2327871 ZARZADZENIE DYREKTORA
CENTRUM ROZWOIJU EDUKACJI WOJEWODZTWA tODZKIEGO W SIERADZU
z dnia 01 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa todzkiego w Sieradzu

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 i ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1082) oraz §1 ust. 1 pkt 1 Statutu Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewoddztwa todzkiego w Sieradzu nadanego uchwatg nr XXXIV/449/21 z dnia 27 sierpnia
2021 r. przez Sejmik Wojewddztwa tédzkiego z pdin. zm., zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego
w Sieradzu.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Sieradzu.

1 pugzgie
{ vy g M
'\33 (,-/'}; &.LWN{,Z;’

'..'

§



Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora CREWL
w Sieradzu z dnia 01.12.2022 r.

Regulamin organizacyjny
Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Sieradzu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa todzkiego w Sieradzu jest zespotem w mysl
art. 91 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082).
Regulamin organizacyjny Centrum Rozwoju Edukacji Wojewoddztwa todzkiego
w Sieradzu, zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym, sporzadzono na podstawie
Statutu Centrum Rozwoju Edukacji Wojewoddztwa tddzkiego w Sieradzu nadanego
uchwatg nr XXXIV/449/21 z dnia 27 sierpnia 2021 r. przez Sejmik Wojewddztwa
tédzkiego i zmienionego Uchwaty Rady Pedagogicznej CREWL z dnia 14 lutego 2022
roku.

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng, zakres zadan i zasady
funkcjonowania komérek organizacyjnych, zakres zadan i zasady dziatania kadry
kierowniczej oraz pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych, zasady
planowania i realizacji zadan Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tddzkiego
w Sieradzu.

Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tdédzkiego w Sieradzu realizuje cele i zadania
okreslone w Statucie Centrum.

§2
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Centrum — rozumie sie przez to Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego
w Sieradzu;

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
w Sieradzu;

3) Oddziale Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli w Sieradzu — Oddziat w Wieluniu;

4) Bibliotece — nalezy przez to rozumiec Biblioteke Pedagogiczng w Sieradzu;

5) Filii Biblioteki — nalezy przez to rozumie¢ filie Biblioteki Pedagogicznej w Sieradzu,
o ktérych mowa w Statucie Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa tddzkiego
w Sieradzu;

6) Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statutu Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa
tédzkiego w Sieradzu;
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7) Radzie Pedagogicznej — nalezy przez to rozumieé Rade Pedagogiczng Centrum;

8) Organie Prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewaddztwo tédzkie z siedziba
w todzi;

9) Dyrektorze, Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora
i Wicedyrektora Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego w Sieradzu.

§3

Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy w Centrum okresla
Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami prawa.

Zasady dziatania Rady Pedagogicznej okresla Regulamin Rady Pedagogicznej Centrum.
Zasady i tryb rozpatrywania spraw wniesionych do Centrum reguluje Instrukcja
kancelaryjna Centrum.

Zasady dysponowania $rodkami finansowymi Centrum okreslaja przepisy prawa
dotyczace gospodarowania finansami publicznymi oraz wewnetrzne zasady
rachunkowosci opisane w sposobie prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum oraz
zasadach jej koordynaciji.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Centrum

§4

Strukture organizacyjng Centrum tworza:

1) Dyrektor;

2) Wicedyrektor;

3) Biblioteka Pedagogiczna w Sieradzu;

4) Wojewddzki Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Sieradzu;

5) Wydziat Administracji i Obstugi;

6) Wydziat Finansowy;

7)Samodzielne stanowiska.
Strukture organizacyjng Centrum przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Centrum kieruje Dyrektor, ktéremu stanowisko powierza Zarzad Wojewddztwa
todzkiego.
Prace Wojewddzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Sieradzu oraz Wydziatu
Administracji i Obstugi organizuje i nadzoruje Dyrektor.
Prace Biblioteki Pedagogicznej w Sieradzu organizuje i nadzoruje Wicedyrektor.
Prace Wydziatu Finansowego organizuje i nadzoruje gtéwny ksiegowy.
W Centrum mogga by¢ tworzone zespoty, dziatajace zaréwno na poziomie Centrum, jak
i na poziomie Biblioteki oraz O$rodka.
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10.

