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PROJEKT REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO OPOLSKIEGO CENTRUM EDUKACIJI W OPOLU

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture, organizacje i zasady
funkcjonowania Opolskiego Centrum Edukacji w Opolu.

2. Opolskie Centrum Edukacji w Opolu jest wojewddzka, samorzagdowa jednostka organiza-
cyjng dziatajgcag w formie jednostki budzetowe;.

3. Siedziba gtowna Opolskiego Centrum Edukacji znajduje sie w Opolu, przy ul. Gtogowskiej
27.

4. W sktad Opolskiego Centrum Edukacji wchodza: Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji
w Opolu wraz z Osrodkiem Szkoleniowym w Niwkach oraz Pedagogiczna Biblioteka Woje-
wodzka w Opolu wraz z Filiami w Brzegu, Nysie, Kluczborku i Kedzierzynie-Kozlu.

5. Strukture organizacyjna, w tym podlegtosc organizacyjna i merytoryczng komorek organiza-
cyjnych Opolskiego Centrum Edukacji przedstawia Schemat struktury organizacyjnej dotg-
czony do niniejszego Regulaminu. Zaleznosci stuzbowe i organizacyjne miedzy pracowni-
kami i stanowiskami pracy oraz zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okresla
dyrektor Opolskiego Centrum Edukaciji.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Biblioteka, PBW - Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka,

2) Centrum - Opolskie Centrum Edukacji,

3) Centrum Nauki- Centrum Naukii Eksperymentu ,Zaczarowany Swiat”,

4) Dyrektor - dyrektor Opolskiego Centrum Edukaciji,

5) Filia-Filia Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Brzegu, Kluczborku, Kedzierzynie-
KoZlu i Nysie,

6) Komodrka organizacyjna — dziat, pracownia, wydziat, zespét, samodzielne stanowisko,

7) Osrodek Szkoleniowy — Osrodek Szkoleniowy w Niwkach,

8) Placowka doskonalenia, RCRE — Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji,

9) Wicedyrektor — wicedyrektor ds. administracyjnych, wicedyrektor ds. edukacji, wicedy-

rektor ds. projektoéw, wicedyrektor ds. bibliotecznych.

ROZDZIAL 1l. ORGANY OPOLSKIEGO CENTRUM EDUKACII
83
Organami Opolskiego Centrum Edukac;ji sa:
1) Dyrektor Centrum,
2) Rada Pedagogiczna Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej.
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Dyrektor Centrum

Dyrektor Centrum kieruje catoksztattem pracy Opolskiego Centrum Edukacji i sprawuje ogélny
nadzér nad jego dziatalnoscia, w szczegoélnosci:

1) jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum,

2) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

3) Ustala kierunki dziatalnosci i wydaje zarzadzenia regulujace zasady funkcjonowania
Centrum,

4) dokonuje czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy wzgledem pracownikéw Centrum
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

5) opracowuje i przedktada Zarzgdowi Wojewddztwa Opolskiego plan pracy oraz sprawoz-
danie z realizacji planu pracy Regionalnego Centrum Rozwoju Edukaciji oraz arkusz orga-
nizacyjny Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej - zgodnie z odrebnymi przepisami,

6) gospodaruje mieniem Centrum z zachowaniem zasady efektywnosci jego wykorzysta-
nia,

7) zarzadza srodkami finansowymi Centrum,

8) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skuteczneji efektywnej kontroli zarzadczej,

9) sprawuje nadzér pedagogiczny z zastrzezeniem okreslonym w odrebnych przepisach,

10) nadzoruje prace komisji socjalnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) Dyrektorowi podlegaja bezposrednio osoby na stanowiskach samodzielnych:

a) Inspektor Ochrony Danych,

b) Inspektor BHP.
85
W czasie nieobecnosci dyrektora Centrum jego kompetencje przejmuje w kolejnosci wicedyrek-
tor ds. administracyjnych, wicedyrektor ds. edukacji, wicedyrektor ds. projektéw, wicedyrektor
ds. bibliotecznych na podstawie petnomocnictw wydanych przez Zarzad Wojewddztwa Opol-
skiego.
86
Rada Pedagogiczna Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
Sktad, zadania, kompetencje i zasady dziatania Rady Pedagogicznej Biblioteki okreslone sg
w statucie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Opolu.

