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Rozdziat |
Postanowienia ogolne
1. Regionalny O$rodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” zwany dalej o$rodkiem dziata na podstawie Statutu Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w
Czestochowie.

2. Szczegdtowa organizacje o$rodka okresla regulamin organizacyjny zatwierdzony przez dyrektora.

Rozdziat lI
Struktura organizacyjna i zakresy zadan

1. Osrodkiem kieruje dyrektor, ktéremu stanowisko powierzyt Zarzad Wojewodztwa Slaskiego.
2. Kandydata na stanowisko dyrektora wytania sie w drodze konkursu.

3. Dyrektor osrodka w szczegdlnosci:
1. kieruje dziatalno$cig o$rodka, reprezentuje go na zewnatrz oraz:
a. opracowuje koncepcje pracy osrodka, a nastgpnie koordynuije jej realizacje,

b. sprawuje nadzér pedagogiczny nad pracg nauczycieli-konsultantéw, nauczycieli bibliotekarzy i realizacjg zadan przez nauczycieli-doradcéw metodycznych,
c. stwarza dogodne warunki do prawidtowego funkcjonowania o$rodka,

d. zapewnia pomoc pracownikom w realizacji ich zadan i obowigzkéw,

e. organizuje doskonalenie zawodowe pracownikéw osrodka,

f. zapewnia pomoc wojewddzkim zespotom zadaniowym ? na wniosek organu prowadzacego,

. dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym o$rodka i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
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. organizuje administracyjna, finansowg i gospodarczg obstuge osrodka,

. jest kierownikiem zaktadu pracy dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw i decyduje w sprawach pracowniczych ? zgodnie z odpowiednimi przepisami,

. wspdtpracuje z organem prowadzacym, organami nadzoru pedagogicznego, innymi placéwkami doskonalenia nauczycieli, bibliotekami pedagogicznymi, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi i szkotami wyzszymi,

k. przygotowuije plan pracy placéwki na dany rok szkolny, przedstawia go do zaopiniowania Slaskiemu Kuratorowi O$wiaty, do zatwierdzenia organowi prowadzacemu
oraz przedstawia organowi prowadzgcemu sprawozdanie z jego wykonania,

I. utrzymuije i uzytkuje obiekt budowlany, zgodnie z zasadami wynikajacymi z odrebnych przepiséw,
m. zapewnia bezpieczne uzytkowanie obiektu budowlanego w razie wystagpienia czynnikéw zewngtrznych oddziatujacych na obiekt, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
n. dokonuje okresowych kontroli stanu technicznego obiektu zgodnie z odrgbnymi przepisami,

0. prowadzi ksigzke obiektu budowlanego, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

p. zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w o$rodku, a takze bezpieczne i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach organizowanych poza obiektami
nalezacymi do o$rodka, zgodnie z odrebnymi przepisami,

g. wykonuje inne zadania okre$lone w odrgbnych przepisach.
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2. W przypadku nieobecnosci dyrektora o$rodka zastepujg go wicedyrektorzy lub zastepca dyrektora, a w przypadku ich nieobecnoéci inny pracownik o$rodka wyznaczony
przez organ prowadzacy.

4. Stanowiska kierownicze:
1. stanowiska kierownicze pedagogiczne:
a. wicedyrektor ds. doskonalenia nauczycieli,

b. wicedyrektor ds. bibliotek pedagogicznych.
2. stanowiska kierownicze niepedagogiczne:
a. zastgpca dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych,
b. gtéwny ksiggowy.
5. Powierzenia stanowisk kierowniczych pedagogicznych oraz odwotania z nich dokonuje dyrektor o$rodka po zasiggnigciu opinii organu prowadzacego, a w przypadku
wicedyrektora ds. bibliotek pedagogicznych réwniez opinii Rady Pedagogicznej Biblioteki.
6. Stanowiska kierownicze niepedagogiczne obsadzane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

7. Wicedyrektorzy o$rodka wykonujg czynnosci zgodnie z zakresem zadar i kompetencji okre$lonym w przydziale obowigzkéw, w szczegdlnosci:
1. sprawujg nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi,

. wykonujg czynnosci zwigzane z organizowaniem, planowaniem i opracowywaniem sprawozdan podlegtych im komérek organizacyjnych,

. kierujg do dyrektora wnioski i propozycje w sprawach organizacyjnych, pedagogicznych, kadrowych, ekonomicznych i innych dotyczacych dziatalnosci o$rodka,
. inicjujg dziatania innowacyjne i doskonalace prace o$rodka,

. organizujg wewnetrzne doskonalenie pracownikéw,

. wykonujg inne zadania zlecone przez dyrektora o$rodka,
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. zastepuja dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci w zakresie przydzielonych kompetencji.

