ZARZADZENIE
Nr 14/2018 z dnia 31 sierpnia 2018 roku

Dyrektora Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Swigtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

Na podstawie § 13 ust.1 pkt 2 i 5 Statutu SCDN wprowadzonego uchwata Nr X11/217/08
Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 4 lutego 2008 r. zmienionego uchwala
Nr 2635/10 Zarzadu Wojewédztwa Swigtokrzyskiego z dnia 2 czerwca 2009 r., uchwaly
Nr 1660/2013 z dnia 30 stycznia 2013 r. oraz uchwata 3431/18 z dnia 10 stycznia 2018 r.

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Regulamin  Organizacyjny Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach stanowiacy Zataceznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ kierownictwo Centrum do zapoznania podleglych pracownikow z trescia
Regulaminu Organizacyjnego SCDN.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr  7/2015 z dnia 24 listopada 2015 roku Dyrektora SCDN
w Kielcach ~ w sprawie  wprowadzenia zmian w  Regulaminie = Organizacyjnym
Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach oraz wprowadzenia
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego SCDN oraz Zarzadzenie Nr 12/2016 z dnia
2 listopada 2016 roku Dyrektora SCDN w Kielcach w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach wprowadzonego Zarzadzeniem nr 7/2015 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia

24 listopada 2015 roku.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mlvelee, H4.08. 200y

0



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2018 z dnia 31 sierpnia 2018 r.

SWIETOKRZYSKIE CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
W KIELCACH

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SWIETOKRZYSKIEGO CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

W KIELCACH

Wprowadzony Zarzadzeniem nr 14/2018
Dyrektora SCDN w Kielcach
z dnia 31 sierpnia 2018 r.



Postanowienia wstepne

1. Regulamin okre§la wewnetrzne zasady organizacji pracy Swietokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, zwanego dalej ,,Centrum”.

2. Uszczegotowieniem postanowien regulaminu sg indywidualne zakresy czynno$ci
sporzadzone odrebnie dla kazdego z pracownikow.

3.  Centrum ze wzgledu na szczegdlne potrzeby w zakresie ksztalcenia ustawicznego pracuje
takze w soboty 1 niedziele.

Postanowienia szczegotowe

STRUKTURA CENTRUM

§1

W Centrum dla organizowania i prowadzenia dzialalnosci statutowej zatrudnieni sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

nauczyciele konsultanci,

doradcy metodyczni,

specjalisci niebedacy nauczycielami,
pracownicy administraciji,
pracownicy ekonomiczni,
pracownicy inzynieryjno-techniczni,

pracownicy obshugi.

§2

1. W Centrum dziataja nastepujace komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Pracownia Doskonalenia Kadry Kierowniczej i Doradztwa Metodycznego.
Pracownia Informacji Pedagogicznej i Jgzykow Obcych.

Pracownia Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej i Edukacji Zawodowe;j.
Pracownia Projektow, Edukacji Informatycznej i Matematyczno — Przyrodniczej.
Pracownia Wychowania Fizycznego i Edukacji Wczesnoszkolnej.

Dziat Organizacji Szkolen i Promocji.

Dziat Ksiggowosci.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

Specjalista ds. osobowych.

10) Centrum Edukacyjne w Wdlce Milanowskie;j.

2. W Centrum dziatajg ponadto: inspektor ochrony danych, inspektor bhp, radca prawny.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum moze tworzy¢ inne niz
wymienione w ust. 1, komoérki organizacyjne.
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§3
Przy realizacji form doskonalenia w Centrum ustanawia si¢ kierownika odpowiedniej
formy doskonalenia.
Dyrektor moze tworzy¢ inne zespoty projektowe lub zadaniowe.

Funkcje kierownika zespotu projektowego lub zadaniowego powierza i odwoluje z niegj
Dyrektor Centrum.

Zakres zadan danego zespotu projektowego lub zadaniowego okresla Dyrektor Centrum
odrgbnym zarzadzaniem.

§4
W sktad kierownictwa Centrum wchodza:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor ds. pedagogicznych,
3) wicedyrektor ds. administracyjno — gospodarczych,
4) gtowny ksiggowy,
5) kierownik Centrum Edukacyjnego w Woélce Milanowskiej,
6) kierownicy pracowni.
W Centrum dopuszcza si¢ mozliwo$¢ powotania zastepcy kierownika pracowni.

W przypadku nieobecnosci kierownikow komorek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 — 6
zastepstwo petni wyznaczony przez Dyrektora Centrum pracownik.

Strukture organizacyjng oraz system nadzoru i podleglosci stuzbowej w Centrum okresla
schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§5
Komorki organizacyjne realizuja zadania zgodnie z planami pracy.

