Zatgeznik do Zarzadzenia nr 1/2011
Dyrektora MCDN

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.
Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U z 2004 roku
nr 256, poz.2572 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta nauczyciela ( Dz. U. z 2006 roku
Nr 97. poz. 674 z pézn. zm),

3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

z 2008 roku nr 223,poz 1458 z pdzn.zm.),

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku
nr 157, poz. 1240),

5. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 roku
w sprawie placéwek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 roku nr 200,
poz.1537 z pozn. zm.),

6. Statutu Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli stanowigcego
Zatacznik nr 2 do Uchwaly nr XLVII/777/10 Sejmiku Wojewodztwa
Matopolskiego z dnia 30 sierpnia 2010 roku. )

§ 2.

Siedzibg Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli jest Krakow,
ul. Lubelska 23, za$ terenem dziatania jest wojewddztwo matopolskie.

§ 3.

Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli jest Placowkg publiczng, jednostkag
budzetowa, dla ktdrej organem prowadzacym jest Wojewddztwo Matopolskie, za$
organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny jest Matopolski Kurator Oswiaty.

§ 4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o Placéwce, nalezy przez to rozumieé
Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli.
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Rozdziat Il
Przepisy ogodlne

§ 5.

1. Celem Placowki jest organizowanie i prowadzenie dziataino$ci wspierajgce;
rozwdj i awans zawodowy kadry oswiatowej oraz rozwoj organizacyjny szkot
i placowek.

2. Podstawowe zadania Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli okresla
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 roku
(Dz. U. 22009 r. nr 200, poz. 1537 z pdzn. zm.).

3. Placowka realizuje inne zadania z zakresu ksztatcenia ustawicznego
nauczycieli  zlecone przez organ prowadzacy oraz projekty, w tym projekty
realizowane w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4. W Placowce zatrudnia sie:

1. nauczycieli konsultantéw,
2. specjalistow nie bedacych nauczycielami,
3. pracownikow ekonomicznych, administracji i obstugi,
4. doradcow metodycznych.
5. Pracownikami pedagogicznymi Placéwki sa: dyrektor, zastepca dyrektora,
zastepcy dyrektora ds. Os$rodkéw Doskonalenia Nauczycieli, nauczyciele
konsultanci i doradcy metodyczni.

Rozdziat IlI
Struktura organizacyjna
Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli

§ 6.

1. W strukturze Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli wyodrebnia
sie:
1. Wydziaty, samodzielne stanowiska pracy oraz Kancelarie Placéwki - zwane
dalej Biurem Gtéwnym, majgcym siedzibe w Krakowie, ul. Lubelska 23,
2. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli (w skrécie ODN) w Krakowie,
3. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli (w skrocie ODN) w Nowym Saczu,
4. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli (w skrécie ODN) w O$wiecimiu,
5. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli (w skrécie ODN) w Tarnowie,

- 0 ktorych tworzeniu, tgczeniu, przeksztatcaniu i likwidacji na
warunkach i w trybie okre$lonym w obowigzujacych przepisach,
decyduje organ prowadzacy Placéwke.

2. W strukture organizacyjna Biura Gtéwnego Placéwki wchodzg:
1. Wydziat Doskonalenia i Doradztwa (w skrocie WDID), z wyodrebniong
Sekcjg Planowania Strategicznego i Marketingu,
2. Wydziat Ekonomiczno — Organizacyjny (w skrocie WEQ), z wyodrebniong
Sekcjg Administracyjno-Gospodarcza,
. Wydziat Finansowo — Ksiegowy (w skrécie WFK), z wyodrebniong Sekcjg
ds. Rozliczania Projektow,
. Stanowisko Radcéw Prawnych,
. Kancelaria MCDN,
. Stanowisko ds. Personalnych wraz ze Stanowiskiem Inspektora ds. BHP,
. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
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8. Stanowisko ds. Wspétpracy z Zagranica,
9. Stanowisko ds. Projektow,
10. Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych,
11. Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego,
12. Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.
3. W strukture organizacyjna kazdego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
wchodza:
1. Dziat Doskonalenia i Doradztwa wraz z Biurem Obstugi Klienta,
2. Dziat Finansowo — Ksiegowy, z wyodrebnionym stanowiskiem ds. rozliczen,
3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
4. Kancelaria ODN.
4. Schemat struktury organizacyjnej Placéwki stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV
Kierowanie Placowka

§7.

