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REGULAMIN ORGANIZACYINY
REGIONALNEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
» WOM?”

w Czestochowie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

Regionalny Osrodek Doskonalenia ~ Nauczycieli ,,WOM”  zwany dalej ,,placéwka
doskonalenia” dziata na podstawie:

Statutu Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie (j.t.
przyjety Uchwalg Nr 2241/415/11/2006 Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego z  dnia
31 pazdziernika 2006 r. z p6zn. zm.).

Rozdziat 11

Struktura organizacyjna i zakresy zadan
1. Placowka kieruje dyrektor.

1) Placowka kieruje dyrektor, ktéremu stanowisko powierzyt Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego.
2) Kandydata na stanowisko dyrektora wytania si¢ w drodze konkursu.
3) Dyrektor kieruje placowka i reprezentuje jg na zewnatrz, a w szczegolnosci :
a) opracowuje koncepcje pracy placowki a nastgpnie koordynuje jej realizacje,
b) sprawuje nadzor pedagogiczny nad praca konsultantéw i doradcéw metodycznych,
c) stwarza dogodne warunki do prawidlowego funkcjonowania placowki,
d) zapewnia pomoc pracownikom w realizacji ich zadan i obowigzkow,
e) organizuje doskonalenie zawodowe pracownikéw placowki oraz doradcow
metodycznych,
f) zapewnia pomoc wojewddzkim zespotom zadaniowym - na wniosek organu
prowadzacego,
g) dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym placéwki i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
h) organizuje administracyjna, finansowa i gospodarczg obstuge placowki,
1) jest kierownikiem zakladu pracy dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw
i decyduje w sprawach pracowniczych — zgodnie z odpowiednimi przepisami,
j) dokonuje powierzenia stanowisk kierowniczych 1 odwolania z nich,
z zastrzezeniem § 3 ust.2 pkt. 2 Statutu RODN ,,WOM” w Czestochowie,
k) wspotpracuje z organem prowadzacym, organami nadzoru pedagogicznego,
innymi placowkami doskonalenia nauczycieli, bibliotekami pedagogicznymi,
szkotami wyzszymi i zaktadami ksztatcenia nauczycieli,



l) przygotowuje plan pracy placéwki na dany rok oraz przedstawia sprawozdanie
z jego wykonania,

m)utrzymuje 1 uzytkuje obiekt budowlany, zgodnie z zasadami wynikajacymi
z odrebnych przepisow,

n) zapewnia, dochowujac nalezytej starannosci, bezpieczne uzytkowanie obiektu
budowlanego w razie wystapienia czynnikéw zewnetrznych oddziatywujacych na
obiekt, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

0) dokonuje  okresowych  kontroli ~ stanu technicznego  obiektu  zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

p) prowadzi ksigzke obiektu budowlanego, zgodnie z odrebnymi przepisami,

q) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w placowce doskonalenia,
a takze bezpieczne i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach organizowanych
poza obiektami nalezacymi do placowki doskonalenia, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

r) wykonuje inne zadania okreslone w odrebnych przepisach.

4) W przypadku nieobecnosci dyrektora placowki zastepuja go wicedyrektorzy

lub zastgpca dyrektora, a w przypadku ich nieobecnosci inny pracownik placowki

doskonalenia wyznaczony przez organ prowadzacy.

Stanowiska kierownicze:
1) Stanowiska kierownicze pedagogiczne:
a) wicedyrektor ds. doskonalenia nauczycieli,
b) wicedyrektor ds. bibliotek pedagogicznych.
2) Stanowiska kierownicze administracyjne
c) zastepca dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych,

d) gléwny ksiegowy.

. Powierzenia stanowisk kierowniczych pedagogicznych oraz odwotania z nich
dokonuje  dyrektor placowki doskonalenia po zasiggnieciu opinii organu
prowadzacego, a w przypadku wicedyrektora ds. bibliotek pedagogicznych réwniez
opinii Rady Pedagogicznej Biblioteki.. Administracyjne stanowiska kierownicze
obsadzane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

Wicedyrektorzy placowki doskonalenia wykonuja czynnosci zgodnie z zakresem

zadan i kompetencji okreslonym w przydziale obowiazkéw, w szczegdlnosci:

1) sprawujg nadzor nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi,

2) wykonuja czynnosci zwiazane z organizowaniem, planowaniem i opracowywaniem
sprawozdan podleglych im komorek organizacyjnych ,

3) kieruja do dyrektora wnioski i propozycje w sprawach: organizacyjnych,
pedagogicznych, kadrowych, ekonomicznych i innych dotyczacych dziatalnosci
placowki doskonalenia,

