DOSKONA

ZARZADZENIE NR 5/2023
DYREKTORA OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELIW ZIELONEJ GORZE
z dnia 1 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Zielonej Gorze

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu Oérodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze wprowadzonego
Uchwata nr XXI1/316/20 Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 7 wrzeénia 2020 r. w sprawie
nadania statutu Oérodkowi Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze, z poZn. zm.,zarzgdza sig co
nastgpuje:

§1

Wprowadza sie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze,
w brzmieniu stanowigcym Zatacznik na 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Schemat struktury organizacyjnej Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej stanowi Zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 8/2021 Dyrektora O¢rodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzeénia 2021 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR



OSRODEK
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

v Zielonej Gorze

tel./fax 6

tel "_f_-::
65-031 Zielo

b)

c)
d)

€)
1L

328 64 20/24/,

3272071 do 73 Zalaeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 5/2023

ara, ul. Chopina 15a Dyrektora O$rodka Doskonalenia Nauczycieli
w Zielonej Gorze z dnia 1 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze

Postanowienia wst¢pne

§1

. Regulamin okre$la wewnetrzne zasady organizacji Osrodka Doskonalenia Nauczycieli

w Zielonej Gorze, zwanego dalej Osrodkiem, a w tym:
strukture organizacyjna placowki;

zadania komorek organizacyjnych placowki;

podzial zadan w kierownictwie placowki;

zasady podporzadkowania stuzbowego;

rodzaj prowadzonych rejestrow i spisOw spraw.

Struktura organizacyjna Osrodka

§2

1.W strukturze Oérodka wyodrgbnia sig nastepujace komorki organizacyjne:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Pracownie Zarzadzania i Organizacji Doskonalenia;

Pracownie Ksztalcenia Ogélnego i Zawodowego;

Pracownie Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych, Wychowania i Profilaktyki;
Pracowni¢ Doradztwa Metodycznego;

Dzial Ksiggowosci;

Dzial Administracyjny;

Dzial Gospodarczy;

Specjalistg ds. BHP;

Sekretariat.

7 W sklad kierownictwa Osrodka wehodza:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

dyrektor Osrodka;
wicedyrektor Osrodka;
kierownicy Pracowni;
glowny ksiggowy;
kierownik administracyjny;
kierownik gospodarczy.

3. Struktura organizacyjna Osrodka stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



III. Zadania komorek organizacyjnych Osrodka
§3

1. Do obowigzkowych zadan wspélnych Pracowni wymienionych w § 2 ust. 1 lit. a, b, ¢
nalezy, w szczegdlnosci organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli
w zakresie:

1) wynikajgcym z kierunkéw polityki o$wiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie
oswiaty;

2) wymagan stawianych wobec szkét i placowek,

3) realizacji podstaw programowych, w tym opracowywania programéw nauczania;

4) diagnozowania potrzeb uczniéw oraz dostosowywania procesu ksztalcenia i udzielania
pomocy psychologiczno-pedagogicznej odpowiednio do zdiagnozowanych potrzeb;

5) przygotowania do analizy wynikéw i wnioskéw z nadzoru pedagogicznego, wynikow
egzaminu Osmoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu zawodowego i egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie oraz korzystania z nich w celu doskonalenia pracy
nauczycieli;

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

7) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego:

a) dyrektorow szkoét i placowek, ktérym po raz pierwszy powierzono to stanowisko:

b) dyrektoréw szkot i placoéwek w zakresie zarzadzania o$wiata;

¢) nauczycieli rozpoczynajacych prace zawodowa;

d) nauczycieli pelnigcych funkcje mentora.

2. Powyzsze obowigzkowe zadania wspdlne Pracownie realizujg w szczeg6lnosci, przez:

1) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placéwek, polegajacego na zaplanowaniu
i przeprowadzeniu dziatan majgcych na celu poprawe jakosci pracy szkoty lub placowki
w zakresie wskazanym przez szkol¢ lub placowke, wynikajacym z potrzeb szkoly lub
placowki, obejmujacego:

a) pomoc w diagnozowaniu potrzeb szkoty lub placowki,

b) ustalenie sposobéw dziatania prowadzacych do zaspokojenia potrzeb szkoly lub placowki,

¢) zaplanowanie form wspomagania i ich realizacje,

d) wspélng oceng efektow i opracowanie wnioskéw z realizacji zaplanowanych form
wspomagania;