11.

Zespoty, o ktérych mowa w ust.7. powotuje, przeksztatca i likwiduje Dyrektor w drodze
zarzadzenia, okreslajac:

1) Koordynatora/Lidera komérki;

2) Zadania komérki organizacyjnej;

3) Czas, na jaki komérka zostaje powotana;

4) Sposéb dokumentowania pracy komérki.
Filie Biblioteki oraz Oddziat Osrodka stanowig komérki organizacyjne Centrum.
Kierownikow Filii Biblioteki powotuje i odwotuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Organu
Prowadzacego oraz Rady Pedagogicznej Biblioteki.
Kierownika Oddziatu Osrodka powotuje i odwotuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii
Organu Prowadzacego.

Rozdziat Il
Zakres zadan i zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych

|. Wojewodzki Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Sieradzu wraz z Oddziatem

§5

Zadania Wojewdédzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Sieradzu okresla statut tej
placowki.

Zadania Osrodka wykonuja nauczyciele konsultanci oraz nauczyciele doradcy
metodyczni, ktorym zadania powierzyt L6dzki Kurator Oswiaty.

Zadania Osrodka moga réwniez wykonywa¢ specjalisci zatrudnieni w Centrum zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Dla oznaczenia Wojewodzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Sieradzu
w dokumentacji Centrum mozna uzywacé skrétu WODN w Sieradzu.

§6

Do zadan nauczycieli konsultantéw nalezy przede wszystkim:

1) Badanie potrzeb edukacyjnych nauczycieli oraz szkét i placéwek oswiatowych;

2) Przygotowanie i realizacja oferty doskonalenia nauczycieli wynikajacej przede
wszystkim z badania potrzeb, kierunkéw polityki oswiatowej parstwa, wnioskow
z nadzoru pedagogicznego tédzkiego Kuratora Oswiaty;

3) Organizowanie i prowadzenie warsztatow, seminariéw, konferencji, szkoleri rad
pedagogicznych, konsultacji oraz innych form doskonalenia dla nauczycieli;

4) Organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli;

5) Organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek zgodnie z ich
potrzebami;

6) Przygotowanie, organizowanie i realizacja oferty doskonalenia dla dyrektoréow szkét
i placowek;

7) Organizacja i prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych, o ktérych mowa § 5 Statutu
Osrodka;



8) Upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki;

9) Prowadzenie w réznych formach dziatalnosci informacyjnej oraz opracowywanie
i upowszechnianie materiatéw edukacyjnych wspierajgcych proces nauczania,
wychowania i opieki prowadzony w szkotach i placéwkach;

10) Organizowanie réinych form wymiany doswiadczern w $rodowisku o$wiatowym,

np.: festiwali, przegladow, pokazdw, wystaw, itp.;

11) Wspétpraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz edukacji przede
wszystkim w celu poszerzania oferty edukacyjnej dla nauczycieli i szkét oraz
promocji edukacji;

12) Wspdtipraca ze szkotami i jednostkami samorzadu terytorialnego na rzecz rozwoju
zainteresowan i uzdolnien ucznidow, w tym wspaétorganizowanie konkursow;

13) Planowanie, sprawozdawanie i dokumentowanie swoich dziatai zgodnie z zasadami
przyjetymi w Osrodku.

Nauczyciele konsultanci realizujg swoje zadania zgodnie z indywidualnym planem pracy

opracowywanym na dany rok szkolny, z uwzglednieniem zadan opisanych w ust.1,

zatwierdzonym przez Dyrektora Centrum.