W celu zapewnienia skuteczno$ci i efektywnosci funkcjonowania Centrum pracownicy
komorek organizacyjnych sg zobowigzani do:

a) wspoldziatania i wymiany informacji,

b) podejmowania wspolpracy i wymiany doswiadczen z instytucjami i organizacjami
o$wiatowymi, osrodkami akademickimi, wydawnictwami edukacyjnymi, partnerami
zagranicznymi, zgodnie z ich obszarami kompetencyjnymi,

¢) dbatosci o wizerunek Centrum w kontaktach z klientami,
d) dbatosci o jakos¢ pracy gwarantujgcag spetnienie oczekiwan klientow.
Wspotdziatanie i wymiana informacji realizowane sa w formie:

a) wspolnych narad kierownikéw pracowni z dyrektorem Centrum,



b) problemowych spotkan kierownikoéw komorek organizacyjnych zaangazowanych
W realizacj¢ podejmowanych zadan,

C) zespolow roboczych do wykonywania zadan zleconych przez dyrektora,

4. Zebrania kierownikéw komorek organizacyjnych z Dyrektorem odbywajg si¢ cyklicznie,
w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.

5. Podjete ustalenia sg przedstawiane przez kierownikow podleglym pracownikom.

6. Dyrektor Centrum organizuje cykliczne spotkania ze wszystkimi pracownikami w celu
bezposredniego przekazywania istotnych informac;ji.

§6

Do zadan Pracowni Doskonalenia Kadry Kierowniczej i Doradztwa Metodycznego
nalezy:
1) wspdlpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny w zakresie diagnozowania
1 opracowywania priorytetdw doskonalenia kierowniczej kadry o$wiatowej
I nauczycieli wojewoddztwa $wigtokrzyskiego,

2) oOpracowywanie i realizacja programow doskonalenia zawodowego oraz form
wspotpracy 1 wymiany doswiadczen dla nauczycieli, dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych, pracownikéw nadzoru pedagogicznego oraz, w miar¢ potrzeb,
pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego odpowiedzialnych za oswiate,

3) inicjowanie i realizacja nowatorskich programow i przedsiewzig¢ edukacyjnych
z dziedziny zarzadzania o$wiatg i organizacji proceséw edukacyjnych,

4) wspotpraca z doradcami metodycznymi, os$rodkami i zespotami doradcoéw
metodycznych w celu podnoszenia jako$ci pracy szkét i placowek oswiatowych,

5) przygotowywanie i realizacja, we wspolpracy z organem sprawujagcym nadzor
pedagogiczny, programow doskonalenia i wsparcia doradcow metodycznych,

6) organizacja i prowadzenie form doskonalenia (w szczegdlnosci adresowanych do
dyrektorow przedszkoli, szkét 1 placowek oswiatowych) w zakresie  zmian
W systemie o$wiaty, w tym — nowelizacji prawa o§wiatowego,

7) wspieranie dziatan innowacyjnych podejmowanych przez dyrektoréw i nauczycieli,
8) wspomaganie samoksztatcenia kierowniczej kadry o$wiatowej i nauczycieli,

9) prowadzenie ewaluacji wewnetrznej w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach,

10) organizacja i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych
(w rozumieniu przepisOw w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli),

11) wspieranie szk6t w zakresie realizacji podstaw programowych, w tym
opracowywania i opiniowania programow nauczania,

12) opracowywanie materialow edukacyjnych dla kadry kierowniczej i nauczycieli,

13) upowszechnianie przykladow dobrych praktyk realizowanych w przedszkolach,
szkotach 1 placowkach oswiatowych,

14) organizowanie oraz prowadzenie przedmiotowych i1 problemowych sieci wspotpracy
1 samoksztalcenia dla kadry kierowniczej oswiaty 1 nauczycieli,



15) udzielanie dyrektorom i nauczycielom wsparcia w formie konsultacji
indywidualnych i grupowych,

16) podejmowanie dzialan projakoSciowych — indywidualnie lub w zespotach
zadaniowych tworzonych zgodnie z potrzebami placowki Iub/i  organu
prowadzacego,

17) wspotpraca z partnerami krajowymi (instytucjami, organizacjami, placowkami)
dziatajacymi na rzecz o$wiaty w zakresie realizacji zadan statutowych lub zleconych
SCDN,

18) prowadzenie Medioteki Jezyka Niemieckiego pod patronatem Instytutu Goethego
w Krakowie.,

19) organizowanie doskonalenia kadry kierowniczej o$wiaty i nauczycieli w zakresie
opracowywania projektow edukacyjnych finansowanych ze srodkow unijnych,

20) realizacja innych zadan, powierzonych przez organ prowadzacy lub dyrektora
SCDN.