2) organizowanie i prowadzenie sieci wspélpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz
dyrektorow szkot i placowek, ktérzy w zorganizowany spos6b wspdlpracuja ze sobg w celu
doskonalenia swojej pracy, w szczegdlnosci poprzez wymiane doswiadczen;

3) prowadzenie innych form doskonalenia, w tym seminariow, konferencji, wyktadow,
warsztatéw i szkolen;

4) udzielanie konsultacji;

5) upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki;

6) organizowanie i prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych i nadajgcych uprawnienia;



7) wykonywanie zadaf wynikajacych z realizowanych przez Osrodek programéw, projektow
i porozumien, realizacji wspolpracy o zasiegu krajowym i migdzynarodowym, organizacji
konkurséw, programéw i projektow dla szkot;

8) promowanie dzialan Osrodka w $rodowisku lokalnym, upowszechnianie informacji
na stronie Osrodka, w tym oferty edukacyjnej, wspélpraca z zespolem redakcyjnym
czasopisma GRONO;

9) wspélprace z innymi pracownikami Osrodka przy planowaniu, organizowaniu, realizowaniu
i modyfikowaniu podejmowanych dziatan, w celu doskonalenia jakosci ustug placowki;

10) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3.Pracownia Zarzadzania i Organizacji Doskonalenia realizuje dodatkowo zadania,
w szczegolnosci, w zakresie:

1) diagnozowania potrzeb dyrektor6w i nauczycieli w zakresie doskonalenia zawodowego;

2) opracowania oferty form doskonalenia zawodowego;

3) sporzadzania sprawozdan dotyczacych przeprowadzonego doskonalenia nauczycieli;

4) gromadzenia i udostgpniania informacji o formach ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli dostgpnych w wojewodztwie.

4. Pracownia Ksztalcenia Ogoélnego i Zawodowego realizuje dodatkowo zadania,
w szczeg6lnosci, w zakresie:

1) wspdlpracy z organem nadzoru pedagogicznego, organami prowadzacymi szkoly/placéwki
przy realizacji zadan zmierzajgcych do poprawy jakosci i efektywnosci ksztalcenia;

2) wspolpracy z podmiotami dziatajacymi na rzecz o$wiaty i pracodawcami w realizacji zadan
zmierzajacych do poprawy jakosci i efektywnosci ksztatcenia zawodowego.

5. Pracownia Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych, Wychowania i Profilaktyki realizuje
dodatkowo zadania, w szczegdlnosci, w zakresie:

1) podejmowania dzialaii zmierzajacych do zapewnienia wysokiej jakosci ksztalcenia
specjalnego dzieciom i mtodziezy ze zréznicowanymi potrzebami rozwojowymi i edukacyjnymi
poprzez dostosowanie i realizacj¢ form doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
dyrektoréw szkot;

2) podejmowania dziatari zmierzajacych do zapewnienia wysokiej jakosci wspomagania dziecka
objetego wczesnym wspomaganiem rozwoju poprzez dostosowanie i realizacje form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym dyrektorow szkét:

3) podejmowania dzialan zmierzajacych do zapewnienia wysokiej jakosci wsparcia
psychologiczno-pedagogicznego dzieciom i milodziezy ze zréznicowanymi potrzebami
rozwojowymi i edukacyjnymi poprzez dostosowanie form doskonalenia zawodowego
nauczycieli, w tym dyrektorow szkot;

4) wspdlpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym w zakresie doskonalenia
zawodowego dla pracownikéw PPP.

6. Pracownia Doradztwa Metodycznego realizuje, w szczeg6lnosci, zadania:
1) wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogicznych w:
a) rozwijaniu umiejetnosci metodycznych;



b) planowaniu, organizowaniu i badaniu efektéw procesu dydaktyczno-wychowawczego,
z uwzglednieniem zréznicowanych potrzeb uczniow;
¢) opracowywaniu, doborze i adaptacji programow nauczania;
d) podejmowaniu dziatan innowacyjnych.

