OSRODEK
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

ZARZADZENIE NR 1/2025
DYREKTORA OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W ZIELONEJ GORZE
z dnia 1 stycznia 2025r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Doskonalenia Nauczycieli
w Zielonej Gérze

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Goérze
wprowadzonego Uchwata nr XXII/316/20 Sejmiku  Wojewédztwa Lubuskiego z dnia
7 wrze$nia 2020 r. w sprawie nadania statutu Os$rodkowi Doskonalenia Nauczycieli
w Zielonej Gorze, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze,
W brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze stanowi
Zatgeznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej
Gorze.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 5/ 2023 Dyrektora Os$rodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze
zdnia 1 lutego 2023r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2025
Dyrektora Osrodka Doskonalenia Nauczycieli

w Zielonej Gérze z dnia 1 stycznia 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze

§1

Postanowienia wstepne

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze dziata na podstawie:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

)

uchwaty nr XXIl/316/20 Sejmiku Wojewédztwa Lubuskiego z dnia 7 wrzesnia 2020 r.
w sprawie nadania statutu O$rodkowi Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze,

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oéwiatowe (Dz. U. 2 2024 r. poz. 737) i aktéw
wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2024 r. poz. 750),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r., poz. 986) i aktow
wykonawczych do tej ustawy,

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 roku w sprawie
placowek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. 2 2019 r, poz. 1045, ze zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2024 r., poz.
566),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1530),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22023 r,, poz. 1465, ze zm.),

innych przepiséw powszechnie obowigzujgcych, dotyczacych jednostek oswiatowych,

niniejszego Regulaminu.

Regulamin organizacyjny okre$la wewnetrzne zasady organizacji Osrodka Doskonalenia
Nauczycieliw Zielonej Goérze, zwanego dalej Osrodkiem, a w tym:

a)
b)

c)

strukture organizacyjna placéwki,
zadania komaérek organizacyjnych placéwki,
podziat zadan w kierownictwie placowki,



d)
e)

zasady podporzgdkowania stuzbowego,

rodzaj prowadzonych rejestréw i spraw.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gérze,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej
Gorze, w skrocie: ODN,

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora O$rodka Doskonalenia Nauczycieli
w Zielonej Gérze,

wicedyrektorze — nalezy przez to rozumieé wicedyrektora Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli w Zielonej Gérze,

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé pracownie, dziaty, a takze
samodzielne stanowiska pracy w ODN,

kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika pracowni, dziatu ODN,

gtdbwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiggowego w rozumieniu
przepisow o finansach publicznych; kierownika dziatu ksiegowego ODN,

pracowniku pedagogicznym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika — nauczyciela
konsultanta i nauczyciela doradce metodycznego - zatrudnionego na podstawie
ustawy Karta Nauczyciela,

pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na
podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§2

Struktura organizacyjna

Osrodkiem kieruje dyrektor.

W strukturze Osrodka wyodrebnia sig nastepujgce komorki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f

9)
h)

Pracownig Zarzadzania i Organizacji Doskonalenia,

Pracownig Ksztatcenia Ogolnego i Zawodowego,

Pracownig Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych, Wychowania i Profilaktyki,
Pracownie Doradztwa Metodycznego,
Dziat Administracyjny,

Dziat Ksiggowy,

Dziat Gospodarczy,

samodzielne stanowiska pracy:

1. pracownika ds. kadr i ptac,

2. pracownika ds. obstugi sekretariatu

3. pracownika ds. bhp.



M1

3. W skiad kierownictwa Osrodka wchodzg:

a) dyrektor,

b) wicedyrektor,

c) kierownicy pracowni,

d) kierownik administracyjny,
e) gtowny ksiegowy,

f) kierownik gospodarczy.