1. Dziatalnoscig Placowki kieruje Dyrektor, ktéremu stanowisko powierza Zarzad
Wojewddztwa Matopolskiego.
2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegéinosci:
ustalanie gtownych kierunkéw dziatalnosci Placéwki,
. przygotowywanie rocznych planéw pracy Placéwki,
. przygotowywanie projektéw planéw finansowych Placéwki,
. kierowanie pracg Placowki,
. wydawanie zarzadzen regulujacych szczegétowe zasady funkcjonowania
Placowki,
. zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
. petnienie funkcji kierownika zaktadu pracy dla pracownikéw zatrudnionych
w Placéwce,
8. sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do zatrudnionych
nauczycieli konsultantow,
9. sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracg doradcéw
metodycznych,
10. sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami i mieniem
Placéwki,
11. przedstawianie, zgodnie z rozporzgdzeniem — w sprawie placowek
doskonalenia nauczycieli, rocznych sprawozdan
z dziatalnosci Placowki,
12. reprezentowanie Placdwki na zewnatrz.
3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Placéwki przy pomocy zastepcy Dyrektora MCDN
oraz zastepcdw Dyrektora MCDN ds. Os$rodkéw Doskonalenia Nauczycieli
w Krakowie, Nowym Sgczu, O$wiecimiu i w Tarnowie.
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§ 8.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

. Zastepca dyrektora MCDN

. Zastepcy dyrektora MCDN ds. ODN

. Wydziat Doskonalenia i Doradztwa

. Wydziat Ekonomiczno — Organizacyjny

. Wydziat Finansowo - Ksiegowy

. Stanowisko Radcéw Prawnych

. Kancelaria MCDN

. Stanowisko ds. Personalnych wraz ze stanowiskiem Inspektora ds. bhp
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Stanowisko ds. Wspotpracy z Zagranicg

11. Stanowisko ds. Projektéw

12. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych

13. Stanowisko ds. Archiwum

14. Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

[ §
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§9.

1. Funkcje zastepcy dyrektora MCDN powierza i z tej funkcji odwotuje Dyrektor.

2. Do zadanh zastepcy dyrektora MCDN nalezy w szczegdlnosci:

1. zastepowanie Dyrektora w zakresie dziatalnosci biezacej Placowki, w razie
jego nieobecnosci,

2. organizacja i koordynacja biezacej dziatalnosci merytorycznej Placowki
oraz nadzor nad pracg Wydziatu wymienionego w tresci § 6 ust. 2 pkt 1
nin. regulaminu,

3. udziat w opracowywaniu zatozen strategicznych w zakresie organizaciji,
zarzagdzania i restrukturyzacji Placowki,

4. nadzér nad opracowywaniem plandw i sprawozdan z dziatalnosci Placowki,

5. udziat w opracowywaniu regulaminéw i nadzér nad ich wdrazaniem w Biurze

Gtéwnym, : -

. dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

.analiza zgodnosci programdéw kurséw kwalifikacyjnych z ramowymi
programami i nadz6r nad prawidtowa dokumentacjg realizowanych kurséw
kwalifikacyjnych,

8. nadzor nad realizacjg innych zadanh powierzonych przez Dyrektora Placowki.

3. Do uprawnien zastepcy dyrektora MCDN nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami,

2. wnioskowanie o przyznanie dodatku motywacyjnego/premii podlegtym
pracownikom,

3. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Biurze
Gtéwnym i wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o ukaranie pracownika.

4. sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie doskonalenia
i doradztwa przez Dziaty Doskonalenia i Doradztwa w Osrodkach.

~N®
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§ 10.

1. Funkcje zastepcdéw dyrektora MCDN ds. Os$rodkéw powierza i z funkgji tych

odwotuje Dyrektor Placowki.

2. Do zadan zastepcy dyrektora MCDN ds. Os$rodka nalezy realizacja zadan

okreslonych w tresci §9 ust. 2 Statutu Placowki.

3. Zastepca Dyrektora MCDN ds. Osrodka Doskonalenia Nauczycieli uprawniony jest

do:

1. podpisywania dokumentéw, pism wewnetrznych i pism wychodzacych

z Osrodka, w sprawach objetych jego zakresem zadan i okreslonych
upowaznieniem Dyrektora,

2. zawierania uméw cywilno-prawnych w ramach realizacji statutowych zadan

Placowki, w oparciu o upowaznienie Dyrektora,

3. udzielania zgody na urlopy wypoczynkowe pracownikdw Osrodkdw,
zgodnie z planem urlopéw wypoczynkowych zatwierdzonym przez Dyrektora
Placdwki,

. zlecania podlegtym pracownikom krajowych wyjazdéw stuzbowych,

. wnioskowania w sprawie zmian organizacyjnych Osrodka,

. wystepowania do Dyrektora Placowki z wnioskami w sprawie: wysokosci
dodatkéw motywacyjnych dla pracownikéw pedagogicznych, wysokosci
miesigcznej premii dla pracownikéw administracji i obstugi, nagréd i sankg;ji
dyscyplinarnych podlegtych pracownikow,

7. dokonywania okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych w O$rodku,

w oparciu o upowaznienie Dyrektora Placéwki,

(92 I &7 I =N

8. sprawowania nadzoru pedagogicznego nad pracg nauczycieli konsultantow,
9. nadzorowania przygotowywania i realizacji wszystkich zadan
edukacyjnych,

10. reprezentowania O$rodka na zewnatrz w zakresie uprawnien przekazanych
przez Dyrektora.
4. Zastgpca Dyrektora MCDN ds. Osrodka Doskonalenia Nauczycieli odpowiada za:

1. wdrazanie i monitorowanie przestrzegania zarzadzen, regulaminéw
i procedur obowigzujacych w Placéwce,

2. sprawne i efektywne funkcjonowanie Osrodka oraz terminowo$¢ realizacji
zadan,

3. rzetelne przygotowywanie sprawozdan i analiz,

4. powierzone $rodki finansowe oraz mienie.