7. Pracownia doradztwa metodycznego realizuje zadania, w szczegélnosci, przez:
1) udzielanie indywidualnych konsultacji;
2) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, zaje¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych;
3) organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych pracg dydaktyczno-
wychowawcza nauczycieli;
4) organizowanie i prowadzenie sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz
dyrektoréw szkot i placowek, ktérzy w zorganizowany sposob wspolpracuja ze sobg w celu
doskonalenia swojej pracy, w szczegdlnosci poprzez wymiang doswiadczen;
5) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§4

1. Do zadan pracownikéw Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegoOlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) przygotowywanie planow finansowych Osrodka;

¢) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planach finansowych;

d) przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdaf finansowych oraz analiz
wykonania planéw finansowych placéwki;

e) ksiggowanie dokumentow w kartotekach syntetycznych i analitycznych;

f) terminowe regulowanie zobowigzan z tytulu dostaw i uslug, delegacji, honorariow,
wynagrodzen, podatkow i skladek, itp.;

g) prowadzenie rozliczen na koncie dochodéw wiasnych;

h) sporzadzanie rocznych planéw wptywoéw i wydatkow na koncie dochodow wiasnych:

i) uzgadnianie ewidencji ksiggowej z ksiggami inwentarzowymi;

j) windykacja naleznoéci Osrodka;

k) sporzadzanie rachunkéw do umoéw zlecen z osobami zewngtrznymi (niebgdgcymi
pracownikami Osrodka) oraz zestawieni do tych rachunkéw;

1) rozliczanie delegacji pracowniczych;

m) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Do zadan pracownika ds. kadr i ptac nalezy w szczeg6Inosci:
a) realizacja polityki kadrowej dyrektora Osrodka;
b) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, naliczanie
wynagrodzen oraz innych $wiadczen, realizacja potracen;
¢) wykonywanie przelew6w na konta pracownicze;
d) naliczanie i uzgadnianie skladek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
e) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu, dochodach;
f) sporzadzanie deklaracji US, PIT, PFRON;

g) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz rejestru pracownikéw zatrudnionych 1
zwalnianych;



h)
i)
)
k)
D

sporzadzanie dokumentacji do procedury naboru do pracy;,

monitorowanie aktualnodci badan lekarskich pracownikéw, w tym prowadzenie
ewidencji absencji chorobowej, urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci;
opracowywanie planéw urlop6w wypoczynkowych;

administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw;

m) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS;

n)
0)
p)
)
)
)
t)

archiwizowanie dokumentacji pracowniczej;

sporzadzanie kart wynagrodzen, PIT 11 oraz PIT 4R;

przygotowywanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryturg lub rentg;
przygotowywanie danych do sprawozdawczosci kwartalnej oraz rocznej;

sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdar, zestawienl i raportéw;

weryfikacja czlonkow Zwiazkéw Zawodowych dzialajacych w jednostce;
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

5. Do zadan pracownikéw Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

)

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej zwiazanej z realizacjg ustug Osrodka;
przyjmowanie zamowien na organizacjg szkolen realizowanych
w szkotach/placowkach;

obstuga zrealizowanych form doskonalenia oraz kurséw kwalifikacyjnych
prowadzonych przez Osrodek;

gromadzenie danych dotyczacych realizacji oferty szkoleniowej Osrodka;
prowadzenie rezerwacji sal dydaktycznych na realizacj¢ oferty edukacyjnej Osrodka
oraz wynajmowanych instytucjom zewngtrznym;

drukowanie, powielanie materialow dydaktycznych, informacyjnych
1 administracyjnych;

wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan, opracowan, raportow wynikajacych z pracy
Osrodka:

przygotowywanie i prowadzenie biura obstugi konferencji organizowanych przez
Osrodek;

prowadzenie archiwum zaktadowego;
prowadzenie ewidencji i wysytanie korespondencji Osrodka;

prowadzenie rejestroéw: kurséw kwalifikacyjnych, wydawanych $wiadectw
i zaswiadczen,;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Do zadan pracownika ds. administracyjnych i technologii informacyjnej nalezy
w szczegolnoscei:

a)
b)
<)
d)
e)

administrowanie strong internetowa Osrodka, w tym BIP;

przygotowywanie wersji elektronicznej oferty edukacyjnej Osrodka;

monitorowanie stanu i sprawnos$ci sprzetu komputerowego;

obshuga sytemu informatycznego, w tym zapewnienie wlasciwego oprogramowania;
konfiguracja nowych i obecnych stanowisk komputerowych oraz zapewnienie
plynnosci i bezpieczenstwa pracy pracownikom;



f) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Gléwnego Urzedu Statystycznego oraz Systemu
Informacji O$wiatowej;
g) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