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§3
Podziat zadan w kierownictwie

Dyrektor Osrodka, w szczegélnosci:
a) reprezentuje Osrodek na zewnatrz,
b) kieruje realizacjg catoéci zadan Osrodka, a w szczegdInosci:

1. przygotowuje plan pracy Osrodka na kolejny rok szkolny i przedstawia go do
zatwierdzenia Zarzgdowi Wojewddztwa Lubuskiego w terminie do dnia 31 lipca
poprzedniego roku szkolnego,

2. przedstawia sprawozdanie z realizacji planu pracy za dany rok szkolny
Zarzagdowi Wojewodztwa Lubuskiego w terminie do dnia 30 wrzesénia
nastgpnego roku szkolnego,

c) jest przetfozonym wszystkich pracownikéw Osrodka i wykonuje zadania wynikajgcez

petnienia roli pracodawcy wobec pracownikow zatrudnionych
w Osrodku,

d) podejmuje decyzje w sprawach kadrowych,

e) ustala i zatwierdza dla wszystkich pracownikéw Os$rodka zakresy obowigzkow
stuzbowych,

f) zatwierdza plany pracy pracowni oraz zestawienia realizacji zadan nauczycieli
konsultantéw i nauczycieli doradcow metodycznych,

g) sprawuje nadzoér pedagogiczny nad pracg nauczycieli konsultantéw i nauczycieli
doradcow metodycznych oraz dokonuje oceny ich pracy,

h) wydaje opinie, zawierajgce ocene sposobu realizacji zadan powierzonychnauczycielom
doradcom metodycznym oraz okres ich realizacji,

i) sprawuje nadzér nad pracownikami samorzadowymi oraz dokonuje oceny ich pracy,

J) wnioskuje do  wiasciwych organdbw  w sprawie przyznawania nagrod, medali
i odznaczen dla pracownikéw pedagogicznych Osrodka,

k) zarzadza majatkiem i finansami Osrodka.



2. Wicedyrektor Osrodka w szczegblnosci:

a) kieruje realizacjg zadan merytorycznych Osrodka,
b) jest bezposrednim przetozonym kierownikéw pracowni,

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

d) koordynuje przygotowanie planéw pracy pracowni,
e) koordynuje przygotowanie oferty edukacyjnej Osrodka oraz monitoruje jej realizacje,

f) nadzoruje wywiazywanie sie przez kierownikéw Pracowni z obowigzkéw stuzbowych,
w tym dokonuje analizy i kontroli rozliczern tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin oraz zestawien realizacji zadan kierownikéw oraz pracownikéw pracowni,

g) koordynuje przygotowanie sprawozdan z planéw pracy pracowni i planu pracy
Osrodka,

h) przygotowuje projekty oceny pracy kierownikéw pracowni,
i) reprezentuje OSrodek na zewnatrz z upowaznienia dyrektora,
J) kieruje pracg Osrodka podczas nieobecnosci dyrektora,

k) przedstawia dyrektorowi Osrodka propozycje przyznania dodatku motywacyjnego dia
kierownikéw pracowni,

) przedstawia dyrektorowi Osrodka propozycije przyznania nagréd, medali
i odznaczendla kierownikéw pracowni,

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

n) realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

3. Kierownik pracowni, w szczegélnosci:

a) kieruje pracami przypisanymi do realizacji przez pracownie,

b) jest bezposrednim przetozonym pracownikéw wchodzacych w sktad pracowni,

C) wspotpracuje z wicedyrektorem w przygotowaniu planu pracy Osrodka, monitorowaniu
jego realizacji oraz opracowaniu sprawozdania z jego wykonania:

d) przygotowuje, we wspoéipracy z pracownikami pracowni, plan pracy pracowni oraz
sprawozdanie z jego realizacji,

e) koordynuje przygotowanie oferty edukacyjnej przez pracownikéw wchodzgcych
w sktad Pracowni oraz monitoruje jej realizacje,

f) nadzoruje wywiazywanie sie przez pracownikow wchodzacych w sktad pracowni
z obowigzkéw stuzbowych, w tym dokonuje analizy rozliczern tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin oraz zestawien realizacji zadan pracownikéw

pracowni,

g) przygotowuje projekty oceny pracy przez pracownikéw wchodzgcych w sktad pracowni,



h) przedstawia dyrektorowi Osrodka propozycje przyznania dodatku motywacyjnego dla
pracownikéw wchodzgcych w sktad pracowni,

i) przedstawia dyrektorowi Os$rodka propozycje przyznania nagréd, medali
i odznaczen dla pracownikéw wchodzacych w skiad pracowni,