4) inicjuja dzialania innowacyjne i doskonalace prace placéwki doskonalenia,

5) organizuja wewnetrzne doskonalenie pracownikdw,

6) wykonuja inne zadania zlecone przez dyrektora placéwki doskonalenia,

7) zastgpujg dyrektora w czasie jego nicobecnosci w zakresie okreslonych
kompetencji.
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Zastgpca dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych wykonuje czynnosci zgodnie
z zakresem zadan 1 kompetencji okreslonym w przydziale obowigzkéw,
w szczegdlnosci:

1) organizuje i nadzoruje pracg podlegtym pracownikom,

2) nadzoruje wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi,

3) organizuje remonty i inwestycje,

4) wykonuje inne zdania zlecone przez dyrektora placowki doskonalenia.

. Do zadan gltéwnego ksiggowego nalezy gtownie:
1) prowadzenie rachunkowosci placowki doskonalenia,
2) wykonywanie dyspozycji spodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

. W sktad placowki doskonalenia wchodzg nastepujace komérki organizacyjne :

1) wojewddzka placowka doskonalenia nauczycieli,
2) publiczna biblioteka pedagogiczna,

3) wydawnictwo,

4) dziat finansowy,

5) osrodek szkoleniowy,

6) dziat administracyjno-techniczny.

. Do zadan wojewddzkiej placowki doskonalenia nauczycieli nalezy:

1) Diagnozowanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli, dyrektorow szkét/placowek,
pracownikow urzedu organu prowadzacego szkote/placowke oraz pracownikdw
urzedu organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

2) Szkolenie nauczycieli i kadry kierowniczej szkét podstawowych, gimnazjow, szkot
ponadgimnazjalnych, placowek oswiatowych oraz pracownikow sprawujacych
nadzor pedagogiczny na zorganizowanych kursach kwalifikacyjnych i doskonalacych.

3) Inspirowanie i wspieranie doskonalenia wewnatrzszkolnego poprzez wspOlprace
z radami pedagogicznymi, nauczycielskimi zespotami zadaniowo-problemowymi
1 liderami Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli.

4) Organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz dyrektoréow
szkot/placowek poprzez:

- przygotowanie i realizacj¢ programéw doskonalenia zawodowego,

- udzielanie konsultacji indywidualnych i zbiorowych,

- prowadzenie seminariéw, konferencji, warsztatow, wykladow, form wymiany
doswiadczen oraz innych form wsparcia nauczycieli i dyrektoréw szkot/placdwek,

- upowszechnianie dobrych praktyk na stronie internetowej placéwki doskonalenia oraz
w periodykach: Czestochowski Biuletyn O$wiatowy, Edukacja Elementarna
w teorii 1 praktyce oraz Kwartalnik nauczycielski,

- nawiazywanie wspotpracy z podmiotami srodowiska o$wiatowego,

- zastosowanie nowoczesnych form i metod nauczania (e-learning, blended learning,
tablica interaktywna).
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5) Organizowanie konferencji i seminariow promujacych wspdtprace rodziny, szkoty
z innymi instytucjami w zakresie wychowania.

6) Opracowywanie, publikowanie i upowszechnianie materiatéw edukacyjnych.

7) Realizowanie programow ogdlnopolskich wdrazajacych reforme systemu edukacii.

8) Prowadzenie ewaluacji wewngtrznej w obszarach: efektow dziatalnosci dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej placowki,
proceséw zachodzacych w placowce, funkcjonowanie placowki w sSrodowisku
lokalnym, zarzadzanie placowka.

9) Organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli-doradcow metodycznych
poprzez:
- przygotowywanie i realizacj¢ programoéw doskonalenia zawodowego,
- udzielanie konsultacji indywidualnych,
- wsparcie merytoryczne w Srodowisku dziatania nauczycieli doradcow,
- publikacj¢ materialdw edukacyjnych nauczycieli doradcow.

10) Organizowanie szkolen dla pracownikow urzedu organu prowadzacego szkote/placowke
oraz pracownikow urzedu organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

11) Wspétpraca z Centralng i Okrggowa Komisjg FEgzaminacyjng w ramach
doskonalenia systemu egzamindéw zewnetrznych.

12) Wspoétorganizowanie konkurséw przedmiotowych w regionie we wspolpracy
z Kuratorium Oswiaty w Katowicach.

13) Tworzenie systemu informacji pedagogicznej poprzez gromadzenie i udostepnianie
w Srodowisku informacji dotyczacej ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

14) Opiniowanie programéw edukacyjnych nauczycieli wszystkich typow szkot/placéwek.

15) Tworzenie i modyfikowanie elektronicznych baz danych.