5. Do zadan pracownikéw Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
a) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku oraz na terenie posesji;
b) zapewnienie obstugi niezbgdnej do realizacji oferty edukacyjnej Osrodka;
¢) prowadzenie recepcji Osrodka;
d) obstuga bazy noclegowej Osrodka;
¢) dokonywanie zakupéw niezbgdnych do biezacego funkcjonowania Osrodka;
f) konserwacja i naprawa mienia ruchomego Osrodka;
g) przeprowadzenie inwentaryzacji;
h) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

6. Do zadan pracownika ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkOw pracy,

d) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

e) udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan o0s6b kierujagcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow,

g) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiar6w czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

h) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktoére wigze si¢ z wykonywang
praca,

i) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

j) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



7. Do zadan pracownika Sekretariatu nalezy w szczegOlnosci:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

IV.

obstuga korespondencji, zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng;

prowadzenie rejestrow: pieczatek, zarzadzen wewnetrznych, delegacji stuzbowych,
uméw bedacych zatacznikami do delegacji stuzbowych;

prowadzenie ksiegi kontroli zewngtrznych;

przechowywanie dokumentacji biezacej dzialalnosci placowki;

zapewnianie sprawnego obiegu informacji i dokumentow

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Podzial zadan w kierownictwie Osrodka

§5

1. Dyrektor Osrodka:

a)
b)

d)
e)

f)
g)
h)

D
)

k)

reprezentuje Osrodek na zewnatrz;

kieruje realizacja calosci zadan Osrodka, a w szczegblnoscei;

- przygotowuje plan pracy Osrodka na kolejny rok szkolny i przedstawia
go do zatwierdzenia Zarzagdowi Wojewodztwa Lubuskiego w terminie do dnia 31 lipca
poprzedniego roku szkolnego,

- przedstawia sprawozdanie z realizacji planu pracy za dany rok szkolny Zarzadowi
Wojewodztwa Lubuskiego w terminie do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku
szkolnego,

jest przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka i wykonuje zadania wynikajgce
z pelnienia roli pracodawcy wobec pracownikow zatrudnionych w Osrodku;
podejmuje decyzje w sprawach kadrowych;

ustala i zatwierdza dla wszystkich pracownikow Osrodka zakresy obowigzkow
stuzbowych;

zatwierdza plany pracy pracowni oraz zestawienia realizacji zadan nauczycieli
konsultantow i nauczycieli doradcéw metodycznych;

sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracg nauczycieli konsultantéw i nauczycieli
doradcéw metodycznych oraz dokonuje oceny ich pracy;

wydaje opinie, zawierajgce oceng sposobu realizacji zadan powierzonych
nauczycielom doradcom metodycznym oraz okres ich realizacji;

sprawuje nadzér nad pracownikami samorzadowymi oraz dokonuje oceny ich pracy;
wnioskuje do wlasciwych organéw w sprawie przyznawania nagréd, medali
i odznaczen dla pracownikéw pedagogicznych Osrodka;

zarzadza majagtkiem i finansami O$rodka.

2. Wicedyrektor Osrodka w szczego6lnoscei:

a)
b)

c)

d)

kieruje realizacjg zadan merytorycznych Osrodka;

jest bezposrednim przetozonym kierownikéw Pracowni;

koordynuje przygotowanie planu pracy Osrodka, opracowuje jego projekt, monitoruje
jego realizacje oraz opracowuje sprawozdanie z jego wykonania;

koordynuje przygotowanie planéw pracy pracowni;



g)
h)
i)
1))
k)

D

n)

koordynuje przygotowanie oferty edukacyjnej Osrodka oraz monitoruje jej realizacjg;
nadzoruje wywiazywanie si¢ przez kierownikow Pracowni z obowigzkow
stuzbowych, w tym dokonuje analizy i kontroli rozliczen tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin oraz zestawien realizacji zadan kierownikow oraz
pracownikéw pracowni;

koordynuje przygotowanie sprawozdan z planéw pracy pracowni i planu pracy
Osrodka;

przygotowuje projekty oceny pracy kierownikoéw Pracowni;

reprezentuje O$rodek na zewnatrz z upowaznienia dyrektora;

kieruje praca Osrodka podczas nieobecnosci dyrektora;

przedstawia dyrektorowi Osrodka propozycje przyznania dodatku motywacyjnego
dla kierownikow Pracowni;

przedstawia dyrektorowi Osrodka propozycje przyznania nagréd, medali i odznaczen
dla kierownikéw Pracowni;