ROZDZIAL I1ll. WICEDYREKTORZY OPOLSKIEGO CENTRUM EDUKACIJI
§7
1. W Opolskim Centrum Edukacji utworzone sg cztery stanowiska wicedyrektoréw: ds. admini-
stracyjnych, ds. edukaciji, ds. projektéw oraz ds. bibliotecznych.
2. Wicedyrektorzy Centrum wykonuja czynnosci zgodnie z zakresem zadan i kompetencji
okreslonych w przydziale obowigzkéw, w szczegélnosci:
1) koordynuja prace podlegtych komdrek organizacyjnych oraz sprawuja nadzér nad wyko-
naniem powierzonych im zadan,
2) wykonujg czynnosci zwigzane z organizacja i planowaniem pracy oraz opracowywaniem
sprawozdan z realizacji zadan podlegtych komoérek organizacyjnych,
3) kierujg do dyrektora Centrum wnioski i propozycje w sprawach organizacyjnych, peda-
gogicznych, kadrowych, ekonomicznych i innych dotyczacych dziatalnosci Centrum,
4) inicjujg dziatania innowacyjne i doskonalgce prace,
5) organizujg wewnetrzne doskonalenie podlegtych pracownikéw,
6) wykonujg inne zadania zlecone przez dyrektora Centrum.
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3. Wicedyrektor ds. administracyjnych:
1) wspodtpracuje przy wytyczaniu kierunkéw dziatania Centrum, w tym tworzeniu oferty
edukacyjnej, przygotowaniu planu pracy, planu kontroli zarzadczej, opracowaniu ramo-

wego kosztorysu form szkoleniowych i dziataniach promocyjnych Centrum,

2) proponuje zmiany i opracowuje nowe regulacje wewnetrzne w zakresie administraciji,
3) tworzy optymalne warunki pracy dla pracownikéw administracji i obstugi,

4) proponuje irealizuje plan nadzoru w zakresie administraciji,

5) przygotowuje roczny plan szkolen pracownikéw administracji i obstugi,

6) wstepnie akceptuje wnioski urlopowe pracownikéw administracji i obstugi,

7) zastepuje dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci wg petnomochnictwa.

8) nadzoruje:

a) pracownikéw administracji i obstugi,

b) opracowanie irealizacje planu urlopéw pracownikow,

c) zawierane umowy w zakresie wynajmu pomieszczen,

d) prowadzenie rejestrow: - umoéw zlecenia, - uméw wynajmu, - umoéw w zakresie
swiadczenia ustug, energii, ciepta i wykonanych robét,

e) inwentaryzacje mienia,

f) rozliczanie rozmow telefonicznych i wykorzystanie kserokopiarek,

g) korzystanie zsamochoddw stuzbowych i prywatnych do celéw stuzbowych,

h) funkcjonowanie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjag EZD RP,

i) realizacje planu kontroli zarzadczej w zakresie pracy administracyjnej,

j) dziatanie archiwum zaktadowego,

k) dziatania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

) przygotowanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia pracownikéw administra-
cji i obstugi.

4. Wicedyrektor ds. edukaciji:

1) wspotpracuje przy wytyczaniu kierunkéw dziatania Centrum, w tym tworzeniu oferty
edukacyjnej, przygotowaniu planu pracy, planu kontroli zarzgdczej, opracowaniu ramo-
wego kosztorysu form szkoleniowych, wyznaczaniu celow i okreslaniu wskaznikéw reali-
zacji i monitorowaniu w zakresie dydaktycznej pracy, w tym realizowanych projektach
edukacyjnych, identyfikacji, monitoringu wystgpienia i reakcji na wystgpienie ryzyka w
zakresie pracy dydaktycznej, opracowaniu sprawozdan z planu pracy i dziataniach pro-
mocyjnych Centrum,

2) wimieniu dyrektora Centrum sprawuje nadzér nad pracag dydaktyczng Centrum,

3) przygotowuje roczny plan pracy RCRE oraz prowadzi okresowg analize jego wykonania,
4) proponuje zmiany i opracowywanie nowych regulacji wewnetrznych,

5) proponuje irealizuje plan nadzoru pedagogicznego w zakresie dydaktycznym,

6) tworzy optymalne warunki pracy dla nauczycieli konsultantéw i doradcéw metodycz-

nych,

7) dokonuje wstepnej akceptacji wnioskdéw urlopowych nauczycieli konsultantéw i dorad-
cow metodycznych,