§7
Do zadan Pracowni Informacji Pedagogicznej i Jezykéw Obcych nalezy:

1) realizacja dziatan informacyjnych poprzez prowadzenie wojewodzkiego systemu
informacji pedagogicznej z dostgpem do réznorodnych zasobdéw informacyjnych
i edukacyjnych, wspierajacych szkoty i placowki oswiatowe w prawidlowej
realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz proces
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

2) prowadzenie biblioteki fachowej na potrzeby kadry prowadzacej 1 o0sob
korzystajacych z oferty Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli,

3) prowadzenie Medioteki Jezyka Niemieckiego pod patronatem Instytutu Goethego
w Krakowie specjalizujacej si¢ w gromadzeniu nowoczesnych materiatow
dydaktycznych dla nauczycieli jezyka niemieckiego oraz wszystkich uczacych si¢
jezyka niemieckiego z wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

4) wydawanie regionalnego pisma oswiatowego ,Inspiracje” dla nauczycieli,
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych oraz wszystkich zainteresowanych
sprawami o$wiaty,

5) opracowywanie programow oraz prowadzenie doskonalenia zawodowego
nauczycieli jezyka polskiego 1 jezykow obcych w celu wyposazenia ich
W umiejetnosci organizowania procesu dydaktycznego w sposob sprzyjajacy uczeniu
sie,

6) podejmowanie dziatan stuzacych wspieraniu nauczycieli jezyka polskiego
w realizacji podstawy programowej, w tym wdrazaniu skutecznych metod i form
pracy z uczniami,

7) wsparcie metodyczne nauczycieli jezykow obcych w zakresie stosowania najnowszej
wiedzy pedagogicznej w praktyce szkolnej, w szczegdlnosci z uwzglednieniem
nauczania dwuj¢zycznego,

8) organizowanie 1 prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli roéznych
przedmiotow w zakresie jezykow obcych w celu rozwijania ich kompetencji
jezykowych,



9) wsparcie nauczycieli w zakresie podejmowania wspotpracy migdzynarodowe;j
W ramach programow unijnych celem wlgczania innowacyjnych rozwigzan
metodycznych i organizacyjnych do pracy dydaktycznej,

10) doskonalenie kompetencji metodycznych nauczycieli jezyka polskiego i jezykow
obcych w zakresie tworczego wykorzystania technologii informacyjno-
komunikacyjnych w procesie ksztalcenia,

11) organizowanie réznorodnych form wspélpracy i wymiany doswiadczen dla
nauczycieli jezykéw obcych oraz nauczycieli bibliotekarzy, m.in. poprzez
prowadzenie sieci wspoipracy i samoksztalcenia z wykorzystaniem platformy e-
learningowej oraz promowanie nowatorskich inicjatyw nauczycieli,

12) upowszechnianie przyktadow dobrych praktyk realizowanych w przedszkolach,
szkotach i placowkach o$wiatowych,

13) organizowanie oraz prowadzenie przedmiotowych i problemowych sieci wspotpracy
i samoksztatcenia dla nauczycieli,

14) udzielanie dyrektorom i nauczycielom wsparcia w formie konsultacji
indywidualnych i grupowych,

15) podejmowanie dzialan projakosciowych — indywidualnie lub w zespotach
zadaniowych tworzonych zgodnie z potrzebami placowki lub/i organu
prowadzacego,

16) wspoélpraca z partnerami krajowymi (instytucjami, organizacjami, placowkami)
dziatajacymi na rzecz o§wiaty w zakresie realizacji zadan statutowych lub zleconych
SCDN,

17) realizacja innych zadan, powierzonych przez organ prowadzacy lub dyrektora
SCDN.

§8

Do zadan Pracowni Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej i Edukacji Zawodowej
nalezy:

1) kompleksowe wspomaganie szkot i placowek w celu podniesienia jakosci ich pracy
w obszarze dydaktycznym, wychowawczym i opiekunczym,

2) oOpracowanie i realizowanie programow doskonalenia zawodowego nauczycieli,
wynikajacych z diagnozy potrzeb, poprzez réoznorodne formy: konferencje, wyklady,
warsztaty, seminaria, projekty, fora, rady pedagogiczne, zespoty samoksztatceniowe,
kursy kwalifikacyjne i doskonalace,

3) wspieranie szkot i placowek w zakresie realizacji podstaw programowych, w tym
opracowywania i opiniowania programéw nauczania,

4) doskonalenie kompetencji metodycznych nauczycieli roéznych specjalnosci
w zakresie modyfikowania i unowoczesniania warsztatu pracy z wykorzystaniem
technologii informacyjno-komunikacyjnych w procesie ksztalcenia,

5) przygotowywanie i opracowywanie materiatbw metodycznych dla nauczycieli
przedmiotow réznych specjalnosci oraz specjalistow pracujacych w instytucjach
o$wiatowych,