realizuje zadania wynikajace z odrgbnych przepisow, w tym w zakresie kontroli
zarzadczej;

realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

3. Kierownik Pracowni w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

kieruje pracami przypisanymi do realizacji przez Pracownig;

jest bezposrednim przelozonym pracownikow wchodzacych w sktad Pracowni;
wspdlpracuje z wicedyrektorem w  przygotowaniu planu pracy Osrodka,
monitorowaniu jego realizacji oraz opracowaniu sprawozdania z jego wykonania;
przygotowuje, we wspélpracy z pracownikami pracowni, plan pracy pracowni oraz
sprawozdanie z jego realizacji;

koordynuje przygotowanie oferty edukacyjnej przez pracownikéw wchodzacych
w skiad Pracowni oraz monitoruje jej realizacje;

nadzoruje wywigzywanie si¢ przez pracownikow wchodzacych w skfad Pracowni
z obowigzkéw shuzbowych, w tym dokonuje analizy rozliczen tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin oraz zestawien realizacji zadan pracownikow
pracowni;

przygotowuje projekty oceny pracy przez pracownikow wchodzacych w skiad
Pracowni;

przedstawia dyrektorowi Osrodka propozycje przyznania dodatku motywacyjnego
dla pracownikéw wehodzacych w sktad Pracowni;

przedstawia dyrektorowi Osrodka propozycje przyznania nagréd, medali i odznaczen
dla pracownikéw wchodzacych w sktad Pracowni;

realizuje zadania wynikajace z odrgbnych przepisow, w tym w zakresie kontroli
zarzadczej;

realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.



4.Glowny ksiegowy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g
h)
i)

)
k)

D

organizuje i nadzoruje pracg Dziatu Ksiegowosci;

prowadzi gospodarke pieni¢zng Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wykonuje dyspozycje srodkami finansowymi,

opracowuje projekty planow finansowych placéwki oraz sprawozdania i analizy
finansowe;

zatwierdza i dekretuje wszelkie dokumenty finansowe wplywajace do ODN;
sporzadza comiesigczne, roczne sprawozdania podatkowe budzetowe i finansowe;
zamyka pod wzgledem podatkowym kolejne miesiace kalendarzowe;

analizuje i kontroluje naleznosci i zobowiazania Osrodka;

dokonuje kontroli kompletnosci 1 rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

kontroluje wydatki w zakresie posiadanych limitow srodkow finansowych;

uzgadnia i na biezaco koordynuje realizacj¢ planéw dochodéow i wydatkow
z organem prowadzacym Osrodek.

wspolpracuje z organem prowadzacym Osérodek i bankiem prowadzacym rachunki
placowki w zakresie rozliczen finansowych;

m) wnioskuje do dyrektora Osrodka w sprawie przyznawania dodatku specjalnego

n)
0)

i nagrod dla pracownikéw Dzialu Ksiggowosci;

realizuje zadania wynikajace z odrgbnych przepisdw, w tym w zakresie kontroli
zarzadczej;

realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

5. Kierownik Administracyjny, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
€)
)

g
h)
1)
)

k)

organizuje i nadzoruje pracg Dziatu Administracyjnego;

przygotowuje, ewidencjonuje umowy cywilno-prawne zawierane przez dyrektora
Oérodka, z wylaczeniem uméw zawieranych w zakresie inwestycji, przegladow i
remontéw budynku Osrodka;

gromadzi i przechowuje CV realizatoréw zewnetrznych;

prowadzi rejestr wydawanych materiatow promocyjnych;

prowadzi ksiege drukow scistego zarachowania;

dokonuje wstepnej kontroli, gromadzi oraz przechowuje dokumentacj¢ realizacji
oferty edukacyjnej Osrodka;

przygotowuje zestawienia danych i informacje, dotyczace realizacji zadan statutowych
Oérodka, niezbedne do opracowywania sprawozdar, raportow;

przygotowuje odpowiedzi na zapytania ofertowe dotyczace szkolefi, w tym w ramach
projektéw realizowanych przez podmioty zewnetrzne;

wnioskuje do dyrektora Osrodka w sprawie przyznawania dodatku specjalnego
i nagrod dla pracownikéw Dziatu Administracyjnego;

realizuje zadania wynikajace z odrgbnych przepisow, w tym w zakresie kontroli
zarzadczej;

realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.