16) Zastosowanie nowoczesnych form i metod nauczania (e-learning, blended learning,
tablica interaktywna).

17) Ustawiczne doskonalenie zawodowe i samoksztatcenie kadry pedagogicznej placéwki
doskonalenia.

W wojewddzkiej placowce doskonalenia zatrudnia sie nauczycieli konsultantow
1 specjalistow.

Do zadan wydawnictwa nalezy:
1) Realizacja planu wydawniczego, a w szczegolnosci:
a) opracowanie propozycji projektu planu wydawniczego.
b) konsultowanie propozycji planu wydawniczego wydawnictwa z dyrektorem
placéwki doskonalenia,
c) przesylanie prac do recenzji,
d) opracowanie redakcyjne materiatéw do druku,
e) przepisywanie tekstow, sktad i tamanie komputerowe,
f) opracowanie graficzne materiatow do druku oraz okladek,
g) wykonanie korekt: stylistycznej, ortograficznej i technicznej,
h) nanoszenie w tekscie publikacji poprawek korekt: stylistycznej, ortograficzne;
1 technicznej oraz korekty autorskiej,
1) wykonanie makiety,
j) przygotowanie klisz i wykonanie montazu matryc i kalek do druku,
k) przygotowanie i wywotywanie ptyt offsetowych,
1) druk ksigzek i innych prac,
m)prace introligatorskie.



2) Reklama i promocja wydawnictw.

3)Kolportaz czasopism i publikacji..

4)Prowadzenie archiwum wydawnictwa.

5)Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa RODN [ WOM?”
w Czestochowie.

6) Wspolpraca z ksiggowoscia w zakresie realizacji naleznosci.

7) Opracowywanie kalkulacji cenowych wydawnictw.

8) Wspdtpraca z autorami.

9)Scista wspélpraca z konsultantami i doradcami RODN »WOM” w zakresie
statutowej dziatalnosci RODN ,,WOM”.

10) Wspotpraca z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
dziatalnosci wydawnicze;j.

11. Publikacje o szczegdlnym charakterze realizowane sa po zasiegnieciu opinii
1 uzyskaniu decyzji odpowiednich rad programowych.

12. Do zadan dziatu finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektéw plandw dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) opracowywanie projektow plandw finansowych dochodéw wiasnych,

3) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

4) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych dochodéw
wiasnych,

5) wykonywanie zatwierdzonych planéw budzetowych poprzez realizacje wydatkéw
1 dochodéw budzetowych

6) wykonywanie zatwierdzonych planéw finansowych dochodéw wlasnych poprzez
realizacj¢ wydatkéw i dochoddéw wiasnych,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych,

8) porzadkowanie, numerowanie, zatwierdzanie i przechowywanie dokumentow
ksiggowych,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,

10) sporzadzanie list wynagrodzen i innych naleznosci,

11) dokonywanie wyptat wynagrodzen, swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
$wiadczen z srodkow ZFSS, $wiadezen z tytutu umoéw cywilnoprawnych (uméw
zlecen 1 umow o dzielo), delegacji i innych naleznosci,

12) naliczanie i odprowadzanie podatkéw od wynagrodzen oraz sktadek ZUS,

13) naliczanie i odprowadzanie pozostatych naleznosci publicznoprawnych,

14) wykonywanie bankowych dyspozycji ptatniczych,

15) prowadzenie obrotu kasowego,

16) ewidencjonowanie drukéw scistego zarachowania zwiazanych w obrotem
gotowkowym,

17) sporzadzanie za§wiadczen o wynagrodzeniach dla celow emerytalnych i innych,

18) wspolpraca z archiwum w zakresie przekazywania i dostepu do dokumentow
ksiggowych podlegajacych archiwizacji.

13. Do zadan Osrodka Szkoleniowego w Ztotym Potoku nalezy:



I) Obstuga szkolen, konferencji, seminariow, narad prowadzonych w ramach dziatan
statutowych 1 dodatkowych placowki doskonalenia oraz zadan zleconych przez
organ prowadzacy.

2) Swiadczenie ustug noclegowych i zywieniowych dla innych grup zorganizowanych
korzystajacych ~ zosrodka w  celach szkoleniowych oraz turystyczno-
wypoczynkowych.

3) Racjonalne wykorzystanie bazy poprzez organizowanie odptatnego wypoczynku
oraz imprez dla oséb zatrudnionych w placowce doskonalenia oraz pracownikow
organu prowadzacego i innych pracownikéw os$wiaty szczegOlnie z terenu
wojewddztwa §laskiego.