8. Zastepca dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych wykonuje czynnos$ci zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okre$lonym w przydziale obowigzkéw, w szczegdinosci:
1. organizuje i nadzoruje prace podlegtym pracownikom,
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. nadzoruje wtasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi,
3. organizuje remonty i inwestycje,
4. wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora o$rodka.
Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegélnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci o$rodka,
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3. dokonywanie wstgpnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
9. W skiad osrodka wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1. wojewddzka placéwka doskonalenia nauczycieli,
. publiczna biblioteka pedagogiczna,
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3. wydawnictwo,
4. dziat finansowy,
5

. dziat administracyjno-techniczny.

10. Do obowigzkowych zadan placéwki nalezy:
1. organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli w zakresie:
a. wynikajacym z kierunkéw polityki o$wiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie o$wiaty,

b. wymagan stawianych wobec szkét i placéwek, ktérych wypetnianie jest badane przez organy sprawujace nadzér pedagogiczny w procesie ewaluacji zewnetrznej,
zgodnie z przepisami w sprawie nadzoru pedagogicznego,

c. realizacji podstaw programowych, w tym opracowywania programéw nauczania,

d. diagnozowania potrzeb uczniéw oraz dostosowywania procesu ksztatcenia i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej odpowiednio do zdiagnozowanych
potrzeb,

e. przygotowania do analizy wynikdw i wnioskéw z nadzoru pedagogicznego, wynikéw egzaminu ésmoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu zawodowego i
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie oraz korzystania z nich w celu doskonalenia pracy nauczycieli,

—

. potrzeb zdiagnozowanych na podstawie analizy wynikéw i wnioskéw z nadzoru pedagogicznego oraz wynikéw egzaminu 6smoklasisty, egzaminu maturalnego,
egzaminu zawodowego i egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie,

2. organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego:

. dyrektoréw szkét i placowek, ktérym po raz pierwszy powierzono to stanowisko,
. dyrektoréw szkét i placowek w zakresie zarzadzania o$wiata,

. nauczycieli rozpoczynajacych prace zawodowa,

. nauczycieli petnigcych funkcje opiekuna stazu w zakresie opieki nad nauczycielami stazystami,
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. nauczycieli petnigcych funkcje opiekuna stazu w zakresie opracowywania przez nauczyciela petnigcego funkcje opiekuna stazu projektu oceny pracy nauczyciela
stazysty za okres stazu,
3. nadzér pedagogiczny nad realizacjg zadan przez nauczycieli-doradcéw metodycznych,
4. gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewddztwie.
11. Placéwka moze réwniez wykonywaé inne zadania dodatkowe, a w szczegdlnoéci:
1. organizowac i prowadzi¢ kursy kwalifikacyjne oraz inne formy doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym kursy nadajace uprawnienia i kursy doskonalace,
. promowac twoérczos¢ pedagogiczng w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli i prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawnicza,
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3. przeprowadzac¢ badania i analizy rynku edukacyjnego,

4. bra¢ udziat w projektach o charakterze regionalnym, ogélnopolskim i europejskim zwigzanych z realizacjg celéw statutowych,
5

. inicjowaé i organizowa¢ dziatania wspierajace realizacje przez szkoly i placéwki zadar dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych skierowanych do uczniéw lub
rodzicéw, w szczegblnosci konkurséw przedmiotowych i tematycznych, seminariéw, konferenciji, wyktadéw, warsztatéw i szkolen.
12. Placéwka moze realizowa¢ inne zadania z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli zlecone przez organ prowadzacy.
13. Zadania biblioteki okresla Statut Publicznej Biblioteki Pedagogicznej RODN ,WOM” w Czestochowie uchwalony przez Rade Pedagogiczna Biblioteki.