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

k) realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora

Gtéwny ksiegowy, w szczegdélnosci:

a) organizuje i nadzoruje prace Dziatu Ksiegowosci,

b) prowadzi gospodarke pieniezng Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) wykonuje dyspozycje $rodkami finansowymi,

d) opracowuje  projekty plandéw finansowych placowki oraz sprawozdania
i analizy finansowe,

e) zatwierdza i dekretuje wszelkie dokumenty finansowe wplywajace do ODN,

f) sporzadza comiesigczne, roczne sprawozdania podatkowe budzetowe i finansowe,

g) zamyka pod wzgledem podatkowym kolejne miesiace kalendarzowe,

h) analizuje i kontroluje naleznosci i zobowigzania O$rodka;

i) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
finansowych,

J) kontroluje wydatki w zakresie posiadanych limitéw $rodkéw finansowych,

k) uzgadnia i na biezgco koordynuje realizacje planéw dochodéw i wydatkéw z organem
prowadzgcym Osrodek,

) wspodtpracuje z organem prowadzacym Os$rodek i bankiem prowadzgcym rachunki
placowki w zakresie rozliczen finansowych,

m) wnioskuje do dyrektora Os$rodka w sprawie przyznawania dodatku specjalnego
i nagréd dla pracownikéw Dziatu Ksiggowosci,

n) realizuje zadania wynikajace z odrebnych przepisdbw, w tym w zakresie kontroli
zarzadczej,

0) realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora

Kierownik Administracyjny, w szczegélnosci:

a) organizuje i nadzoruje prace Dziatu Administracyjnego,

b) jest odpowiedzialny za archiwum Osrodka,

C) przygotowuje, ewidencjonuje umowy cywilno-prawne zawierane przez dyrektora
Osrodka, z wytgczeniem umow zawieranych w zakresie inwestycji, przegladow
i remontéw budynku O$rodka,

d) gromadzi i przechowuje CV realizatorow zewnetrznych,

e) prowadzi rejestr wydawanych materiatow promocyjnych,

f) prowadzi ksiege drukéw $Scistego zarachowania,



g) dokonuje wstepnej kontroli, gromadzi oraz przechowuje dokumentacje realizacji oferty
edukacyjnej Osrodka,

h) przygotowuje zestawienia danych i informacje, dotyczace realizacji zadan statutowych
Osrodka, niezbedne do opracowywania sprawozdan, raportow,

i) przygotowuje odpowiedzi na zapytania ofertowe dotyczace szkolen, w tym w ramach
projektow realizowanych przez podmioty zewnetrzne,

j) wnioskuje do dyrektora Os$rodka w sprawie przyznawania dodatku specjalnego
i nagrod dla pracownikéw Dziatu Administracyjnego,

k) realizuje zadania wynikajgce z odrebnych przepisow, w tym w zakresie kontroli
zarzadczej,

I) realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Kierownik Gospodarczy w szczegolnosci:

a) realizuje zadania zwigzane z gospodarowaniem majatkiem Osrodka,

b) jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Gospodarczego i sprawuje nadzor
nad realizacjg przez nich obowigzkéw stuzbowych,

C) zapewnia sprawnos¢ techniczng i eksploatacyjna majatku Osrodka oraz przestrzeganie
przepisow BHP i ppoz.,

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

e) prowadzi rozliczanie i odbiér inwestycji i remontéw obiektu Zajmowanego przez
placéwke;

f) gospodaruje przydzielonymi $rodkami trwatymi, wyposazeniem, srodkami transportu,
w tym prowadzi ksiege inwentarzows,

g) stosuje procedury dotyczace wydawania $rodkéow finansowych Osrodka zgodnie
z ustawg o zaméwieniach publicznych,

h) prowadzi ewidencje majatku placéwki,

i) monitoruje stan i sprawnosé sprzetu komputerowego,

J) optymalizuje koszty prowadzonej dziatalnosci,

k) prowadzi rejestry: zaméwien publicznych, umoéw cywilno-prawnych w zakresie
inwestycji, przegladéw i remontéw budynku Osrodka,