4) Optymalne wykorzystanie bazy poprzez wilasciwa kompozycje instrumentow
marketingu (marketing-mix).

5) Dbalo$¢ o mienie bazy dydaktycznej i wypoczynkowe;.

14. W Osrodku Szkoleniowym zatrudnia si¢ pracownikéw administracji: kierownika,
specjaliste, referenta oraz pracownikoéw obstugi: dozorcéw, kucharki, kierowce-
intendenta, sprzataczki, praczki .

15. Do zadan dziatu administracyjno-technicznego nalezy:

1) Prowadzenie obstugi prawnej placowki.

2) Opracowywanie projektow aktéw  wewnetrznych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania placowki doskonalenia.

3) Organizowanie sprawnego obiegu korespondencji w placéwce doskonalenia .

4) Prowadzenie zakladowej dziatalnosci $wiadczen socjalnych .

5) Prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z dziatalnoscia szkoleniowa.

6) Opracowywanie kalkulacji finansowych szkolen oraz kalkulacji innych form
dziatalnosci placowki.

7) Ewidencjonowanie i gromadzenie dokumentacji kurséw organizowanych przez
placowke doskonalenia oraz zaswiadczen i swiadectw dla ich absolwentow.

8) Opracowywanie danych do sprawozdan dotyczacych dziatalnosci statutowe;j
1 pozastatutowej placowki doskonalenia.

9) Sporzadzanie analiz ekonomicznych.

10) Planowanie inwestycji i remontéw oraz organizowanie ich wykonania.

11) Administrowanie sieci komputerowej, obstuga sprzetu komputerowego oraz
czuwanie nad wlasciwg eksploatacja sprzgtu komputerowego przez pracownikdow
placowki doskonalenia.

12) Projektowanie i aktualizacja informatycznej bazy danych i komputeryzacja
poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci placdéwki doskonalenia.

13) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

14) Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

15) Przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan objetych Prawem zamowien
publicznych.

16) Ewidencja zawieranych uméw cywilno-prawnych o  $wiadczenie ustug
z podmiotami gospodarczymi.

17) Prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych.

18) Sprawdzanie wydatkow placowki doskonalenia pod wzglgdem ich zgodnosci
z planem finansowym oraz zasad: legalnosci, gospodarnosci celowosci.

19) Ochrona mienia przed kradzieza, wtamaniem, pozarem i innymi szkodami.
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17.

18.

19

20

21

20) Utrzymywanie w nalezytym stanie budynkow eksploatowanych przez placéwke
doskonalenia oraz konserwacja inaprawy mienia ruchomego placéwki
doskonalenia.

21) Dbanie o czystos¢ 1 porzadek w pomieszczeniach placowki doskonalenia.

22) Zaopatrzenie materialno-techniczne placowki doskonalenia w $rodki trwale
(wyposazenie) oraz materialy niezbedne dla jej potrzeb, a takze zlecanie
niezbednych ustug.

23) Prowadzenie ewidencji majatku.

24) Obstuga sprzetu audiowizualnego, urzadzen powielajacych i innych urzadzen
technicznych.

25) Zaopatrzenie w materialy biurowe, $rodki czystosci, przedmioty nietrwale .

26) Gospodarowanie tablicami urzgdowymi w placowce doskonalenia.

. W dziale administracyjno-technicznym zatrudnia si¢ pracownikow administracji:

glownego specjaliste, specjalistow, samodzielnych i starszych referentéw oraz
pracownikow obstugi: recepcjonistow, sprzataczki, robotnikow kwalifikowanych,
robotnikow wysokokwalifikowanych, operatora sprzetu.

W placowce doskonalenia tworzy si¢ ponadto, samodzielne stanowisko pracy:
specjalista ds. kadr.

Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych,

2) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych,

3) wspoldziatanie z dziatem ksiggowosci w zakresie spraw pracowniczych,

4) ewidencja zawieranych umow cywilno-prawnych o $wiadczenie ustug przez osoby
fizyczne,

5) wspolpraca z poszczegdlnymi komorkami placowki doskonalenia w zakresie
przestrzegania przez pracownikéw prawa pracy, regulaminu pracy oraz przepisow
wewngtrznych w tym zakresie.

. Zadania Stuzby BHP:

1) Zadania, uprawnienia i wymogi kwalifikacyjne shuzby BHP okresla
rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 109, poz. 704)

. Pracownicy placéwki doskonalenia wykonuja zadania i obowiazki okreslone
w indywidualnych zakresach czynnosci.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

.Schemat organizacyjny placowki doskonalenia przedstawia zalacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.



22. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora
placowki doskonalenia.

23. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego
zatwierdzenia.