§7

Do zadan nauczycieli doradcow metodycznych nalezy przede wszystkim:

1) Organizowanie zaje¢ warsztatowych i innych form edukacji dla nauczycieli,
ze szczegolnym uwzglednieniem rozwijania umiejetnosci metodycznych, planowania
i organizowania badan osiggnie¢ ucznidow oraz ewaluacji pracy dydaktycznej
i wychowawczej, opracowania i modyfikacji programdéw nauczania oraz podejmowania
dziatan innowacyjnych;

2) Prowadzenie lekcji otwartych dla nauczyciel;

3) Organizowanie réznych form wymiany doswiadczen miedzy nauczycielami w tym —
festiwali, przegladdw, pokazéw, wystaw, itp. oraz innych imprez edukacyjnych;

4) Inicjowanie dziatan i wspotpraca z nauczycielami w zakresie rozwijania zainteresowan
i uzdolnien uczniéw, w tym wspétforganizowanie konkursow;

5) Wspotpraca z dyrektorami szkét i placowek w zakresie opiniowania pracy nauczycieli;

6) Opracowywanie i upowszechnianie w réznych formach materiatéw metodycznych dla
nauczycieli, np. scenariuszy zajec, narzedzi pomiaru dydaktycznego, zestawéw zadan
dla uczniéw rozwijajacych umiejetnosci wynikajace z podstawy programowej;

7) Opracowywanie i upowszechnianie w srodowisku edukacyjnym dziatan
innowacyjnych;

8) Organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia nauczycieli;

9) Wspomaganie rozwoju rad pedagogicznych w zakresie zgtaszanym przez dyrektoréw
szkot;

10) Planowanie, sprawozdawanie i dokumentowanie swoich dziatar zgodnie z zasadami
przyjetymi w Osrodku;

11) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu przydzielonego przez tédzkiego
Kuratora Oswiaty w powierzeniu obowigzkéw doradcy.



Nauczyciele doradcy metodyczni realizujg swoje zadania wedtug indywidualnych planéw
pracy opracowanych na dany rok szkolny z uwzglednieniem zadan opisanych w ust.1
oraz zakresem zadan przydzielonych przez tédzkiego Kuratora Oswiaty w powierzeniu
obowigzkow doradcy.

Plany pracy doradcéw metodycznych zatwierdza Dyrektor Centrum.

§8

Formy doskonalenia organizowane przez nauczycieli konsultantéw i doradcow
metodycznych mogg byc¢ realizowane stacjonarnie oraz zdalnie;

Dyrektor Centrum okresla w drodze zarzadzenia warunki i zasady organizacji form
doskonalenia w danym roku szkolnym, w tym odptatnosé¢ uczestnikow;

Wybrane zadania Osrodka oraz zadania nauczycieli konsultantéw i doradcéw
metodycznych moga by¢ wykonywane we wspotpracy w ramach zespotéw, o ktérych
mowa w § 4. ust.7i 8.

Il.Biblioteka Pedagogiczna w Sieradzu wraz z filiami

§9

Zadania Biblioteki Pedagogicznej w Sieradzu okresla statut tej placowki.

Zadania Biblioteki wykonujg nauczyciele bibliotekarze.

Zadania Biblioteki moga rowniez wykonywac specjalisci zatrudnieni w Centrum zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Dla oznaczenia Biblioteki Pedagogicznej w Sieradzu w dokumentacji Centrum mozna
uzywac skrotu BP w Sieradzu.

§ 10

W ramach Biblioteki Pedagogicznej w Sieradzu dziataja: wypozyczalnia, czytelnia oraz
pracownia multimedialna, natomiast w ramach filii Biblioteki — wypozyczalnie i czytelnie.

2. W wypozyczalniach realizowane sg nastepujace dziatania:

4.

1) Udostepnianie zbioréw uzytkownikom;
2) Prowadzenie komputerowej rejestracji uzytkownikéw i komputerowego udostepniania
zbiorow Biblioteki oraz statystyki bibliotecznej;

3) Monitorowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z upomnieniami i ponagleniami;
4) Udzielanie informacji katalogowych i komputerowych.

W czytelniach realizowane s3 nastepujace dziatania:

1) Udostepnianie zbioréw czytelni na miejscu;

2) Udzielanie informacji o zbiorach Biblioteki;

3) Aktualizowanie katalogu ksiegozbioru podrecznego i katalogu czasopism;

4) Prowadzenie komputerowej akcesji czasopism;

5) Kompletowanie rocznikéw czasopism i ich oprawa.

