakupéw ustug, dostaw i roboét
budowlanych,

d) w przypadku komisji ds. likwidacji pieczeci - fizyczna likwidacja zuzytych
i wycofanych z uzycia pieczatek i pieczeci,
e) w przypadku komisji inwentaryzacyjnej - przeprowadzenie inwentaryzacji,
powotywana na czas przeprowadzania inwentaryzacji,
f) w przypadku pracownika ds. BHP i p.poz- kontrola warunkéw pracy.
Wszystkie wymienione organy wykonuja swoje zadania zgodnie z obowigzujagcymi
regulaminami.
3. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy wyznaczony przez Dyrektora Osrodka.
4. Dokumentacje pracy organdéw pozastatutowych prowadza przewodniczacy komisji.

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

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
1. Regulamin zatwierdza Dyrektor Osrodka.
2. Wszelkie zmiany wymagajg wprowadzenia w formie aneksu.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Osrodka.

4. Traci moc Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
»WOM” w Katowicach wprowadzony Zarzadzeniem 27 lutego 2019 roku.

dr Jerzy Grad

Katowice, dnia 17.01.2020 .
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