) koordynuje wykorzystanie bazy noclegowej Osrodka,

m)wnioskuje do dyrektora Os$rodka w sprawie przyznawania dodatku specjalnego
i nagréd dla pracownikéw Dziatu Gospodarczego;

n) realizuje zadania wynikajace z odrebnych przepiséw, w tym w zakresie kontroli
zarzadczej,

0) realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.



v,

§4
Zadania komoérek organizacyjnych

Do obowigzkowych zadarn wspolnych Pracowni: Zarzgdzania i Organizacji Doskonalenia,

Ksztaicenia Ogélnego i Zawodowego, Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych, Wychowania

i Profilaktyki nalezy, w szczegélnosci organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego

nauczycieli w zakresie:

a) wynikajgcym z kierunkéw polityki o$wiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie
oswiaty,

b) wymagan stawianych wobec szkét i placowek,

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

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

e) przygotowania do analizy wynikéw i wnioskow z nadzoru pedagogicznego, wynikow
egzaminu Osmoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu zawodowego i egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz korzystania z nich w celu doskonalenia pracy
nauczycieli,

f) potrzeb zdiagnozowanych na podstawie analizy wynikéw i wnioskéw z nadzoru
pedagogicznego oraz wynikow egzaminu 6smoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu
zawodowego i egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie,

g) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego:

1) dyrektorow szkét i placowek, ktorym po raz pierwszy powierzono to stanowisko,
2) dyrektorow szkoét i placéwek w zakresie zarzadzania o$wiata,
3) nauczycieli rozpoczynajgcych prace zawodowa,

4) nauczycieli petnigcych funkcje mentora.

2. Powyzsze obowigzkowe zadania wspéine Pracownie realizujg w szczegolnosci, przez:

1) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek, polegajacego na zaplanowaniu

i przeprowadzeniu dziatan majgcych na celu poprawe jakosci pracy szkoty |ub placowki
w zakresie wskazanym przez szkofe lub placéwke, wynikajacym z potrzeb szkoty lub placéwki,
obejmujgcego:

a) pomoc w diagnozowaniu potrzeb szkoty lub placowki,

b) ustalenie sposobéw dziatania prowadzgcych do zaspokojenia potrzeb szkoty lub placéwki,

¢) zaplanowanie form wspomagania i ich realizacje,

d) wsp6lng oceng efektéw i opracowanie wnioskéw z realizacji zaplanowanych form
wspomagania;

2) organizowanie i prowadzenie sieci wspoipracy i samoksztatcenia dla nauczycieli oraz

dyrektoréw szkét i placowek, ktorzy w zorganizowany sposéb wspoipracujg ze sobg w celu



doskonalenia swojej pracy, w szczegolnosci poprzez wymiane do$wiadczen,

3) prowadzenie innych form doskonalenia, w tym seminariéw, konferencji, wyktadow,
warsztatow i szkolen,

4) udzielanie konsultacji,

5) upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki,
organizowanie i prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych i nadajgcych uprawnienia,

6) wykonywanie zadan wynikajgcych z realizowanych przez Osrodek programoéw, projektow
i porozumien, realizacji wspotpracy o zasiegu krajowym i miedzynarodowym, organizaciji
konkurséw, programow i projektow dla szkot,

7) promowanie dziatan Os$rodka w érodowisku lokalnym, upowszechnianie informaciji na
stronie Osrodka, w tym oferty edukacyjnej, wspoipraca z zespotem redakcyjnym
czasopisma GRONO,

8) wspotprace z innymi pracownikami O$rodka przy planowaniu, organizowaniu, realizowaniu
i modyfikowaniu podejmowanych dziatar, w celu doskonalenia jakosci ustug placowki,
9) realizowanie innych zadar zleconych przez Dyrektora.

3. Pracownia Zarzadzania i Organizacji Doskonalenia realizuje dodatkowo zadania,
W szczegolnosci w zakresie:
a) diagnozowania potrzeb dyrektoréw i nauczycieli w zakresie doskonalenia zawodowego,
b) opracowania oferty form doskonalenia zawodowego,
C) sporzgdzania sprawozdan dotyczacych przeprowadzonego doskonalenia nauczycieli,
d) gromadzenia i udostgpniania informacji o formach ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli dostepnych w wojewdédztwie.