6) wspomaganie nauczycieli w zakresie organizacji 1 realizacji pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w szkole poprzez doradztwo metodyczne,

7) wspomaganie nauczycieli i szko6l w zakresie realizacji doradztwa edukacyjno-
zawodowego,

8) udzielanie nauczycielom wsparcia metodycznego i psychologiczno-pedagogicznego
w formie konsultacji indywidualnych i grupowych,

9) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli
przedmiotow zawodowych 1 podstaw przedsigbiorczosci oraz szkolnych doradcow
zawodowych,

10) upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki oraz organizowanie réznorodnych
form wymiany doswiadczen — promowanie nowatorskich inicjatyw,

11) organizowanie oraz prowadzenie przedmiotowych i problemowych sieci wspotpracy
1 samoksztatcenia dla nauczycieli szkot 1 placowek oswiatowych z wykorzystaniem
platformy e-learningowej,

12) podejmowanie dziatan indywidualnie lub w zespotach zadaniowych zgodnie
Z potrzebami placoéwki doskonalenia i organu prowadzacego,

13) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie organizacji i prowadzenia konkursow
przedmiotowych oraz innych zadan zleconych przez Swigtokrzyskiego Kuratora
Oswiaty,

14) wspoélpraca z roéznymi instytucjami, wydawniCtwami, uczelniami, placowkami
W obszarach edukacyjnych, wspierajacych jakosciowe funkcjonowanie szkot,

15) udzielanie dyrektorom i nauczycielom wsparcia w formie konsultacji
indywidualnych i grupowych,

16) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udzial we wspolnych
projektach edukacyjnych, w tym w ramach programow regionalnych i europejskich,

17) realizacja innych zadan, powierzonych przez organ prowadzacy lub dyrektora
SCDN.

§9

Do zadan Pracowni Projektow, Edukacji Informatycznej i Matematyczno -—
Przyrodniczej nalezy:

1) opracowywanie i realizacja programow doskonalenia zawodowego nauczycieli
i dyrektorow szkét w  zakresie opracowywania projektow edukacyjnych
finansowanych z EFS oraz w zakresie edukacji informatycznej i matematyczno —
przyrodniczej,

2) wsparcie szkot i placowek oswiatowych w zakresie opracowywania projektow
edukacyjnych finansowanych ze $rodkoéw unijnych,

3) wsparcie szkot w zakresie wdrazania nowatorskich metod nauczania
z wykorzystaniem technologii informacyjno-komunikacyjnych oraz w zakresie
realizacji edukacji matematyczno — przyrodniczej,

4) inicjowanie nowatorskich form doskonalenia oraz innowacyjnych przedsiewzie¢
edukacyjnych z dziedziny realizacji statutowych zadan szkoty,



5) udzielanie nauczycielom pomocy specjalistycznej w zakresie tworzenia projektow
edukacyjnych finansowanych z EFS oraz udzielanie indywidualnych i grupowych
konsultacji z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

6) tworzenie koncepcji projektow edukacyjnych oraz opracowywanie wnioskow
aplikacyjnych o $rodki finansowe na ich realizacje,

7) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
o0 dofinansowanie na realizacje¢ projektu,

8) wsparcie kierownikéw projektéw finansowanych ze Srodkow unijnych w zakresie
przygotowywania wnioskow aplikacyjnych oraz opracowywania dokumentacji
niezbednej przy ztozeniu projektu,

9) wspieranie szkot i placowek w zakresie realizacji podstaw programowych, w tym
opracowywania i opiniowania programOw nauczania,

10) realizacja i upowszechnianie projektow, programéw oraz rdéznorodnych inicjatyw
o$wiatowych z zakresu wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnych
oraz propagujacych edukacje matematyczno — przyrodnicza,

11) upowszechnianie przyktadow dobrej praktyki oraz organizowanie form wymiany
doswiadczen — promowanie nowatorskich inicjatyw oswiatowych na wszystkich
poziomach edukaciji,

12) organizowanie oraz prowadzenie przedmiotowych i problemowych sieci wspotpracy
i samoksztatcenia dla nauczycieli,

13) podejmowanie dziatan indywidualnie lub w zespotach zadaniowych zgodnie
z potrzebami placowki doskonalenia i organu prowadzacego,

14) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie organizacji i prowadzenia konkursow
przedmiotowych,

15) wspoétpraca z instytucjami, uczelniami, placowkami w rdéznych obszarach
edukacyjnych, wspierajacych jakosciowe funkcjonowanie szkot,

16) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udzial we wspolnych
projektach edukacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem mozliwos$ci finansowania
tych dziatan w ramach programéw europejskich,

17) realizacja innych zadan, powierzonych przez organ prowadzacy i dyrektora SCDN.
§10