8) zastepuje dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci i nieobecnosci wicedyrektora
ds. administracyjnych,

9) nadzoruje:
a) realizacje planu pracy,
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b) dokumentowanie irozliczanie czasu pracy nauczycieli konsultantéw i doradcéw me-
todycznych,

c) opracowanie zasad odptatnosci za organizowane formy szkoleniowe,

d) realizowane formy szkoleniowe w zakresie dydaktycznym,

e) dokumentowanie realizowanych form szkoleniowych,

f) ewaluacje zrealizowanych form szkoleniowych,

g) realizacje rocznego planu szkolen nauczycieli konsultantow, doradcéw metodycz-
nych i nauczycieli bibliotekarzy,

h) prowadzenie rejestru umow i porozumien z zakresu dydaktyki,

i) przygotowanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia dla pracownikéw dydak-
tycznych.

5. Wicedyrektor ds. projektéw:

1) wspotpracuje: przy wytyczaniu kierunkdéw dziatania Centrum, w tym tworzeniu oferty
edukacyjnej Centrum, tworzeniu koncepcji nowych projektéw edukacyjnych i wniosko-
waniu o ich dofinansowanie, przygotowaniu planu kontroli zarzadczej i dziataniach pro-
mocyjnych Centrum,

2) organizuje prace Zespotu ds. opracowania, realizacji, monitorowania i rozliczen projek-
téw i programoéw edukacyjnych,

3) proponuje zmiany i opracowuje nowe regulacje wewnetrzne w zakresie projektow,

4) tworzy optymalne warunki pracy dla pracownikdéw projektow edukacyjnych,

5) proponuje opracowanie wnioskéw projektédw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
6) monitoruje realizacje wykonania zadan i wskaznikéw projektéw edukacyjnych,

7) wstepnie akceptuje wnioski urlopowe pracownikéw projektéw,

8) zastepuje dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci, nieobecnosci wicedyrektora

ds. administracyjnych i nieobecnosci wicedyrektora ds. edukaciji,
9) nadzoruje:

a) prace Zespotu ds. opracowania, realizacji, monitorowania i rozliczen projektow i
programow edukacyjnych,

b) realizacje projektéw i programoéw edukacyjnych pod wzgledem merytorycznym, or-
ganizacyjnym i administracyjnym,

c) opracowanie, monitorowanie, rozliczanie i ewaluacje projektéw,

d) plan szkolen pracownikdéw projektéw,

e) przygotowanie i realizacje zamowien publicznych,

f) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

g) korzystanie zsamochoddw stuzbowych i prywatnych przez pracownikéw projektéw,

h) dziatania promocyjne projektéw realizowanych przez Centrum.

i) przygotowanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia dla pracownikéw.

j) realizacje dziatan dla dzieci przedszkolnych, uczniéw, oséb dorostych oraz zajeé
»okolicznosciowych” prowadzonych w Centrum Nauki i Eksperymentu ,,Zaczaro-
wany Swiat”,

k) prace Osrodka Szkoleniowego w Niwkach.

6. Wicedyrektor ds. bibliotecznych:

1) wspotpracuje przy wytyczaniu kierunkdéw dziatania Centrum, w tym tworzeniu oferty
edukacyjnej, przygotowaniu planu pracy, planu kontroli zarzadczej, wyznaczaniu celdéw,
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okreslaniu wskaznikéw ich realizacji i monitorowaniu ich osiaggniecia, identyfikacji, mo-
nitoringu wystagpienia i reakcji na wystgpienie ryzyka i dziataniach promocyjnych Cen-

trum,
2) opracowuje plan pracy oraz arkusz organizacyjny PBW,
3) proponuje zmiany i opracowuje nowe regulacje wewnetrzne w zakresie dziatania PBW,
4) tworzy optymalne warunki pracy dla pracownikéw merytorycznych PBW,
5) dokonuje wstepnej akceptacji wnioskow urlopowych nauczycieli bibliotekarzy,
6) proponuje irealizuje plan nadzoru pedagogicznego (w zakresie merytoryki bibliotecznej),
7) monitoruje realizacje celéw w zakresie dydaktycznej pracy PBW,
8) organizuje procedury zwigzane z gromadzeniem materiatdw bibliotecznych (polityka