4. Pracownia Ksztaicenia Ogélnego i Zawodowego realizuje dodatkowo zadania, w szczeg6lnosci,
w zakresie:
a) wspdipracy z organem nadzoru pedagogicznego, organami prowadzgcymi szkoty/placéwki
przy realizacji zadan zmierzajgcych do poprawy jakosci i efektywnosci ksztatcenia,
b) wspotpracy z podmiotami dziatajgcymi na rzecz oSwiaty 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 szczegoélnosci, w zakresie:

a) podejmowania dziatan zmierzajgcych do zapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia specjalnego
dzieciom i miodziezy ze zréznicowanymi potrzebami rozwojowymi i edukacyjnymi poprzez
dostosowanie i realizacje form doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym dyrektorow szkot,

b) podejmowania dziatan zmierzajgcych do zapewnienia wysokiej jakosci wspomagania dziecka

objetego wczesnym wspomaganiem rozwoju poprzez dostosowanie i realizacje form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym dyrektorow szkot,



c) podejmowania dziatari zmierzajgcych do zapewnienia wysokiej jakosci wsparcia psychologiczno-
pedagogicznego dzieciom i miodziezy ze zréznicowanymi  potrzebami  rozwojowymi
i edukacyjnymi poprzez dostosowanie form doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
dyrektoréw szkot,

d) wspélpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi w tym w zakresie doskonalenia
zawodowego dla pracownikéw PPP.

6. Pracownia Doradztwa Metodycznego realizuje zadania w szczegolnosci poprzez:

a) wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogicznych w:
1) rozwijaniu umiejgtnosci metodycznych,
2) planowaniu, organizowaniu i badaniu efektéow procesu dydaktyczno- wychowawczego,
z uwzglednieniem zréznicowanych potrzeb ucznidw,
3) opracowywaniu, doborze i adaptacji programow nauczania,
4) podejmowaniu dziatan innowacyjnych,

b) udzielanie indywidualnych konsultacji,

c) prowadzenie zajg¢ edukacyjnych, zajeé otwartych oraz zaje¢ warsztatowych,

d) organizowanie innych form doskonalenia wspomagajgcych prace dydaktyczno-
wychowawczg nauczycieli,

e) organizowanie i prowadzenie sieci wspoipracy i samoksztaicenia dla nauczycieli oraz
dyrektoréw szkot i placowek, ktérzy w zorganizowany sposéb wspoétpracujg ze soba

w celu doskonalenia swojej pracy, w szczegélnosci poprzez wymiane doswiadczen,

f) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§5

1. Do zadan Dziatu Ksiggowego nalezy, w szczegdblnosci:

a)wspoipraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi
i pozabudzetowymi Osrodka,

b)prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowe;,

d)przygotowywanie planéw finansowych Osrodka,

e)wnioskowanie o dokonywanie zmian w planach finansowych,

f) przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz analiz wykonania
planow finansowych placéwki,

g)ksiggowanie dokumentéw w kartotekach syntetycznych i analitycznych,

h)terminowe regulowanie zobowigzan z tytulu dostaw | ustug, delegacji, honorariéw,
wynagrodzen, podatkow i skitadek, itp.,

i) prowadzenie rozliczen na koncie dochodéw wiasnych,



J) sporzgdzanie rocznych planéw wplywéw i wydatkéw na koncie dochodéw wiasnych,
k)uzgadnianie ewidencji ksiggowej z ksiggami inwentarzowymi,

I) windykacja naleznos$ci O$rodka,

m) rozliczanie delegacji pracowniczych,

n) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegéInosci:
a) prowadzenie archiwum zaktadowego,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej zwigzanej z realizacjg ustug Osrodka,

c) administrowanie strong internetowg Osrodka, w tym BIP,

d) przygotowywanie wersji elektronicznej oferty edukacyjnej Osrodka,

e) przyjmowanie zaméwien na organizacje szkolen realizowanych w szkotach/placéwkach,

f) obstuga zrealizowanych form doskonalenia oraz kurséw kwalifikacyjnych prowadzonych
przez Osrodek,

g) gromadzenie danych dotyczacych realizacji oferty szkoleniowej Osrodka,

h) prowadzenie rezerwacji sal dydaktycznych na realizacje oferty edukacyjnej Osrodka oraz
wynajmowanych instytucjom zewnetrznym,

i) drukowanie, powielanie materiatéw dydaktycznych, informacyjnych i administracyjnych,