Do zadan Pracowni Wychowania Fizycznego i Edukacji Wczesnoszkolnej nalezy:

1)  opracowanie i realizowanie programow doskonalenia zawodowego nauczycieli,
wynikajacych z diagnozy potrzeb, poprzez roznorodne formy: konferencje, wyktady,
warsztaty, seminaria, projekty, fora, rady pedagogiczne, zespoly samoksztalceniowe,
kursy kwalifikacyjne i doskonalace,

2) wspieranie szkot i placowek w zakresie realizacji podstaw programowych
wychowania fizycznego, edukacji wczesnoszkolnej oraz plastyki, w tym
opracowywania i opiniowania programow nauczania,

3) doskonalenie kompetencji metodycznych nauczycieli wychowania fizycznego
i edukacji  wczesnoszkolnej oraz  plastyki w  zakresie  modyfikowania



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

I unowocze$niania warsztatu pracy, rowniez  z wykorzystaniem technologii
informacyjno-komunikacyjnych w procesie ksztatcenia.

przygotowywanie i opracowywanie materialow metodycznych dla nauczycieli
przedmiotow wychowania fizycznego i edukacji wczesnoszkolnej oraz plastyki,

wspomaganie szkot i placowek w ramach procesowego doskonalenia obejmujacego:
pomoc w diagnozowaniu potrzeb szkoty lub placéwki, ustalenie i opracowanie
sposobdw  zaspokajania potrzeb szkoly lub placowki, zaplanowanie i realizacje
réznorodnych form wspomagania, wspolng ocene¢ efektow oraz opracowanie
wnioskow z przeprowadzonego procesowego doskonalenia,

udzielanie nauczycielom wychowania fizycznego i edukacji wczesnoszkolnej oraz
plastyki pomocy metodycznej i psychologiczno — pedagogicznej w formie
konsultacji indywidualnych i grupowych,

planowanie, organizowanie i realizacja dzialan na rzecz rozwoju i awansu
zawodowego nauczycieli,

upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki oraz organizowanie roznorodnych
form wymiany doswiadczen — promowanie nowatorskich inicjatyw nauczycieli
edukacji wczesnoszkolnej oraz wychowania fizycznego i plastyki na wszystkich
etapach edukacji,

organizowanie oraz prowadzenie przedmiotowych i problemowych sieci wspotpracy
1 samoksztatcenia dla nauczycieli szkot 1 placowek o§wiatowych z wykorzystaniem
platformy e-learningowej,

wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie organizacji i prowadzenia konkursow
przedmiotowych oraz innych zadan zleconych przez Swigtokrzyskiego Kuratora
Oswiaty,

wspolpraca z uczelniami, placowkami oraz réznymi instytucjami dziatajgcymi na
rzecz rozwoju szkot i placowek, wspierajacych ich jakosciowe funkcjonowanie,

Wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udziat we wspolnych
projektach edukacyjnych, w tym w ramach programéw regionalnych i europejskich,

podejmowanie dziatan indywidualnie lub w zespotach zadaniowych zgodnie
Z potrzebami placoéwki doskonalenia i organu prowadzacego,

kompleksowe wspomaganie szkot i placowek w celu podniesienia jakoS$ci ich pracy
w zakresie realizacji zadan statutowych.

realizacja innych zadan, powierzonych przez organ prowadzacy i dyrektora SCDN.

§11

Do zadan Dzialu Organizacji Szkolen i Marketingu nalezy:

1)

2)
3)
4)

planowanie i organizacja dzialalnosci szkoleniowej we wspolpracy z pracowniami
Centrum,

opracowywanie we wspolpracy z konsultantami dokumentacji szkoleniowej,
tworzenie warunkow dla sprawnej obstugi dziatalnosci szkoleniowej Centrum,

profesjonalne zarzadzanie informacjag w oparciu o tworzone i systematycznie
aktualizowane bazy klientow,



5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

docieranie z aktualng informacja o dziataniach SCDN do klientéw Centrum oraz
srodowiska lokalnego,

opracowywanie materialdw promocyjnych,

zarzadzanie zawarto$cig witryny internetowej we wspotpracy z Pracownig Informacji
Pedagogicznej 1 Jezykéw Obcych oraz Pracownig Projektow, Edukacji
Informatycznej i Matematyczno — Przyrodniczej,

promowanie dziatan Centrum oraz dorobku klientéw Centrum we wspoOtpracy
Z kierownikami przedsiewzi¢¢ organizowanych przez SCDN,

zarzadzanie zawarto$cig strony SCDN na Facebooku oraz fan page’m,
ksztattowanie wizerunku Centrum i promowanie dziatalnosci SCDN,

utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami mediow: prasy, radia i telewizji.