§ 1.

1. Funkcje kierownika wydziatu, dziatu powierza i z funkcji tych odwotuje Dyrektor
Placéwki.

2. Funkcje kierownika dziatu i kierownika zespotu problemowego wyodrebnionych
w strukturze Osrodkéw, powierza i z funkcji tych odwotuje Dyrektor Placéwki, na

wniosek wiadciwego zastepcy dyrektora ds. Osrodka .
3. Kierownik wydziatu, dziatu oraz kierownik zespotu problemowego realizuje
zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora Placowki.
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§12.

. W Placéwce dziata Rada Programowa, bedaca organem opiniodawczo -

doradczym Dyrektora Placowki.

. Rada Programowa dziata na zasadach i w trybie okreslonym w tresci § 11

Statutu.

. Rada Programowa sktada sie z 11 oséb, ktére powotuje i odwotuje Zarzad

Wojewodztwa Matopolskiego w porozumieniu z Dyrektorem Placowki.

§ 13.

. W Placowce dziata Kolegium Dyrektorskie bedgce organem doradczym

Dyrektora w sktadzie:
1. zastepca Dyrektora MCDN,
2. zastepcy Dyrektora MCDN ds. Osrodkow.

. Sktad Kolegium Dyrektorskiego moze by¢ poszerzony o Gtéwnego Ksiegowego,

Kierownika Wydziatu Ekonomiczno-Organizacyjnego, specjaliste ds. Zamoéwien
Publicznych i innych pracownikdw.

. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty problemowe w zakresie dziatalnosci

statutowej Placowki.

Rozdziat V
Organizacja pracy Biura Gtéwnego

§14

. Wydziatem Doskonalenia i Doradztwa kieruje zastepca dyrektora MCDN.
. Do zadan Wydziatu Doskonalenia i Doradztwa nalezy:

1. w zakresie planowania:
1. udziat w opracowywaniu zatozen strategicznych w zakresie organizacji
zarzadzania Placowka,
2. ustalanie we wspdlipracy 2z organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny, priorytetéw doskonalenia zawodowego nauczycieli
w wojewoddztwie,
3. sporzadzanie rocznych plandéw pracy Placéwki,
4. sporzadzanie rocznych sprawozdah z dziatalnosci Placowki,
2. w zakresie zarzadzania jakoscia:
1.-tworzenie, wdrazanie i modyfikowanie systemu jakosci Placowki,
2. konstruowanie narzedzi badawczych stuzgcych ocenie jakosci ustug
edukacyjnych Placowki,
3. sporzadzanie rocznych i wieloletnich plandéw doskonalenia kadry
pedagogicznej Placowki,
4. sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych i wieloletnich planéw
doskonalenia kadry pedagogicznej Placéwki,
. organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,
. organizowanie roznorodnych form wspétpracy i wymiany doswiadczen
dla nauczycieli,
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7.

8.

opracowywanie wzoréw dokumentow stuzgcych dokumentowaniu

i analizowaniu dziatalnosci Placéwki,

dokumentowanie i analizowanie dziatalnosci statutowej Placowki,
sporzadzanie informacji dla organu prowadzacego i innych podmiotow.

3. w zakresie marketingu:

1.
2.

o1 b Ww

Ooo~N®

przygotowywanie wieloletniej strategii marketingowej w Placéwce,
sporzgdzanie rocznych planéw dziatah marketingowych i sprawozdan
z ich realizacji,

. ksztattowanie wizerunku Placowki, promowanie jej dziatan,
. analizowanie skuteczno$ci dziatan promocyjnych i sprzedazy oferty,
. monitorowanie rynku ustug edukacyjnych, okreslanie pozycji Placowki

na rynku ustug szkoleniowych, proponowanie kierunkéw zmian
w ofercie edukacyjnej Placowki,

. wspobtudziat przy realizacji strony internetowej www Placowki,

. udziat w diagnozowaniu potrzeb kadry oswiatowej Placowki,

. udziat w projektowaniu i promowaniu oferty edukacyjnej Placowki,
. rozwijanie wojewddzkiego systemu informacji pedagogiczne;.

§ 15

Do zadan Wydziatu Ekonomiczno - Organizacyjnego nalezy:
1. w zakresie administrowania

1.

10.

administrowanie obiektem znajdujgcym sie w posiadaniu Biura
Gtéwnego wraz z dbatoscig o jego stan techniczny, zgodnie
z przepisami bhp, ppoz.