W pracowni multimedialnej realizowane s3 nastepujace dziatania:



1) Udostepnianie zbioréw multimedialnych: kaset video, kaset magnetofonowych, ptyt
CD i DVD, filmow dydaktycznych, programéw komputerowych;

2) Tworzenie komputerowego systemu informacji multimedialnej;

3) Prowadzenie zaje¢ warsztatowych przygotowujacych nauczycieli, mtodziez, rodzicéw
do korzystania z multimediow w procesie nauczania.

§11

1. Do zadan nauczycieli bibliotekarzy nalezy przede wszystkim:

1) Gromadzenie i uzupetnianie materiatow bibliotecznych oraz ich selekcja i kontrola;

2) Prowadzenie ewidencji bibliotecznej i opracowanie materiatéw bibliotecznych

~ wprzyjetym systemie komputerowym;

3) Udostepnianie, ochrona i przechowywanie materiatow bibliotecznych;

4) Tworzenie komputerowej bazy danych oraz prowadzenie katalogu alfabetycznego
(aktualizacja i melioracja);

5) Organizowanie i prowadzenie warsztatu informacyjno—bibliograficznego,
z uwzglednieniem elektronicznych baz danych oraz zasobow sieci internetowych;

6) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej poprzez udzielanie
informacji rzeczowych, bibliograficznych i bibliotecznych, tworzenie zestawien
tematycznych, wykazéw nowosci, kwerend oraz przeprowadzanie szkolen
bibliotecznych uzytkownikow;

7) Wspieranie nauczycieli w realizacji edukacji czytelniczej i medialnej miedzy innymi
poprzez prowadzenie lekcji bibliotecznych, organizowanie konkurséw, akcji
czytelniczych, udzielanie konsultacji i instruktazu;

8) Organizowanie i prowadzenia wspomagania szkét/placéwek w celu poprawy
jakosci ich pracy;

9) Organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli;

10) Organizowanie roznych form dziatalnosci oswiatowej i kulturalnej skierowanych
do srodowiska lokalnego, np.: festiwali, przegladéw, pokazow, wystaw,
konkursow, itp.;

11) Wspdipraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz edukacji przede
wszystkim w celu poszerzania oferty edukacyjnej dla szkét i placowek oraz
promocji edukacji, czytelnictwa i kultury.

5. Nauczyciele bibliotekarze zatrudnieni w Centrum wykonujg swoje zadania zgodnie
z indywidualnymi planami pracy opracowanymi na dany rok szkolny zatwierdzonymi
przez Wicedyrektora.

6. Wybrane zadania Biblioteki oraz zadania nauczycieli bibliotekarzy mogg by¢
wykonywane we wspotpracy w ramach zespotow, o ktérych mowa w § 4. ust.7 i 8.
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. Pozostate komérki organizacyjne Centrum
§12

Do zadan Wydziatu Administracji i Obstugi nalezy przede wszystkim:

1) Organizowanie sprawnego obiegu korespondenciji;

2) Opracowywanie na zlecenie Dyrektora projektéw aktow prawa wewnetrznego
dotyczacych organizacji i funkcjonowania Centrum;

3) Prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

4) Ewidencjonowanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji szkoleniowej
Centrum oraz innej dokumentacji wynikajacej z realizacji zadan statutowych Centrum;

5) Opracowywanie danych do sprawozdar z dziatalnoéci Centrum oraz sporzadzanie
we wspoétpracy z Dyrektorem sprawozdan z dziatalnosci Centrum;

6) Przygotowywanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, $wiadectw
i zaswiadczen dla uczestnikow form doksztatcania i doskonalenia prowadzonych
w Centrum;

7) Prowadzenie baz danych oraz rejestrow $wiadectw i zaswiadczen, o ktérych mowa
w ust.1. pkt.6;

8) Administrowanie siecia komputerowg Centrum, obstuga sprzetu komputerowego
i audiowizualnego oraz czuwanie nad jego wtasciwa eksploatacja;

9) Projektowanie i aktualizacja informatycznej bazy danych i komputeryzacja
poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci Centrum;

10) Prowadzenie ewidencji zawieranych umoéw cywilnoprawnych o $wiadczenie ustug
z podmiotami gospodarczymi;

11) Prowadzenie ewidencji majgtku Centrum oraz ksiag inwentarzowych;

12) Ochrona mienia Centrum przed kradzieza, wtamaniem, pozarem i innymi szkodami:

13)Zaopatrzenie Centrum w $rodki trwate (wyposaienie), materialy biurowe, $rodki
czystosci oraz inne materiaty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Centrum,
a takze zlecanie niezbednych ustug;

14) Dbanie o czystosc i porzadek w pomieszczeniach Centrum.