gromadzenia zbioréw z uwzglednieniem budzetu, potrzeb czytelniczych i profilu biblio-
teki), oraz udostepnianie zbioréw bibliotecznych ,,na zewnatrz”, ,na miejscu”, poprzez
»Wypozyczalnie miedzybiblioteczng” lub wypozyczenia w formie elektronicznej,
9) kontroluje ujednolicenie stownika stow kluczowych oraz haset wzorcowych,
10) przygotowuje roczny plan szkolen nauczycieli bibliotekarzy,
11) zastepuje dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci, nieobecnosci wicedyrektora
ds. administracyjnych, wicedyrektora ds. edukac;ji i wicedyrektora ds. projektéw.
12) nadzoruje:
a) realizacje dziatan statutowych PBW,
b) dokumentowanie irozliczanie czasu pracy nauczycieli bibliotekarzy,
c) kontrole i selekcjg zbioréw bibliotecznych PBW,
d) procesformalnego i rzeczowego opracowania materiatéw bibliotecznych zgodnie
z obowigzujgcymi normami bibliotecznymi,
e) tworzenie i melioracje katalogdw i baz,
f) proces budowania warsztatu informacyjno-wyszukiwawczego,
g) proces poradnictwa bibliotecznego,
h) tworzenie irealizacje oferty PBW,
i) roczny plan szkolen nauczycieli bibliotekarzy,
j) przygotowanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia dla pracownikéw,
k) funkcjonowanie systemu bibliotecznego ALEPH.

ROZDZIAL IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OPOLSKIEGO CENTRUM EDUKACIJI
88
W sktad Centrum wchodza nastepujace instytucje i komérki organizacyjne:
1. Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji wraz z Osrodkiem Szkoleniowym w Niwkach:
1) Pracownia Zarzgdzania i Wsparcia Psychologiczno-Pedagogicznego,
2) Pracownia Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego,
3) Pracownia Dydaktyki Ksztatcenia Ogoélnego i Technologii Informatycznych,
4) Pracownia Wspomagania Szkot,
5) Osrodek Szkoleniowy w Niwkach.
2. Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka wraz z Filiami:
1) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
2) Woydziat Informaciji, Bibliografii i Udostepniania Zbioréw,
3) Wydziat Wspomagania Edukacji i Promocji Czytelnictwa.
4) Filia Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Brzegu,
5) Filia Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kedzierzynie-Kozlu,
6) Filia Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kluczborku,
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3.

4.

5.

6.
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7) Filia Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Nysie.
Dziaty:

1) Dziat Ksiggowosci,

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

3) Dziat Kadr,

4)
Zespoty:

1) Zespotds. Informatycznych,

2) Zespotds. opracowania, realizacji, monitorowania i rozliczen projektéw i programow

Dziat Zamoéwien Publicznych.

edukacyjnych,

3) Zespot Centrum Nauki i Eksperymentu ,Zaczarowany Swiat”,

4) Zespot projektowy realizujgcy projekty i programy edukacyjne, w tym projekty wspot-
finansowane ze srodkdéw Unii Europejskiej (powotywany czasowo wg umowy lub de-
cyzji o realizacji projektow i programow edukacyjnych) i budzetu Wojewddztwa
Opolskiego.

Komisja socjalna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Samodzielne stanowiska:

1) Specijalista ds. prowadzenia sekretariatu dyrektora Centrum,
) Specjalista ds. organizacji form szkoleniowych,
) Inspektor Ochrony Danych,
) Inspektor BHP.

H WN

Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadan moze powotywaé zespoty i komisje zadaniowe,

w tym zespoty realizujgce projekty i programy edukacyjne finansowane ze srodkéw zewnetrz-

nych.

ROZDZIAL V. KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | PRACOWNICY NA SAMO-
DZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

810

Praca dziatu, pracowni, wydziatu i zespotu moze kierowaé powotany przez dyrektora Centrum,

kierownik, ktérego zadaniem jest zapewnienie ciggtosci pracy podlegtego zespotu pracownikow.