14. Do zadan wydawnictwa nalezy:
1. realizacja planu wydawniczego, a w szczegdlnosci:
a. opracowanie propozycji projektu planu wydawniczego,



. konsultowanie propozycji planu wydawniczego wydawnictwa z dyrektorem o$rodka,
. opracowanie redakcyjne materiatéw do druku,
. przepisywanie tekstéw, sktad i tamanie komputerowe,

. opracowanie graficzne materiatéw do druku oraz oktadek,
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. wykonanie korekt: stylistycznej, ortograficznej i technicznej,

. nanoszenie w tekscie publikacji poprawek korekt: stylistycznej, ortograficznej i technicznej oraz korekty autorskiej,
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. wykonanie makiety,

. druk ksigzek i innych prac,

j. prace introligatorskie,

. reklama i promocja wydawnictw,

. kolportaz czasopism i publikacii,

. prowadzenie archiwum wydawnictwa,

. opracowywanie sprawozdarn z dziatalno$ci wydawnictwa,

. wspdtpraca z ksiggowoscig w zakresie realizacji naleznosci,

. opracowywanie kalkulacji cenowych wydawnictw i prowadzenie ewidenciji i rejestréw do zleconych prac,
. wspdtpraca z autorami,

. $cista wspotpraca z nauczycielami-konsultantami, nauczycielami-bibliotekarzami i doradcami metodycznymi RODN ,WOM” w zakresie statutowej dziatalno$ci placéwki,
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. wspotpraca z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatalno$ci wydawniczej,

-
-

. publikacje o szczegélnym charakterze realizowane sa po zasiggnigciu opinii i uzyskaniu decyzji odpowiednich rad programowych.
15. Do zadan dziatu finansowego nalezy:
1. opracowywanie projektéw planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych,
. opracowywanie projektéw planéw finansowych i dochodéw wtasnych,
. opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach dochodéw i wydatkéw budzetowych,
. opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych dochodéw wtasnych,
. wykonywanie zatwierdzonych planéw budzetowych poprzez realizacje wydatkéw i dochodéw budzetowych,
. wykonywanie zatwierdzonych planéw finansowych dochodéw wiasnych poprzez realizacje wydatkéw i dochodéw wiasnych,
. sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdar finansowych,

. porzadkowanie, numerowanie, zatwierdzanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych,
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. prowadzenie ewidencji ksiegowej,
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o

. sporzadzanie list wynagrodzen i innych nalezno$ci,

-

. dokonywanie wypfat wynagrodzen, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, $wiadczen z $rodkéw ZFSS, swiadczen z tytutu uméw cywilnoprawnych (uméw zlecer i uméw
o dzieto), delegacji i innych naleznosci,

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

13. naliczanie i odprowadzanie pozostatych naleznosci publicznoprawnych,

14. wykonywanie bankowych dyspozyciji ptatniczych,

15. prowadzenie obrotu kasowego,

16. ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania zwigzanych z obrotem gotéwkowym,

17. sporzadzanie za$wiadczen o wynagrodzeniach dla celéw emerytalnych i innych,

18. wspdipraca z archiwum w zakresie przekazywania i dostepu do dokumentéw ksiegowych podlegajacych archiwizagcii.
16. Do zadan dziatu administracyjno-technicznego nalezy:

1. opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych organizaciji i funkcjonowania osrodka,

. organizowanie sprawnego obiegu korespondencji w o$rodku,
. prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci $wiadczen socjalnych,
. prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalno$cig szkoleniowa,
. opracowywanie kalkulacji finansowych szkoler oraz kalkulacji innych form dziatalnosci o$rodka,
. ewidencjonowanie i gromadzenie dokumentacji kurséw organizowanych przez o$rodek oraz zaswiadczen i $wiadectw dla ich absolwentéw,