Dla oznaczenia Wydziatu Administracji i Obstugi w dokumentacji Centrum mozna uzywaé

skrotu WAIO.

Zadania Wydziatu Administracji i Obstugi wykonuja pracownicy administracji i obstugi

zatrudnieni w Centrum, zgodnie z powierzonymi indywidualnymi zakresami obowiazkéw,

odpowiedzialnosci i uprawnien.

§13

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy przede wszystkim:

1) Rzetelne i celowe gospodarowanie srodkami finansowymi Centrum zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym w oparciu o aktualnie obowiazujace przepisy
prawa;

2) Opracowywanie rocznego planu finansowego i czuwanie nad jego prawidiowym
wykonaniem;



3) Opracowywanie wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym Centrum;

4) Obstuga finansowo — ksiggowa zadan w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych
realizowanych przez Centrum;

5) Sprawdzanie wydatkéw Centrum pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym
oraz zasadami: legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

6) Przedktadanie Dyrektorowi informaciji o stanie realizacji planu finansowego;

7) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i statystycznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad majatkiem Centrum;

9) Realizacja zadan kontroli zarzadczej w zakresie finansowo — ksiegowym;

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11) Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej pracownikéw Centrum na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

12) Prowadzenie spraw dotyczacych swiadczer pracowniczych wynikajgcych ze stosunku
pracy i umoéw cywilnoprawnych;

13) Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) Opracowywanie kalkulacji finansowych szkoleri realizowanych z udziatem kadry
zewnetrznej;

15) Prowadzenie obstugi finansowej zadan zleconych przez Organ Prowadzacy oraz zadan
realizowanych w ramach projektéw zlecanych przez instytucje zewnetrzne;

16) Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci $wiadczen socjalnych.

2.  Dla oznaczenia Wydziatu Finansowego w dokumentacji Centrum mozna uzywac skrotu

WEF.

3. Zadania Wydzialu Finansowego wykonujg pracownicy administracji zatrudnieni
w Centrum, zgodnie z powierzonymi indywidualnymi zakresami obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien.

Rozdziat IV

Zakres zadan i zasady dziatania kadry kierowniczej oraz pracownikéw
pedagogicznych i niepedagogicznych Centrum

§14

1.  Kadre kierownicza Centrum — stanowiska kierownicze pedagogiczne i niepedagogiczne -
stanowia:
1) Dyrektor;
2) Wicedyrektor;
3) Kierownicy filii Biblioteki;
4) Kierownik oddziatu Osrodka;
5) Gtéwny ksiegowy;
6) Zastepca gtéwnego ksiegowego.



§15

1. Dyrektor wykonuje zadania okreslone w Statucie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Ustala organizacje Centrum w szczegdlnosci poprzez — przygotowanie projektu
Regulaminu organizacyjnego Centrum oraz projektéw zmian w regulaminie,
przygotowywanie arkusza organizacji Centrum na dany rok szkolny;

Jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum i petni wobec nich role
pracodawcy — zatrudnia i zwalnia pracownikéw, prowadzi polityke kadrowa
Centrum;

Ustala i zatwierdza dla wszystkich pracownikéow Centrum zakresy obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien;

Opracowuje plan pracy Centrum na dany rok szkolny — opracowuje koncepcje
pracy Centrum, wyznacza priorytety dziatania, monitoruje realizacje zadan ujetych
w planie oraz przygotowuje sprawozdanie z jego realizacji;

Sprawuje nadzér pedagogiczny w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w Centrum
— kontroluje przestrzeganie prawa, przebieg procesow ksztatcenia i efekty dziatalnosci
statutowej, wspomaga rozwadj pracownikow i rozwoj Centrum, dokonuje oceny pracy
pracownikow pedagogicznych;