. planowanie inwestycji i remontow obiektu zajmowanego przez Biuro

Gtowne Placowki,

. koordynacja i nadzér zadan inwestycyjnych i remontéw w pozostatych

obiektach uzytkowanych przez Placowke,

. nadzorowanie, rozliczanie i odbiér robét inwestycyjnych i remontowych

w Placéwecee,

. gospodarowanie przydzielonymi Srodkami trwatymi, wyposazeniem

i srodkami transportu,

. prowadzenie ewidencji majatku Placdwki,
. analizowanie kosztéw prowadzone] dziatalnoSci i dazenie do

racjonalnego wykorzystania srodkéw w tym zakresie,

.nadz6ér nad przestrzeganiem instrukcji zarzgdzania systemem

informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, we
wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informaciji,

. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Placéwki, dla zaméwien

udzielanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych,
prowadzenie centralnego rejestru umow Placéwki.

2 w zakresie zaopatrzenia:

1.

2.

3.

planowanie i zaspakajanie potrzeb materiatowych, na podstawie
informacji przekazanych z innych jednostek organizacyjnych,
realizacja zamowien publicznych, zgodnie z Procedurg Zamoéwien
Publicznych obowigzujgcg w Placéwce,

zaopatrzenie materialowo - techniczne Biura Gtéwnego, a takze
zlecanie ustug niezbednych do jego prawidtowego funkcjonowania.
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3. w zakresie obslugi:
1. konserwacja i naprawa mienia ruchomego Biura Gtéwnego,
2. przepisywanie, drukowanie i powielanie materiatow dydaktycznych,
informacyjnych, administracyjnych,
3. obstuga sprzetu audiowizualnego i urzgdzen powielajgcych,
4. obstuga systemu informatycznego wykonywana przez specjaliste ds.
informatyki,
. obstuga systemu informacji i komunikacji w Placéwce,
. obstuga spotkan wewnetrznych i zewnetrznych organizowanych przez
Biuro Gtéwne.

[(©20e)

§ 16.

1. Gléwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Placowki.
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje Wydziatem Finansowo-Ksiegowym.
3. Gtéwny Ksiegowy w szczegodlnosci:
1. nadzoruje przestrzegania zasad rachunkowosci w Placowce,
2. opracowuje projekty planéw finansowych Placowki oraz sprawozdania
i analizy finansowe,
3. wykonuje dyspozycje Srodkami finansowymi,
4. dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
5. dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operaciji finansowych i gospodarczych,
6. opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Placéwce,
7. kontroluje dyscypline budzetowa Placowki,
8. monitoruje rozliczanie realizowanych prOJektow
4. Uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego
W celu wypetnienia swoich obowigzkéw Gtéwny Ksiegowy moze zadaé
od kierownikéw komorek organizacyjnych Placéwki wymienionych w tresci
§ 12i § 13 Statutu:
1. udzielenia w formie ustnej lub pisemnej, w terminie przez niego okreslonym,
niezbednych informacji i wyjasnien,
2. udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych zrodtem tych
informaciji i wyjasnien.
5. Do zadah Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci Placéwki, zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami,
2. przygotowywanie planéw finansowych Placéwki,
3. sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz wykonania
planéw finansowych Placéwki,
4. prowadzenie rozliczen finansowych realizowanych projektow,
5. realizacja polityki ptacowej w Placowce,
6. obstuga kasowa i bankowa,
7. stata wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w Placéwce,
8. dbatos¢ o powierzony majatek Placowki,
9. prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi,
0. windykacja naleznosci Placowki.
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§17.

. Radcy prawni dziatajg na podstawie przepiséw ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku

oradcach prawnych (Dz. U. z 2010 roku, nr 10, poz.65) - podiegajg
bezposrednio Dyrektorowi Placowki.

. Radcy prawni $wiadczg pomoc prawng, polegajaca w szczegoélnosci na:

1. udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporzgdzaniu opinii prawnych,

2. opiniowaniu aktow prawnych sporzadzanych w Placéwce (regulaminow,
zarzadzen, umow, porozumien),

3. wystepowaniu przed sadami i urzedami.

§ 18.

. Pracg Kancelarii Placéwki kieruje Kierownik Kancelarii.
. Kancelaria Placéwki prowadzi obstuge korespondencji, zgodnie

z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng oraz dokumentacje biezgcej dziatalnosci
Placéwki.

. Do zadan Kancelarii Placéwki nalezy:

1. obstuga kancelarii Dyrektora MCDN, Zastepcy dyrektora MCDN ,
2. archiwizowanie dokumentéw wskazanych przez Dyrektora Placowki,
a w szczegodlnosci kurséw kwalifikacyjnych,
3. prowadzenie rejestrow:
1. zarzagdzen i polecen,
2. upowaznien i petnomocnictw,
3. kontroli,
4. delegaciji krajowych i zagranicznych Dyrektora Placéwki,
5. kursow kwalifikacyjnych realizowanych w Placéwce,
4. przechowywanie dokumentacji, w szczegoélnosci:
1. rocznych planéw i sprawozdan z dziatalno$ci Placowki,
2. dokumentacji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Placowki,
3. korespondencji ze zwigzkami zawodowymi,
4. korespondenciji z instytucjami zewnetrznymi,