. opracowywanie danych do sprawozdar dotyczacych dziatalnoéci statutowej i pozastatutowej osrodka,
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. sporzadzanie analiz ekonomicznych,
9. planowanie inwestycji i remontéw oraz organizowanie ich wykonania,
10. administrowanie sieci komputerowej, obstuga sprzetu komputerowego oraz czuwanie nad wtasciwa eksploatacjg sprzetu komputerowego przez pracownikéw osrodka,
11. projektowanie i aktualizacja informatycznej bazy danych i komputeryzacja poszczegélnych dziedzin dziatalnosci o$rodka,
12. prowadzenie archiwum zaktadowego,
13. prowadzenie ksiag inwentarzowych,
14. przygotowanie i prowadzenie postgpowan objetych Prawem zaméwien publicznych,
15. ewidencja zawieranych uméw cywilno-prawnych o $wiadczenie ustug z podmiotami gospodarczymi,
16. sprawdzanie wydatkéw o$rodka pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym oraz zasadami: legalnosci, gospodarnosci i celowosci,
17. ochrona mienia przed kradzieza, wtamaniem, pozarem i innymi szkodami,
18. utrzymywanie w nalezytym stanie budynkéw eksploatowanych przez o$rodek oraz konserwacja i naprawy mienia ruchomego osrodka,
19. dbanie o czystos$¢ i porzadek w pomieszczeniach osrodka,
20. zaopatrzenie o$rodka w $rodki trwate (wyposazenie) oraz materiaty niezbedne dla jej potrzeb, a takze zlecanie niezbednych ustug,
21. prowadzenie ewidencji majatku,
22. obstuga sprzetu audiowizualnego, urzadzen powielajgcych i innych urzadzen technicznych,
23. zaopatrzenie w materiaty biurowe, $rodki czystosci i przedmioty nietrwate,
24. gospodarowanie tablicami urzedowymi w o$rodku.

17. W os$rodku tworzy sie samodzielne stanowisko pracy starszego specjalisty ds. kadr, do zadan ktérego nalezy:
1. prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,



2. prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych,
3. wspdidziatanie z dziatem finansowym w zakresie spraw pracowniczych,

4. ewidencja zawieranych umoéw cywilnoprawnych o $wiadczenie ustug przez osoby fizyczne, wspétpraca z poszczegdlnymi komérkami osrodka w zakresie przestrzegania
przez pracownikéw prawa pracy,

5. prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zatrudnienia.
18. Zadania stuzby BHP:

1. zadania, uprawnienia i wymogi kwalifikacyjne stuzby BHP okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. 1997 nr 109, poz. 704 z pézn. zm.).

19. W osrodku zatrudnia sig:
1. nauczycieli-konsultantéw,
2. nauczycieli bibliotekarzy,
3. nauczycieli doradcéw-metodycznych,
4. pracownikéw niepedagogicznych.
20. W os$rodku zatrudnia sig ponadto pracownikéw ekonomicznych, inzynieryjno-technicznych, administracji i obstugi na nastepujacych stanowiskach:
1. gtéwnego specjalisty,
. starszego specjalisty,
. specijalisty,
. specjalisty ds. BHP,
. starszego ksiegowego,
. informatyka,
. samodzielnego referenta,
. starszego referenta,

. referenta,
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. pracownikéw obstugi: operatora urzadzen audiowizualnych, sekretarki, pomocy administracyjnej biurowej, starszego recepcjonisty, recepcjonisty, konserwatora,
magazyniera, sprzataczki.

21. W przypadku potrzeb wynikajacych z organizacji pracy o$rodka w grupie stanowisk niepedagogicznych moga by¢ zatrudnieni:
1. inspektor ochrony danych osobowych,

. kierownik zespotu,

. starszy administrator systeméw komputerowych,

. administrator systeméw komputerowych,

. starszy informatyk,

. referent,

. ksiegowy,

. kierowca samochodu osobowego,
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. starszy konserwator.
22. Pracownicy o$rodka wykonuja zadania i obowiazki okre$lone w indywidualnych zakresach czynnosci.

Rozdziat lll
Postanowienia koncowe

1. Schemat organizacyjny osrodka przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sag w trybie wtasciwym dla jego opracowania.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.

Elzbieta Doroszuk
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie
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