§12

1. Dziatem Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiggowy.

2. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy

1)

2)
3)
4)

gospodarowanie $srodkami finansowymi Centrum zgodnie z ustawa o rachunkowosci
I ustawg o finansach publicznych,

planowanie budzetu Centrum 1 jego realizacja,
rozliczanie $rodkéw finansowych Centrum,

rozliczanie inwentaryzaciji.

§13

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)

realizacja zadan administracyjno-gospodarczych,
gospodarowanie i nadzor nad majatkiem Centrum,
przeprowadzanie inwentaryzacji Centrum,

organizowanie przetargéw zgodnie z zasadami postgpowania zawartymi w ustawie —
prawo zamowien publicznych i ustawie o finansach publicznych.

§14

Do zadan specjalisty ds. osobowych nalezy realizacja polityki kadrowej Dyrektora Placowki

poprzez:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zgloszen, wyrejestrowan, zmian oraz korekt
z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw i ich rodzin w programie Platnik,

udziat w opracowywaniu zarzgdzen i1 regulaminéw w zakresie spraw personalnych.
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§15

Do zadan Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskiej nalezy:

1)
2)
3)

pozyskiwanie klientow z wykorzystaniem dziatah marketingowych,
organizacja zakwaterowania i obstugi gastronomicznej,

organizacja imprez plenerowych, okolicznosciowych.

OBOWIAZKI OSOB ZATRUDNIONYCH NA POSZCZEGOLNYCH

STANOWISKACH

§16

1. Dyrektor kieruje Centrum i reprezentuje go na zewnatrz, a w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

jest przetozonym wszystkich pracownikow Centrum i pelni wobec nich role
pracodawcy,

ustala i1 zatwierdza dla wszystkich pracownikow Centrum zakresy czynnosci
i kompetenciji,

opracowuje roczne plany pracy Centrum oraz sprawozdania z ich wykonania
| przedktada do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

opracowuje i zatwierdza regulamin organizacyjny oraz regulamin pracy Centrum,

sprawuje nadzor pedagogiczny nad praca nauczycieli konsultantow, specjalistow
I doradcow metodycznych oraz dokonuje oceny ich pracy,

organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge Centrum,

wspolpracuje z organem prowadzacym, organami nadzoru pedagogicznego i innymi
placowkami doskonalenia nauczycieli, os$rodkami akademickimi, partnerami
zagranicznymi itp.

2.  Wicedyrektor ds. pedagogicznych w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

zastepuje dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci,

wspotpracuje z kierownikami pracowni w zakresie jakos$ci realizowanych zadan oraz
koordynuje prace pracowni,

wspotpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego,
odpowiada za jako$¢ doskonalenia nauczycieli w Centrum,

sprawuje nadzor pedagogiczny poprzez hospitowanie zaje¢ na poszczegdlnych
formach,

wspotpracuje z Kuratorium O$wiaty,

koordynuje pracg doradcow metodycznych oraz przebieg konkursow
przedmiotowych,

realizuje zadania zlecone przez dyrektora Centrum.
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Wicedyrektor ds. administracyjno-gospodarczych w szczegolnosci:

a)

b)
)

d)
e)
f)

zapewnia organizacyjne, materialne i techniczne warunki do realizacji zadan
statutowych Centrum,

koordynuje prace Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

nadzoruje prace os6b zatrudnionych na  poszczegélnych  stanowiskach
administracyjnych i1 obstugi Centrum oraz wnioskuje w sprawie ich zatrudniania,
zwalniania, awansowania, wynagradzania i karania,

organizuje remonty i inwestycje,
nadzoruje gospodarowanie srodkami finansowymi,

realizuje inne zadania wynikajace z biezacej dzialalnosci Centrum oraz zadania
zlecone przez dyrektora.

Kierownik pracowni w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

i)

realizuje zadania w zakresie projektowania, organizowania, koordynowania oraz
nadzorowania pracy osob zatrudnionych w pracowni,

zapewnia pelne, sprawne i efektywne wykonanie zadan statutowych oraz
wynikajacych z regulaminow,

opracowuje plan pracy pracowni na dany rok kalendarzowy w oparciu
0 indywidualne plany pracy konsultantow pracowni 1 przedstawia go do
zatwierdzenia dyrektorowi Centrum,

sporzadza roczne sprawozdania pracowni z wykonania zadan w oparciu
0 indywidualne sprawozdania konsultantéw pracowni 1 przedstawia je do
zatwierdzenia dyrektorowi Centrum,

sporzadza wlasne miesigczne harmonogramy wykonanych zadan oraz nadzoruje
realizacj¢ tego zadania przez konsultantow pracowni 1 przedstawia je do
zatwierdzenia wicedyrektorowi ds. pedagogicznych,

opracowuje zakres zadan zleconych do wykonania, nadzoruje ich realizacj¢ oraz
potwierdza ich wykonanie z zachowaniem procedur ewaluacyjnych oraz
rozliczeniowych,

wnioskuje w sprawie powolania kierownika kursu lub projektu,

dba o poprawno$¢ merytoryczng i prawng zalatwianych spraw wynikajacych
z realizacji zadan pracowni,

wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora Centrum.