. prowadzenie rejestru pieczatek Placowki,

. Zzabezpieczanie pieczatek Dyrektora Placéwki i Jego zastepcy,

. obstuga i protokotowanie przebiegu spotkan Dyrektora Placéwki,

. przekazywanie pracownikom Biura Gtéwnego i Zastepcom Dyrektora
MCDN ds. ODN zarzadzen, polecen, instrukcji, regulaminéw i procedur
oraz gromadzenie potwierdzenh przekazania/odbioru,

9. przekazywanie dokumentéw, o ktérych mowa powyzej, w celu

zamieszczenia ich na elektronicznej platformie komunikaciji.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/2011
Dyrektora MCDN

§19.

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Personalnych realizuje zadania
zwigzane z zarzgdzaniem kadrami.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. personalnych nalezy:

1.
2.

3.

(204 NN

©

10.
11.
12.
13.

realizacja polityki kadrowej Dyrektora Placowki,

realizacja decyzji Dyrektora Placoéwki dotyczacych spraw ptacowych
pracownikow,

prowadzenie ewidencji absencji chorobowej, urlopéw wypoczynkowych
i innych nieobecnosci,

. opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych,
. udziat w przygotowaniu dokumentéw zwigzanych z oceng pracownikéw,
. udziat w realizacji ,stuzby przygotowawczej” dla nowo zatrudnionych

pracownikdéw Placéwki,

. opracowywanie  wymaganych  sprawozdan  statystycznych, analiz

i informacji kadrowych,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

monitorowanie aktualnoéci i prowadzenie rejestréw badan pracownikéw
z zakresu medycyny pracy,

udziat w opracowywaniu regulaminéw,

przygotowywanie i gromadzenie list obecnosci pracownikow,

wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie ich rejestru,
prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowe;.

§ 20.

1. Inspektor ds. BHP dziata na podstawie Rozporzgadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
z 1997 nr 109, poz. 704 z pdzn.zm.) oraz kodeksu pracy.

2. Do zadan inspektora ds. BHP nalezy:

1.

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce

piersia,

. biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach

wystepujgcych na stanowiskach pracy,

. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,

okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzieé organizacyjnych i technicznych,

. udziat w opracowywaniu planéw rozwoju zaktadu pracy; wspotdziatanie przy

podejmowaniu przez pracodawce przedsiewzieé majgcych na celu poprawe
warunkdéw pracy,

. udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzeh i regulaminow

dotyczacych bhp,

. przygotowywanie/opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz

w opracowywaniu  wnioskéw  wynikajagcych z badania  przyczyn
i okoliczno$ci tych wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe,

. prowadzenie dokumentacji dot. wypadkéw przy pracy, stwierdzonych

chorob zawodowych i podejrzeh o takie choroby,

. prowadzenie wstepnego instruktazu z zakresu bhp dla pracownikéw nowo

przyjetych do pracy,

wspotpraca z innymi komoérkami Placowki w zakresie organizacji szkolen
bhp,

prowadzenie ewidencji szkolen w zakresie bhp i badan okresowych
pracownikow,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zwigzanego
z wykonywang praca,

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami
warunkow srodowiska pracy,

wspoidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, w zakresie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikéw,

uczestniczenie w konsultacjach, komisjach zajmujgcych sie problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w opracowywaniu regulacji okreslajacych zasady przyznawania
odziezy, obuwia ochronnego i roboczego,

Kontrola wydawanej odziezy i obuwia.

§ 21.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego

nalezy:
1.

2.

3.

a1 A

11.

12.
13.

przeprowadzanie analizy ryzyka dziatalnosci Placowki, w celu sporzadzenia
planu audytu,

przygotowanie rocznego planu audytu oraz diugoterminowego planu audytu
opartego o strategie dziatania Placéwki,

przeprowadzenie analizy ryzyka i oceny systemu kontroli wewnetrznej na
etapie zadan audytowych,

. opracowywanie programéw zadan audytowych,
. przeprowadzanie przed rozpoczeciem czynnosci audytowych narady

otwierajgcej, z udziatem przedstawicieli komérki poddawanej audytowi oraz
narady zamykajgcej, po dokonaniu czynnosci audytowych,

. realizacja czynnosci audytowych, zgodnie z przyjetg procedurg

przeprowadzania audytu,

. sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych czynnosci audytowych,
. prowadzenie akt dokumentujgcych przeprowadzone czynnosci audytowe

oraz akt statych audytu,

. Zapewnienie oceny jakosci przeprowadzonych zadan audytowych,
. przeprowadzenie  czynnoSci  sprawdzajgcych  wdrozenie  zalecen

udzielonych w wyniku audytu,

przeprowadzanie audytu poza planem, w szczegdélnie uzasadnionych
przypadkach,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania Placéwki.
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§ 22.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Wspétpracy z Zagranica
nalezy:

1. przygotowywanie strategii wspétpracy miedzynarodowej w Placéwce
w perspektywie 5 lat,

2. opracowywanie rocznych planéw dziatania oraz sporzadzanie sprawozdan
z podjetych dziatan,

3. udziat w przygotowaniu i kierowanie projektami wskazanymi przez
Dyrektora Placowki,

4. wspieranie szkot/placowek w rozwijaniu wspétpracy miedzynarodowej,

5. organizowanie réznorodnych form miedzynarodowej wspétpracy i wymiany
doswiadczen,

6. monitorowanie osiggania celbw w ramach realizowanych przez Placéwke
projektéw i przedsiewzie¢ miedzynarodowych,

7.monitorowanie zgodnosci realizacji projektow i przedsiewzieé
miedzynarodowych z regulacjami prawnymi,

8.pozyskiwanie partneréw zagranicznych i przedstawianie Dyrektorowi
Placowki propozycji wspétpracy,

9.udziat w opracowywaniu zasad regulujgcych uczestnictwo
w przedsiewzieciach miedzynarodowych inicjowanych przez Placéwke,

10.upowszechnianie rezultatow/produktéw realizowanych projektow
i przedsiewzie¢ miedzynarodowych w Placowce i srodowisku o$wiatowym,
11.prowadzenie dokumentacji podejmowanych dziatan.

§ 23.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Projektow nalezy:

1. przygotowywanie 3-letniej strategii dziatan projektowych, ze szczegdinym
uwzglednieniem projektow systemowych i projektow realizowanych
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

2. opracowywanie rocznych planéw dziatania oraz sprawozdan z podjetych
dziatan,

3. pozyskiwanie partneréw do projektéw przygotowywanych w Placéwce lub
wigczanie Placowki do projektéw zewnetrznych, za zgoda Dyrektora
Placowki,

4. pelnienie doradztwa dla =zainteresowanych komdrek organizacyjnych
Placéwki i pracownikdw o$wiaty w zakresie ubiegania sie o dofinansowanie
ze srodkow funduszy europejskich i krajowych,

5. koordynacja prac  zwigzanych z przygotowaniem  wnioskdéw
o dofinansowanie projektow,

6. nadzor nad realizacjg projektow, o ktérych mowa w pkt. 1, po uzyskaniu
dofinansowania ze srodkow funduszy europejskich, zgodnie z wymogami
przewidzianymi w programach, z ktérych uzyskano dofinansowanie, w tym
w szczegdblnosci: - ustalanie zasad wspoipracy z Osrodkami MCDN
i Urzedem Marszatkowskim, realizujgcymi poszczegoine projekty,

7. wspoétpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. wspofpracy
Z zagranica. :
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§ 24.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Zaméwieri Publicznych
nalezy:

1. wykonywanie czynnosci administracyjno - organizacyjnych w zakresie
zamowien publicznych,

2. opracowywanie zbiorczych planéw zamoéwien publicznych Placéwki
w danym roku budzetowym, na podstawie planéw przekazanych przez
Wydziat Ekonomiczno - Organizacyjny oraz ODN-y w Krakowie, Tarnowie,
Nowym Saczu i Oswiecimiu,

3. prowadzenie rejestru zamdwienn publicznych Placowki, dia zamowien,
ktorych wartoS¢ jest réwna lub przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych

4. przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych Placowki i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych,

5. analiza i weryfikacja wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i Procedurg udzielania
zamoéwien publicznych obowigzujacg w Placowce,

6. wspotpraca z OsSrodkami wnioskujacymi w  zakresie ustalenia opisu
przedmiotu zaméwienia, warunkdéw do spetnienia przez wykonawcdéw oraz
kryteriéw oceny ofert,

7. przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie udzielania
zamowien publicznych,

8. monitorowanie systemu funkcjonowania zamoéwien publicznych.

§ 25.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Archiwum Zakladowego
nalezy:

1. wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum
zakfadowemu,

. przejmowanie akt z poszczegélnych komorek organizacyjnych,

. przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych
i przejmowanych akt, rowniez z Osrodkéw Placowki,

. porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

. udostepnianie akt do celéw stuzbowych i innych,

. prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania juz uptynaf,

7. dbatos¢ o zachowanie dokumentacji oraz prowadzenie w razie koniecznosci
niezbednych prac konserwatorskich,

. przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujgcym

archiwum zaktadowe (w tym wprowadzanie, uzgodnionego z panstwowsg

stuzbg archiwalna, kompletu normatywow kancelaryjno-

archiwalnych(instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego),

10. nadzorowanie archiwéw w Osrodkach Placowki.
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§ 26.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku Administratora

Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. przygotowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie polityki
bezpieczenstwa oraz zarzgdzania systemami informatycznymi, stuzacymi
do przetwarzania danych osobowych, we wspodipracy z Wydziatlem
Ekonomiczno Organizacyjnym,

2. prowadzenie ewidencji baz danych w systemach informatycznych,
w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

3. prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych w systemach informatycznych i ich identyfikatorow,

4. prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu

ich zabezpieczania,

. kontrola stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji oséb upowaznionych,

. prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie
raportdw wraz z zaleceniami zmian przygotowanie  wnioskow
rejestracyjnych,

7. nadzér nad specjalistg ds. informatyki w realizacji obowigzkdéw zwigzanych
z zabezpieczeniem danych w systemach informatycznych,

. prowadzenie audytoéw i kontroli przetwarzania danych,

. przeprowadzanie kontroli poprawnosci stosowania instrukcji dotyczacych
ochrony danych osobowych przez wszystkie upowaznione osoby;,

10. opracowywanie odpowiedzi zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi

przez Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych i inne organy,

11. organizowanie szkolen wstepnych oraz okresowych dla pracownikow

poszczegolnych Wydziatéw i Dziatdw w zakresie ochrony informaciji.

(&) M)

O o

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna
Osrodkow Doskonalenia Nauczycieli

§ 27.

1. Dziatalnoscig OsSrodka Doskonalenia Nauczycieli kieruje zastepca Dyrektora
MCDN ds. Osrodka.
2. Zastepcy dyrektora MCDN ds. ODN podlegaja:
1. Dziat Doskonalenia i Doradztwa (w skrécie DDID) wraz z Biurem Obstugi
Klienta (w skrécie BOK),
2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (w skrocie DFK) z  wyodrebnionym
stanowiskiem ds. rozliczen,
3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (w skrécie DAG)
4. Kancelaria ODN. ,
3. Funkcje kierownikow Dziatéw powierza i z tych funkcji odwotuje Dyrektor MCDN.
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W

§ 28.

1. Do zadan Dziatlu Doskonalenia i Doradztwa nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

diagnozowanie potrzeb nauczycieli, dyrektorow szkét i placowek oraz na
wniosek organdéw nadzorujgcych i prowadzacych szkoly i placowki,
zgtaszanie potrzeb pracownikéw tych organow w zakresie doskonalenia
zawodowego, we wspodipracy z organami sprawujacymi nadzor,

. opracowywanie, we wspoéipracy z organami sprawujgcymi nadzor

pedagogiczny, priorytetdw doskonalenia zawodowego nauczycieli
w wojewodztwie,

. przygotowywanie i realizacja, we wspétpracy z organami sprawujgcymi

nadzor pedagogiczny, programoéw doskonalenia zawodowego nauczycieli
- doradcow metodycznych,

. przygotowywanie i realizacja programdéw doskonalenia zawodowego

w zakresie zarzadzania oSwiatg, dla dyrektorow szkét i placowek,
pracownikéw organu prowadzacego szkote i placowke oraz pracownikéw
organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny,

. organizowanie i prowadzenie, stosownie do potrzeb, doradztwa

metodycznego dla nauczycieli, w tym dla nauczycieli:
1. przedmiotéow zawodowych nauczanych w zawodach unikatowych,
2. zatrudnionych w szkotfach z jezykiem nauczania mniejszosci
narodowych i etnicznych,

. prowadzenie wojewddzkiego systemu informacji pedagogicznej, w tym

gromadzenie i udostgpnianie informacji dotyczacych dostepnych form
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczyciel,

. organizowanie roznorodnych form wspétpracy i wymiany doswiadczen,

w tym warsztatow, konferencji i seminariéw, dla nauczycieli poszczegdlnych
typow szkdt i rodzajow placéwek,

. wspieranie inicjatyw nauczycieli oraz wspomaganie samoksztatcenia

i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

. prowadzenie form doskonalenia w tym seminariéw, konferencji, warsztatow,

foréw i szkolen uwzgledniajacych specyfike nauczanych przedmiotéw lub
prowadzonych zajeé, dotyczacych ogéinej wiedzy iumiejetnosci
zawodowych nauczycieli,

organizowanie dziatan na rzecz rozwoju zawodowego nauczycieli,
w szczegolnosci we wspolpracy z organami sprawujgcymi nadzor
pedagogiczny,

wspotpraca z organami prowadzacymi szkoty i placowki w zakresie
doradztwa metodycznego dla nauczycieli,

planowanie rozwoju zawodowego nauczycieli konsultantow,

wspotpraca z uczelniami wyzszymi i innymi partnerami krajowymi
i zagranicznymi wspomagajacymi doskonalenie zawodowe nauczycieli,
przygotowywanie oferty edukacyjnej Osrodka,

organizowanie i realizowanie form w zakresie wewnetrznego doskonalenia
pracownikow Osrodka,

realizacja innych zadan odpowiadajgcych potrzebom $rodowiska lokalnego.
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2. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy:
1. udzielanie informacji o aktualnej ofercie szkoleniowej, dziataniach Placéwki
i nauczycieli konsultantéw wspierajacych srodowisko o$wiatowe w zakresie
roéznych przedsiewziec i inicjatyw,
2. prowadzenie dokumentacji dziatalnosci dydaktyczne;j:

1.

4.
5.