Dysponuje majatkiem i $rodkami finansowymi Centrum - prowadzi polityke
finansowa Centrum, kierujac sie przede wszystkim zasadami gospodarnosci, celowosci
i racjonalnosci wydatkéw oraz zgodnosci z przepisami prawa;

Reprezentuje Centrum na zewnatrz;

Tworzy warunki do realizacji zadan statutowych Centrum - buduje atmosfere
zaufania, deleguje obowiazki i uprawnienia, dba o warunki i komfort pracy;
Organizuje obstuge administracyjngi finansowg Centrum;

10) Zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwai higieny pracy w Centrum;
11) Wykonuje zadania dotyczace planowania obronnego i obrony cywilnej;
12) Administruje zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych Centrum.

2. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Dokumenty obejmujace oswiadczenia woli;

Pisma adresowane do administracji rzagdowej i samorzadowej oraz inne pisma
dotyczace dziatalnosci Centrum;

Zarzadzenia i wytyczne wewnetrzne;

Dokumenty finansowe i ksiegowe;

Umowy o prace i umowy cywilnoprawne;

Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow;

Swiadectwa ukonczenia kurséw kwalifikacyjnych oraz zaswiadczenia o ukoriczeniu
kursow nadajacych uprawnienia;

Zaswiadczenia o ukonczeniu formy doskonalenia zawodowego nauczycieli;

Delegacje stuzbowe pracownikow;

10) Wnioski o nadanie orderdow, nagréd i wyrdznien.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor, a w przypadku nieobecnosci
Wicedyrektora — nauczyciel Centrum, wskazany przez organ prowadzacy.



1.

2.

§16

Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie realizacjg zadan Biblioteki wraz z filiami;

2) Nadzorowanie realizacji zadan Biblioteki wraz z filiami;

3) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad praca pracownikéw pedagogicznych
Centrum zgodnie z zakresem ustalonym kaidorazowo w planie nadzoru
pedagogicznego;

4) Przygotowywanie projektow planéw pracy Biblioteki oraz sprawozdan z ich
realizacji;

5) Monitorowanie okresowych sprawozdan z pracy pracownikéw pedagogicznych
Biblioteki;

6) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz z upowaznienia dyrektora;

7) Nadzorowanie wiasciwego wykorzystania bazy dydaktycznej Centrum;

8) Koordynowanie wykonywania zastepstw za pracownikéow przebywajacych
na zwolnieniach lekarskich lub urlopach;

9) Opiniowanie dokumentéw i pism zadekretowanych przez Dyrektora;

10) Zastepowanie Dyrektora w razie jego nieobecnosci.

Wicedyrektor podpisuje:

1) Pisma niezastrzeione dla Dyrektora, zwigzane z pracg podlegtych komaérek
organizacyjnych oraz dokumenty kierowane do szkét, placéwek i innych organizacji
i instytucji;

2) Dokumenty i pisma zastrzezone dla Dyrektora w przypadku jego nieobecnodci,
z wytaczeniem dokumentdw skutkujacych zacigganiem zobowigzan finansowych
i zatrudniania;

3) Wewnetrzne dokumenty ksiegowe.

§17

Zadania Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy oraz zakres obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien sporzadzony na ich podstawie.

Zadania Zastepcy Giownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy oraz zakres
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien sporzadzony na ich podstawie.

§18

Zadania Kierownika Oddziatu Osrodka okresla Statut Osrodka oraz zakres obowiazkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien sporzadzony na jego podstawie.

Zadania Kierownika Filii Biblioteki okresla Statut Biblioteki oraz zakres obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien sporzadzony na jego podstawie.

Szczegotowe zadania nauczycieli bibliotekarzy, nauczycieli konsultantéw oraz
nauczycieli doradcow metodycznych okreslone sg w indywidualnych zakresach
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.



§19

W Centrum realizowane s3 zadania z zakresu:
1) Bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) Ochrony danych osobowych;
3) Planowania obronnosci i obrony cywilne;.
Zakres zadari wymienionych w ust. 1. okreslajg odrebne przepisy.
Zadania wymienione w ust. 1. mogg by¢ realizowane poprzez:
1) Utworzenie samodzielnego stanowiska;
2) Zawarcie umowy cywilnoprawnej;
3) Powierzenie ich wykonywania pracownikom administracji i obstugi posiadajagcym
kompetencje do ich wykonywania w trybie rozszerzenia dotychczasowych zakreséow
obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien.