Kierownik projektu w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

realizuje zadania ustalone przez dyrektora Centrum na czas trwania projektu, pelniac
funkcj¢ koordynatora projektu i doradcy,

dobiera cztonkow zespotu projektowego na podstawie analizy potrzeb zasobowych,
organizuje prace zespotu projektowego, motywuje 1 ocenia cztonkdéw zespotu,

kontroluje przebieg projektu w roéznych obszarach w celu uzyskania zatozonych
parametrow projektu,

prowadzi dokumentacj¢ projektu we wspotpracy z Dziatem Ksiggowosci.
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6. Kierownik formy doskonalenia w szczegdlnosci:

a) wykonuje zadania zwigzane z realizacjg kursu na czas jego trwania w Scistym
porozumieniu z Dziatem Promocji i Marketingu i dyrektorem Centrum,

b) przygotowuje dokumentacj¢ kursu doskonalacego do zatwierdzenia przez dyrektora
Centrum,

c) przygotowuje dokumentacj¢ kursu kwalifikacyjnego do zatwierdzenia przez
Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty,

d) kieruje przebiegiem zaje¢ dydaktycznych na kursie zgodnie z dokumentacja,
e) rozlicza realizacje kursu we wspolpracy z Dzialem Organizacji Szkolen i Promocji.
7. Nauczyciel konsultant w szczegolnosci:

a) realizuje zadania statutowe pracowni okreSlone w zakresie czynnosci, zadania
wynikajace z regulaminéw oraz inne zadania zlecone przez dyrektora Centrum
I kierownika pracowni,

b) opracowuje miesigczny harmonogram wykonanych zadan, plan pracy na dany rok
kalendarzowy oraz sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan za dany rok
kalendarzowy.

Konsultant realizuje zadania w wymiarze 35 godzin tygodniowo w ramach indywidualnego
harmonogramu czasu pracy, ktory wymaga uzgodnienia z kierownikiem pracowni
I zatwierdzenia przez dyrektora Centrum.

8. Specjalista zatrudniony w pracowni w szczegdlnosci:

a) realizuje zadania statutowe pracowni okreSlone w zakresie czynnosSci, zadania
wynikajace z regulaminéw oraz inne zadania zlecone przez dyrektora Centrum
I kierownika pracowni,

b) opracowuje miesigczny harmonogram wykonanych zadan, plan pracy na dany rok
szkolny oraz sporzadza sprawozdanie za dany rok kalendarzowy.

Specjalista realizuje zadania w wymiarze 40 godzin tygodniowo w ramach indywidualnego
harmonogramu czasu pracy, ktory wymaga zatwierdzenia przez kierownika pracowni.

9. Glowny ksiegowy w szczeg6lnosci:
a) rozlicza $rodki finansowe Centrum,
b) sprawuje nadzor nad majatkiem Centrum,

€) koordynuje wydatkowanie $rodkow budzetowych i pozabudzetowych na zakupy
materiatow, srodkoéw trwalych 1 nietrwatych oraz utrzymanie siedziby Centrum,

d) dba o prawidtowos¢ wystawiania dokumentow ksiegowych, ich obiegu i rozliczenia,
e) okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

f) nadzoruje prac¢ pracownikow ksiegowosci,

g) raz na kwartal przeprowadza kontrolg realizacji planu finansowego,

h) wnioskuje w sprawie przyznawania premii podlegtym pracownikom,

1) organizuje przynajmniej dwa razy w roku spotkania z pracownikami Centrum
| przekazuje informacje o realizacji budzetu, $wiadczeniach przystugujacych
pracownikom zgodnie z aktualnymi przepisami prawnymi.

13



10. Kierownik Centrum Edukacyjnego w Wdlce Milanowskiej w szczego6lnos$ci:
a) podejmuje czynno$ci w celu pozyskiwania klientow dla Centrum Edukacyjnego,
b) prowadzi obowigzujaca dokumentacje, ewidencj¢ i sprawozdawczosc,
C) organizuje remonty i biezace konserwacje osrodka szkoleniowego,
d) sprawuje nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Centrum Edukacyjnym,

e) realizuje inne zadania wynikajace z biezacej dziatalno$ci Centrum Edukacyjnego.