) wspétudziat w sporzgdzaniu sprawozdan, opracowan, raportdw wynikajgcych z pracy
Osrodka;

k) przygotowywanie i prowadzenie biura obstugi konferencji organizowanych przez Osrodek;

) prowadzenie ewidencji ilosciowej i jakosciowe; korespondencji, nadawanie jej do wysyiki
w urzedzie pocztowym, sprawdzanie faktur za wysytke korespondencji pod wzgledem
merytorycznym,

m) prowadzenie rejestrow: kurséw kwalifikacyjnych, wydawanych $wiadectw i zaswiadczen,

n) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
a) utrzymywanie porzgdku i czystosci w budynku oraz na terenie posesiji,
b) zapewnienie obstugi niezbednej do realizacji oferty edukacyjne;j Osrodka,
¢) prowadzenie recepcji Osrodka,
d) obstuga bazy noclegowej Osrodka,
e) dokonywanie zakupoéw niezbednych do biezacego funkcjonowania Osrodka,
f) konserwacija i naprawa mienia ruchomego Oérodka,
g) przeprowadzenie inwentaryzacji,

h) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje zadania zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku W sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r, poz. 704).
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5. Do
a)
b)

zadan pracownika ds. kadr i ptac nalezy w szczegoinosci:

realizacja polityki kadrowej dyrektora Osrodka,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
sporzgdzanie list ptac i wprowadzanie ich do systemu bankowego, realizacja potracen,
naliczanie i uzgadnianie skfadek ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu, dochodach,

sporzgdzanie dokumentéw ZUS i obstuga programu Ptatnik,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzgdzanie dokumentacji do procedury naboru,

monitorowanie aktualnosci badan lekarskich pracownikéw, w tym prowadzenie ewidenc;ji
absencji chorobowej, urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i przechowywanie planéw urlopdéw
wypoczynkowych,

administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

archiwizowanie dokumentaciji pracowniczej i ptacowej,

sporzadzanie i wysytanie do US deklaraciji kart wynagrodzen, PIT 11 oraz PIT 4R,
przygotowywanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente,
przygotowywanie danych do sprawozdawczosci oraz obstuga platform sprawozdawczych
GUS i SIO w zakresie kadrowo-ptacowym,

weryfikacja cztonkéw Zwigzkéw Zawodowych dziatajgcych w jednostce,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

zadan pracownika sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

obstuga korespondencji, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng,

prowadzenie ewidencji korespondenc;ji wychodzgcej i przychodzgcej, w tym
z Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP, poczty elektronicznej (e-mail) i przekazywanie
jej zgodnie z dekretacjg dyrektora,

przygotowywanie pism na potrzeby Osrodka, zleconych przez dyrektora,

obstugiwanie narad, spotkan dyrektora, w tym protokotowanie,

prowadzenie dialogu pomigdzy Os$rodkiem a firmami, osobami zajmujgcymi sie RODO,
problematyka zwigzang z ustawa o ochronie sygnalistow. Przekazywanie informacji do
wiasciwych komérek organizacyjnych badz pracownikow,

prowadzenie rejestrow: pieczatek, zarzadzen wewnetrznych, delegacji stuzbowych, umoéw
bedgcych zatgcznikami do delegacji stuzbowych,

prowadzenie ksiggi kontroli zewnetrznych,

prowadzenie spisu kontaktéw do oséb i jednostek wspolpracujgcych z Osrodkiem,
przechowywanie dokumentacii biezacej dziatalnosci placéwki,

zapewnianie sprawnego obiegu informacji i dokumentow,
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k) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§6

V. Podziat uprawnien decyzyjnych

1. Dyrektor O$rodka podejmuje decyzje w sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

b) przydziatu i realizacji zadan nieujetych w planie pracy Osrodka,

¢) zatwierdzaniu oferty ustug Osérodka,

d) wydatkowania §rodkéw budzetowych,

e) wydatkowania srodkéw rachunkéw dochodéw wiasnych,

f) przyznawania $wiadczen z funduszu socjalnego i innych funduszy celowych,

g) gospodarowania majgtkiem,

h) przyznawania dodatku specjalnego i nagréd pracownikom samorzagdowym,

1) przyznawania dodatkéw motywacyjnych, fun kcyjnych oraz nagréd pracownikom
pedagogicznym,

J) awansowania pracownikéw oraz ich nagradzania,

k) delegaciji stuzbowych krajowych i zagranicznych wicedyrektora, nauczycieli konsultantow
i innych pracownikow,

I) wyznaczania zadan poszczegélnym pracownikom.