§ 20

Szczegbétowy wykaz stanowisk oraz etatow w Centrum okresla arkusz organizacyjny,
ktory dyrektor Centrum sporzadza na dany rok szkolny w trybie przewidzianym
w odrebnych przepisach.

W Centrum mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy niz te okreslone w arkuszu
organizacyjnym, jednak wymaga to akceptacji Organu Prowadzacego oraz sporzadzenia
aneksu do aktualnie obowigzujacego arkusza organizacyjnego.

Rozdziat V
Zasady planowania i realizacji zadan Centrum

§21

Na plan pracy Centrum sktadajg sie plany pracy Biblioteki i plan pracy O$rodka.

Na co najmniej 2 tygodnie przed terminem ziozenia indywidualnych planéw pracy
Dyrektor Centrum przekazuje nauczycielom bibliotekarzom, konsultantom i doradcom
metodycznym oraz specjalistom zatrudnionym w Centrum informacje dotyczaca:

1) Formy planu przyjetej na kolejny rok szkolny;

2) Zatozen ogolnych, wynikéw badania potrzeb edukacyjnych nauczycieli, szk6t, placéwek
oraz wytycznych i priorytetéw, ktére nalezy uwzgledni¢ w indywidualnych planach
pracy na kolejny rok szkolny.

Plan pracy Centrum powstaje w nastepujacym trybie:

1)Do 30 czerwca pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Centrum sktadajg indywidualne
plany pracy na nastepny rok szkolny — nauczyciele bibliotekarze do Wicedyrektora,
a nauczyciele konsultanci i doradcy metodyczni do Dyrektora;

2)Do 15 lipca Wicedyrektor sktada do Dyrektora plan pracy Biblioteki na nastepny rok

szkolny;

3)Do 15 lipca Dyrektor przygotowuje plan pracy Osrodka na nastepny rok szkolny

i przedkfada go do tdédzkiego Kuratora Oswiaty celem zaopiniowania;



4)Do 30 lipca Dyrektor skfada plan pracy Centrum na kolejny rok szkolny do Organu
Prowadzgcego;

5)Po zatwierdzeniu planu pracy Centrum przez Organ Prowadzacy Rada Pedagogiczna
Centrum zatwierdza uchwata plan pracy Centrum do realizacji w danym roku szkolnym.
Po przyjeciu uchwaty, o ktérej mowa w ust.3. pkt. 5 pracownicy pedagogiczni i specjalisci
zatrudnieni w Centrum realizujg zadania wynikajace z indywidualnych planéw pracy
i sprawozdajg ich realizacje w nastepujacych terminach:

1)Do 10 stycznia — zadania wykonane w okresie IX-XII;

2)Do 10 kwietnia — zadania wykonane w okresie IX-1ll;

3)Do 10 lipca — zadanie wykonane w okresie IX-VI.
Roczne sprawozdanie z realizacji indywidualnych plandéw pracy za dany rok szkolny,
w przyjetej w Bibliotece i w Osrodku formie, pracownicy sktadajg do 10 wrzesnia
nastepnego roku szkolnego.
Dyrektor sporzadza roczne sprawozdanie z pracy Osrodka, a Wicedyrektor sporzadza
roczne sprawozdanie z pracy Biblioteki i przedkiada go Dyrektorowi do 20 wrze$nia roku
nastepujgcego po roku szkolnym, ktérego sprawozdanie dotyczy.
Dyrektor Centrum przedkiada do Organu Prowadzacego sprawozdanie z pracy Centrum
do 30 wrzesnia roku nastepujacego po roku szkolnym, ktdrego sprawozdanie dotyczy.
Wozory planéw pracy i sprawozdan z ich realizacji okresla Dyrektor Centrum.

Rozdziat VI
Postanowienie koricowe

§22

1. Zmiany w regulaminie dokonywane s3g w trybie wtasciwym dla jego opracowania.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Sieradzu i Regulamin Organizacyjny Biblioteki Pedagogicznej w Sieradzu.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2022 roku.
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