5. Kierownik Gospodarczy, w szczegdlnosci:

a)

realizuje zadania zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem Oérodka;

b) jest bezposrednim przetozonym pracownikéw obstugi i sprawuje nadzoér nad realizacja

c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
k)
k)
)

przez nich obowiazkoéw stuzbowych;

zapewnia sprawnos¢ techniczng i eksploatacyjng majatku Oérodka oraz przestrzeganie
przepisow BHP i ppoz.;

planuje, koordynuje, nadzoruje realizacje inwestycji i remontéw obiektu
zajmowanego przez placowke;

prowadzi rozliczanie i odbiér inwestycji i remontow obiektu zajmowanego Pprzez
placowke;

gospodaruje  przydzielonymi $rodkami trwatymi, wyposazeniem i $rodkiem
transportu, w tym prowadzi ksiege inwentarzowa,

stosuje procedury dotyczace wydawania srodk6w finansowych Oérodka zgodnie
z ustawa o zamowieniach publicznych;

prowadzi ewidencj¢ majgtku placowki;

optymalizuje koszty prowadzonej dziatalnosci;

prowadzi rejestry: zaméwieni publicznych, umow cywilno-prawnych w zakresie
inwestycji, przegladow i remontow budynku Osrodka;

koordynuje wykorzystanie bazy noclegowej Osrodka;

wnioskuje do dyrektora Osrodka w sprawie przyznawania dodatku specjalnego
i nagrod dla pracownikow Dziatu Gospodarczego;

realizuje zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw, w tym W zakresie kontroli
zarzadczej,

realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Podzial uprawnien decyzyjnych

§6

1. Dyrektor Osrodka podejmuje decyzje w sprawach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

)
k)

D

zatrudniania i zwalniania pracownikow;

przydziatu i realizacji zadan nieuj etych w planie pracy Osrodka;

zatwierdzaniu oferty ustug Osrodka;

wydatkowania $rodkow budzetowych;

wydatkowania §rodkéw rachunkéw dochodéw wiasnych;

przyznawania §wiadczen z funduszu socjalnego i innych funduszy celowych;
gospodarowania majgtkiem;

przyznawania dodatku specjalnego i nagrod pracownikom samorzadowym,
przyznawania dodatkow motywacyjnych, funkcyjnych oraz nagréd pracownikom
pedagogicznym;

awansowania pracownikéw oraz ich nagradzania,

delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych ~ wicedyrektora nauczycieli
konsultantéw i innych pracownikéw;

wyznaczania zadan poszczegdlnym pracownikom.



2.Wicedyrektor O$rodka podejmuje decyzje w sprawach:

a) wynikajacych z wyznaczonych zadan ujetych w jego zakresie obowigzkow
stuzbowych;

b) zastrzezonych do decyzji i dyrektora Ogrodka, w przypadku Jego nieobecnosci,
z wyjatkiem tych, ktore dyrektor zastrzeze do swojej wylacznosci.

3, W sytuacji jednoczesnej nieobecnodci dyrektora Oérodka i wicedyrektora, decyzje
w sprawach biezacych podejmuje, W granicach wydanego przez dyrektora upowaznienia,
gtowny ksiggowy lub wskazany kierownik komérki organizacyjnej.

4. Gtowny ksiegowy i kierownicy komorek organizacyjnych podejmuja decyzje W sprawach
wynikajacych z wyznaczonych zadan ujetych w ich zakresach obowigzkow stuzbowych.

VI. Prowadzenie rejestrow i spisow spraw

§7
1. W Osrodku prowadzone s3 rejestry i spisy spraw w zakresie:

Kkurséw kwalifikacyjnych

wydanych zaswiadczen;

pieczatek;

zarzadzen wewnetrznych

delegacji stuzbowych;

uméw bedacych zatacznikami do delegacji stuzbowych;
umow cywilno-prawnych i innych umow;
przyjmowanych i zwalnianych pracownikach;
wydanych materiatach promocyjnych Osrodka.
ksigga wydanych $wiadectw;

ksiega drukow Scistego zarachowania;

ksiega kontroli zewnetrznych;

~ppe PR e e TP

VIL. Postanowienia koncowe
§8
I. Regulamin zatwierdza dyrektor Osrodka.
2. Wszystkie zmiany do Regulaminu wymagajg formy pisemne;j.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora Osrodka.

Zatwierdzit
DYREKTOR

w'Zielope) Gorze . /)
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