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Regulamin Organizacyjny

Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku



Rozdziat |

Przepisy ogodine

§1.

Osrodek realizuje zadania ustalone Statutem Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Stupsku nadanym uchwatg nr 247/XIX/20 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 24 lutego 2020 roku.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku, zwany dalej
,Regulaminem”, okreéla: strukture organizacyjna; zadania komérek organizacyjnych;
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej;, zasady postgpowania
w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz zasady obiegu dokumentéw i podpisywania
pism w Osrodku.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli w Stupsku;

Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksigegowego
Osrodka;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: pracownig problemows,
zespot zadaniowy, dziat, pion lub samodzielne stanowisko pracy;
Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora pracowni lub zespotu
zadaniowego;

Organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewodztwa
Pomorskiego;

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
w Stupsku;

Pracowni — nalezy przez to rozumie¢ staty zesp6t pracownikow realizujgcych
zadania merytoryczne Osrodka;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku;

Statucie — rozumie sie aktualnie obowigzujgcy statut;

Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Os$rodka
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku;

Zespole Zadaniowym - nalezy przez to rozumie¢ zespot pracownikow
realizujgcych zadania merytoryczne o charakterze czasowym.



§ 4.

Osérodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku jest wojewddzkg samorzadowa
jednostkg organizacyjna dziatajaca w formie jednostki budzetowe;j.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna

§5.

Strukture organizacyjng Osrodka stanowig:

1. Zespot Pedagogiczny, w ktérego sktad wehodza:
1.1. Pracownie:

1.1.1. Pracownia Ksztatcenia Ogélnego i Zawodowego;

1.1.2. Pracownia Wychowania i Profilaktyki;

1.1.3. Pracownia Wspomagania Szkét i Placowek:

1.1.4. Pracownia Informacji, Promoc;ji i Technologii Informatycznych.
1.2. Dziat doskonalenia.

2. Zespot Administracyjno-Gospodarczy, w ktérego sktad wchodza:
2.1. Dziat finansowy;
2.2. Dziat gospodarczy;
2.3. Samodzielne stanowiska specjalistow.

§ 6.

W zespotach wymienionych w § 5 zatrudnia sie pracownikéw zgodnie z obowigzujaca
ustawg Karta nauczyciela (pracownicy pedagogiczni) oraz obowigzujgcg ustawg
o pracownikach samorzadowych (specjali§ci oraz pracownicy obstugi).

§7.

W przypadku koniecznosci realizacji zadan o charakterze czasowym Dyrektor moze
tworzy¢ oraz likwidowa¢ Zespoty Zadaniowe lub Komisje kierowane przez ich
Koordynatoréw.

§ 8.

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka zawiera Zafgcznik nr 1 do Regulaminu.



§11.

Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie tworzenia oferty doskonalenia i sprawowanie nadzoru nad jej
realizacja;

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

3) nadzér nad prowadzeniem przez Osrodek dokumentacji pedagogicznej;

4) monitorowanie pracy dziatu doskonalenia;

5) przygotowanie projektu: planu pracy wraz z oferta doskonalenia, sprawozdania

z jego realizacji oraz przygotowywanie doraznych sprawozdan i informacji

z realizacji zadan statutowych Osrodka;

realizacja pensum dydaktycznego;

rozliczanie delegacji stuzbowych Dyrektora;

reprezentowanie O$rodka na zewnatrz z upowaznienia Dyrektora;

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

LeldE

§ 12.