6.

organizowanie naboru uczestnikbw na rézne formy doskonalenia
| prowadzenie rejestru zgtoszen,

2. prowadzenie rejestréw realizowanych form doskonalenia,
3.

wypisywanie i wydawanie zaswiadczen i potwierdzen dla uczestnikow
szkolen i prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie baz danych,

przygotowywanie informacji, w tym statystycznych, ktére dotyczg
realizowanych form doskonalenia,

wprowadzanie danych z ankiet ewaluacyjnych i opracowywanie
wynikéw ewaluacji pod wzgledem ilosciowym,

3. uczestniczenie w spotkaniach promujgcych dziatania Placéwki,

4. wspoétpraca z odpowiednimi komoérkami dziatajgcymi w pozostatych
Osrodkach,

5. promocja O$rodka.

§ 29.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

B OWON -

. obstuga kasowa,

. stata wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w Placéwece,
. sporzadzanie umoéw o dzieto oraz umow zlecen,

. sporzadzanie kosztorysow form oraz dokonywanie rozliczen.

§ 30.

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:
1. w zakresie administrowania:

1.
2.

[$) K-8

obstuga kancelarii zastepcy dyrektora ds. Osrodkow,
administrowanie obiektem znajdujgcym sie w posiadaniu Osrodka
wraz z dbato$cig o jego stan techniczny, zgodnie z przepisami
bhp. i ppoz.,

. planowanie inwestycji i remontow w OsSrodku we wspoipracy

z Wydziatem Ekonomiczno-Organizacyjnym,

. nadzorowanie, odbiér rob6t inwestycyjnych i remontowych w Osrodku,
. gospodarowanie przydzielonymi $rodkami trwatymi, wyposazeniem

i sSrodkami transportu,

. prowadzenie ewidencji majatku,
. analizowanie kosztébw prowadzonej dziatalnosci i dazenie do

racjonalnego wykorzystania srodkdéw w tym zakresie,

. wykonywanie zadan stuzby bhp, zgodnie 2z postanowieniami

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzeénia 1997 roku
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 roku,
nr 109, poz.704 z p6zn. zmianami),

. prowadzenie archiwum Osrodka.
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2. w zakresie zaopatrzenia:

3.

1. zaopatrzenie materiatowo - techniczne Os$rodka, a takze zlecanie
ustug niezbednych do jego prawidtowego funkcjonowania,

2. realizacja zamodwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa tj. Ustawg — Prawo zamowien publicznych
i Procedurg Zaméwien Publicznych obowigzujgca w Placéwce.

w zakresie obstugi:

1. konserwacja i naprawa mienia ruchomego Osrodka,

2. przepisywanie, drukowanie i powielanie materiatébw dydaktycznych,
informacyjnych, administracyjnych,

3. obstuga sprzetu audiowizualnego i urzadzen powielajacych,

4. obstuga systemu informatycznego,

5. obstuga spotkann wewnetrznych i zewnetrznych oraz form
doskonalenia organizowanych przez Osrodek.

§ 31.

1. Kancelaria ODN prowadzi obstuge korespondencji Osrodka, zgodnie
z obowigzujgca instrukcja kancelaryjng oraz dokumentacje biezgcej jego
dziatalnosci.

2. Do zadan Kancelarii ODN nalezy:

1.

2.

~Noohw

obstuga kancelarii Zastepcy dyrektora ds. Osrodkéw Doskonalenia
Nauczycieli , kierownikéw dziatéw i nauczycieli konsultantéw,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw wskazanych przez
Zastepce dyrektora ds. ODN, w szczegolnosci:

1. rocznych planéw i sprawozdan z dziatalnosci ODN,

2. dokumentacji kontroli w ODN,

. prowadzenie rejestrow wskazanych przez Zastepce dyrektora ds. ODN,
. prowadzenie rejestru i zabezpieczanie pieczatek Osrodka,
. obstuga kadrowa pracownikéw ODN,

przygotowywanie delegacji krajowych dla pracownikéw ODN,
upowszechnianie w Osrodku dokumentéw wydanych przez Dyrektora
Placowki i gromadzenie potwierdzen ich odbioru.
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ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 32.

1. Placdéwka prowadzi dziatalno$¢ ustugowg na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.
2. Srodki finansowe zwigzane z dziatalno$cig opisang w ust.1, gromadzone sg na
podstawowym rachunku bankowym oraz rachunkach pomocniczych Placowki.
3. Dziatalnos¢ ustugowa Placéwki moze obejmowaé miedzy innymi:
1. Swiadczenie ustug eksperckich dla klientéw zewnetrznych,
2. inne dziatania przynoszace dochody.
4. W Osrodkach moze by¢ prowadzone ksztalcenie ustawiczne dorostych na
warunkach ustalonych w porozumieniu z Uczelniami Wyzszymi.

§ 33.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 30/2009

Dyrektora Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli z dnia 1lipca 2009 roku.

§ 34.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2011 roku.

REKTOR
) rrmum Doskonalenia Nauczyciel

ngrosla"w‘bho Zko

18