ZASADY PODLEGLOSCI MIEDZY PRACOWNIKAMI

§17

1. Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio nastepujacy pracownicy:
a) wicedyrektorzy,
b) gléwny ksiggowy,
c) specjalista ds. osobowych.
2. Wicedyrektorowi ds. pedagogicznych podlegaja bezposrednio:
a) kierownicy pracowni,
b) nauczyciele konsultanci,
C) specjalisci,
d) doradcy metodyczni.
3. Wicedyrektorowi ds. administracyjno-gospodarczych podlegaja bezposrednio:
a) pracownicy inzynieryjno-techniczni,
b) pracownicy ekonomiczni,
c) pracownicy administracji,
d) pracownicy obstugi,
e) kierownik Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskie;.
4. Kierownikowi pracowni podlegaja bezposrednio:
a) nauczyciele konsultanci,
b) specjalisci,

c) doradcy metodyczni.

§18

Pracownicy dziatalno$ci administracyjnej, ekonomicznej i obstugowej zatrudniani sg w trybie
i na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy.
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SPORZADZANIE PISM I DOKUMENTOW ORAZ ZAKRES

PRAWA DO PODPISU

§19
Pisma i dokumenty sporzadza si¢ zgodnie z zasadami techniki biurowej i oznakowuje
zgodnie z obowigzujaca w Centrum instrukcja kancelaryjna.
Prawo do podpisu posiadaja:
a) dyrektor Centrum,
b) wicedyrektorzy,
c) gtowny ksiegowy,
d) kierownik Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskie;.
Dyrektor Centrum podpisuje nastepujace pisma i dokumenty:
a) pismai dokumenty adresowane do organéw panstwowych i samorzadowych,
b) pisma i dokumenty adresowane do centralnych placowek o$wiatowych,
c) pisma i dokumenty adresowane do instytucji zagranicznych,

d) dokumenty w sprawach zatrudnienia, zwalniania, nagradzania i karania
pracownikow,

e) S$wiadectwa ukonczenia kursow i innych form doskonalenia,
f) biezace dokumenty finansowe,

g) umowy zlecenia, o dzieto, umowy najmu i inne,

h) delegacje stuzbowe i urlopy pracownikow,

i) odpowiedzi na skargi,

j) oceny pracy doradcow metodycznych,

k) pisma poufne.

Wicedyrektorzy podpisuja:

a) pisma i dokumenty pod nieobecnos¢ dyrektora z wyjatkiem spraw dotyczacych
zatrudnienia,

b) wnioski o udzielenie urlopu pracownikom nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

Kierownicy pracowni podpisujg pisma wewnetrzne:

a) do szkot i placowek w sprawach wynikajgcych z realizacji zadan planowych,

b) odpowiedzi na zapytania klientow dotyczace obszarow kompetencyjnych pracowni,
c) wstepnie akceptujg wnioski o udzielenie urlopu podlegtych im pracownikow.
Glowny ksiegowy podpisuje nastepujace dokumenty:

a) biezace dokumenty finansowe,
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b) sprawozdania z realizacji planéw finansowych Centrum,
c) dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,
d) umowy zawierane przez Centrum.

7. Kierownik Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskiej podpisuje nastepujace
dokumenty:

a) dokumenty wystawione w Centrum Edukacyjnym,
b) plan urlopoéw pracownikéw Centrum Edukacyjnego,
c) wnioski do wicedyrektora,

d) sktadane co miesigc dokumenty dotyczace dziatalnosci Centrum Edukacyjnego
w zakresie kosztow i sprzedazy,

e) dokumenty finansowe dotyczace Centrum Edukacyjnego pod wzgledem
merytorycznym.

8. W Centrum prowadzi si¢ rejestry nastepujacych spraw:
a) skarg i wnioskow — sekretarka/archiwistka,
b) spraw poufnych — sekretarka/archiwistka,
c) kontroli wewngtrznych — sekretarka/archiwistka,,
d) kontroli zewnetrznych — sekretarka/archiwistka,
e) wypadkow przy pracy — inspektor bhp,
f) przesytek wychodzacych i przychodzacych — sekretarka/archiwistka,.

9. Spisy spraw prowadzone sa przez osoby zalatwiajace okreslony rodzaj sprawy,
w odpowiedniej teczce zatozonej zgodnie z hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG

| WNIOSKOW

§ 20

Skargi 1 wnioski wptywajace do Centrum rozpatruje Dyrektor Centrum.

§21
1. Skargi i wnioski rejestrowane sa niezwlocznie w rejestrze prowadzonym przez
sekretariat. Dyrektor wskazuje komorke przygotowujaca propozycje rozpoznania skargi.

2. Sposob rozpoznania skargi 1 wniosku wymaga akceptacji Dyrektora. Sekretariat rejestruje
sposob rozpoznania skargi 1 wniosku.

3. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa przez Dyrektora po
wczesniejszym uzgodnieniu terminu spotkania.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

z
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