Do zakresu kazdej Pracowni, w okreslonym obszarze jej dziatania, nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

9)

diagnozowanie potrzeb rozwojowych dyrektorow i nauczycieli, w tym nauczycieli
- doradcéw metodycznych;

projektowanie i wdrazanie programow, dziatan, form doskonalenia, w tym form
wsparcia dyrektoréw szkét i placéwek, ktérym po raz pierwszy powierzono
to stanowisko oraz nauczycieli rozpoczynajacych prace;

koordynowanie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Wojewodztwa
Pomorskiego;

gromadzenie i udostepnianie informacji: o kierunkach rozwoju edukacji,

dorobku zawodowym dyrektoréw i nauczycieli, w szczegélnosci zatrudnionych
w pomorskich szkotach i placowkach o$wiatowych;

pozyskiwanie i upowszechnianie narzedzi przydatnych nauczycielom
do diagnozowania potrzeb rozwojowych uczniow;

analizowanie, interpretowanie i upowszechnianie prawa o$wiatowego (w tym:
podstaw programowych, regionalnych dokumentéw strategicznych);

prowadzenie oceny wewnetrznej realizowanych form doskonalenia;
wypracowywanie rekomendacji, kierunkéw  dziatania  sieci wspotpracy
i samoksztatcenia dyrektorow oraz nauczycieli;

wspotudziat w badaniach edukacyjnych (migdzynarodowych, krajowych,
regionalnych, lokalnych);

10) prowadzenie wewnetrznego doskonalenia zawodowego cztonkow pracowni;
11) promowanie dziatalno$ci Osrodka.



§13.
Za dziatania Pracowni odpowiada jej Koordynator.

§ 14.

Do zadan Koordynatora Pracowni w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie oferty doskonalenia Osrodka na dany rok szkolny oraz planu
pracy Pracowni w okreslonym obszarze tematycznym;

2) dbanie o jako$¢ pracy cztonkéw Pracowni w zakresie: sprawnego, terminowego
i merytorycznego wykonywania zadan oraz organizacji ich pracy;

3) sprawowanie w imieniu Dyrektora nadzoru pedagogicznego nad realizacjq
zadan przez nauczycieli-doradcow metodycznych;

4) organizowanie doskonalenia cztonkéw Pracowni;

5) wspétdziatanie z Dyrektorem, Wicedyrektorem, koordynatorami Pracowni
Osrodka w pracach koncepcyjnych i biezgcych dziataniach O$rodka.

6) przygotowanie planu pracy Pracowni, analiz, opinii, biezacych informacji
i sprawozdania dotyczgcego realizacji przez Pracownig zadan merytorycznych;

§ 15.

Do zakresu dziatania Dziatu doskonalenia nalezy w szczegélnosci:
1) upowszechnianie oferty doskonalenia;
2) wspoétdziatanie z koordynatorami form doskonalenia;
3) ewaluowanie zrealizowanych form doskonalenia;
4) dokumentowanie realizowanych form doskonalenia;
5) przygotowywanie sprawozdan z realizacji oferty doskonalenia.

Rozdziat IV
Zadania Zespotu Administracyjno-Gospodarczego
§ 16.

Zespdt Administracyjno-Gospodarczy nadzoruje Dyrektor, ktory realizuje to zadanie
przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.



§17.

Gtowny Ksiegowy w szczegolnosci:

1) prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka;

2) czuwa nad przestrzeganiem zasad realizacji planu finansowego Osrodka oraz
opracowuje sprawozdania finansowe;

3) dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw dotyczgacych wykonywania planu
finansowego Osrodka;

4) nadzoruje prace inwentaryzacyjne majgtku Osrodka;

5) wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrole zarzagdcza oraz realizuje zalecenia
organow kontroli zewnetrznej;

6) wspotpracuje z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi;

7) prowadzi czynno$ci ksiegowe zwigzane z realizacjg  projektow
wspéffinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych zZrodet
zewnetrznych.

§ 18.
SzczegoOtowe zadania oraz zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikow Os$rodka okreslaja zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci opracowane i zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 19.

Zakresy zadan i odpowiedzialnosci Zespotéw Zadaniowych lub Komisji oraz
ich Koordynatoréw okresla Dyrektor.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 20.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wyrazenia przez Organ Prowadzgcy zgody
na jego wejscie w zycie.

§ 21.

Zmiana Regulaminu nastepuje w tym samym trybie co jego ustanowienie.




Zatgcznik nr 1a do Regulaminu organizacyjnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku

Schemat struktury organizacyjnej
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