2. Wicedyrektor O$rodka podejmuje decyzje w sprawach:
a) wynikajgcych z wyznaczonych zadan ujetych w  jego zakresie obowigzkéw stuzbowych,
b) zastrzezonych do decyzji i dyrektora Os$rodka, w przypadku Jego nieobecnosci,
z wyjatkiem tych, ktére dyrektor zastrzeze do swojej wytacznosci.

3. W sytuacji jednoczesnej nieobecnosci dyrektora Osrodka i wicedyrektora, decyzje
w sprawach biezgcych podejmuje, w granicach wydanego przez dyrektora upowaznienia,

gtowny ksiggowy lub wskazany kierownik komérki organizacyjne;j.

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

§7
VI. Struktura podlegtosci pomiedzy pracownikami

1. Dyrektorowi Osrodka podlegajg bezposrednio nastepujgcy pracownicy:
a) wicedyrektor,



b) kierownicy pracowni,

c) gtéwny ksiggowy,

d) kierownik administracyjny,

e) kierownik gospodarczy,

f) pracownik ds. kadr i ptac,

g) pracownik ds. bhp,
h) pracownik obstugi sekretariatu.

2. Wicedyrektorowi podlegajg bezposrednio kierownicy pracowni.

3. Kierownikom Pracowni: Zarzadzania i Organizacji Doskonalenia; Ksztalcenia Ogoélnego

i Zawodowego; Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych, Wychowania i Profilaktyki podlegajg

bezposrednio nauczyciele konsultanci, zgodnie z profilem pracowni.

4. Kierownikowi Pracowni Doradztwa Metodycznego podlegajg bezposrednio nauczyciele

doradcy metodyczni.

5. Gtownemu ksiggowemu podlegajg pracownicy na stanowiskach ds. ksiegowo-finansowych.

6. Kierownikowi administracyjnemu podlegajg bezposrednio pracownicy ds. obstugi biura klienta

tj. pracownicy Dziatu Administracyjnego.

VII.

Kierownikowi gospodarczemu podlegaja bezposrednio pracownicy na stanowiskach pracy:
a) rzemiesinik - kierowca,
b) sprzataczka,

c) dozorca, osoba zatrudniona przy pilnowaniu mienia.

§8

Prowadzone rejestry i spisy spraw

1. W Osrodku prowadzone sg rejestry i spisy spraw w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

e)
h)

Swiadectw ukoriczonych kurséw kwalifikacyjnych,
wydanych zaswiadczen ukoriczenia kurséw doskonalacych,
wykonanych i uniewaznionych pieczatek,

zarzadzen wewnetrznych,

skarg,

delegaciji stuzbowych,

uméw bedacych zatgcznikami do delegacii stuzbowych,

umoéw cywilno-prawnych i innych umow,
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i) przyjmowanych i zwalnianych pracownikach,
j) wydanych materiatéw promocyjnych Osrodka,
k) drukoéw $cistego zarachowania,

1) kontroli zewnetrznych,

m) wypadkéw przy pracy
§9
VIIL. Postanowienia koricowe
1. Regulamin zatwierdza dyrektor Osrodka.
2. Wszystkie zmiany do Regulaminu wymagajg formy pisemne;.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora Osrodka.

4. Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulaminu organizacyjnego

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 5/2023 Dyrektora Os$rodka Doskonalenia Nauczycieli
w Zielonej Gorze z dnia 1 lutego 2023 r.

DYREKTOR

Osrodka Doskonalenia Nauczycieli

Wwei Gorze
- -}

dr PaweYZa eriski

Podpis Dyrektora
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