Do zadan kierownika nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)
3)

8)

9)

planowanie, organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej w celu termino-
wego i zgodnego z przepisami wykonania powierzonych zadan,

opracowanie projektow zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw,

udzielanie podlegtym pracownikom wskazéwek i pomocy w realizacji przydzielonych za-
dan,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism oraz innych opracowan,
doskonalenie metod pracy oraz usprawnianie organizacji i technik pracy,

przedstawianie dyrektorowi Centrum wnioskéw i propozycji zmian technicznych i organi-
zacyjnych,

ocena efektywnosci wykorzystania czasu pracy i dokonywanie oceny jakosci pracy podle-
gtych pracownikéw,

wnioskowanie w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania i wyrézniania podle-
gtych pracownikéw,

zapewnienie przestrzegania przepisdw dotyczacych porzadku oraz zachowania i bezpie-
czenstwa danych chronionych,
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10) dbatos¢ o wytwarzang i przechowywang dokumentacje,
11) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu
pracy,
12) organizowanie sprawnego przebiegu informacji,
13) wykonywanie polecen przetozonych.
8§11
Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku pracy nalezy, w szczegélnosci:
1) planowanie, organizowanie wtasnej pracy w celu terminowego i zgodnego z przepisami
wykonania powierzonych zadan,
2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism oraz innych opracowan,
3) doskonalenie metod pracy oraz usprawnianie organizacji i technik pracy,
4) przedstawianie dyrektorowi Centrum wnioskéw i propozycji zmian technicznych i orga-
nizacyjnych,
5) przestrzeganie przepiséw dotyczacych porzadku oraz zachowania i bezpieczenstwa da-
nych chronionych,
6) dbatosc¢ o wytwarzang i przechowywang dokumentacje,
7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu
pracy,
8) organizowanie sprawnego przebiegu informacji,
9) wykonywanie polecen przetozonych.
§12
Zadania kierownikdw komérek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz ich podlegtos¢ stuzbowa okresla dyrektor Centrum w zakresie obowigzkow, upraw-
nien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika.

ROZDZIAL VI. PRACOWNICY OPOLSKIEGO CENTRUM EDUKACIJI
813

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownikéw Centrum
1. Do obowigzkéw kazdego pracownika Centrum nalezy:

1) znajomos$¢ przydzielonych zadan i obowigzkdw, rzetelne, o wysokiej jakosci i terminowe
ich wykonywanie oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) znajomosc¢ i przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych,
przeciwpozarowych, bhp i zarzgdzen wewnetrznych oraz utrzymywanie porzadku na sta-
nowisku pracy,

3) zgtaszanie uwag, propozycji i wnioskéw zmierzajgcych do poprawy jakosci i usprawnie-
nia organizacji pracy,

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnejijednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) wykonywanie polecen przetozonych,

6) znajomosc¢ zakresu dziatania macierzystej komorki organizacyjnej,

7) znajomosc¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i wewnetrznych aktéw

normatywnych zwigzanych z wykonywana praca,

8) informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji powierzonych zadan oraz
o napotkanych trudnosciach,

9) state doskonalenie form, metod i jakosci wtasnej pracy,

10) dbatosé o pozytywny wizerunek Centrum, ochrone jego mienia i wykorzystywanie go
zgodnie z przeznaczeniem,
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11) dbatos¢ o estetyke miejsca pracy, atmosfere pracy, wobec wspotpracownikdw i intere-
santow,

12) przejawianie inicjatywy w dazeniu do uzyskiwania jak najlepszych efektow pracy,

13) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

14) zgtaszanie do bezposredniego przetozonego lub petnomocnika ds. kontroli zarzadczej
uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli zarzadczej w Cen-
trum,

15) przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnosci:

a) regulaminu pracy,

b) ustawy o ochronie tajemnicy stuzbowej i informac;ji niejawnych,

c) przepiséw dotyczacych: bhp, przeciwpozarowych oraz prawa pracy,

d) obowigzujacych w Centrum: zarzadzen, regulamindw, instrukcji i procedur,

e) innych przepiséw zwigzanych ze szczegdlnym rodzajem wykonywanej pracy.
2. Pracownikowi przystuguja:

1) uprawnienia wynikajgce z Karty Nauczyciela oraz Kodeksu Pracy,

2) prawo oczekiwania od przetozonego jednoznacznego okreslenia zakresu zadan, obo-
wigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

3) odwotanie od decyzji bezposredniego przetozonego do dyrektora Centrum,

4) zgtaszanie wnioskdow, usprawnien dotyczgcych wtasnej pracy, macierzystej komorki or-
ganizacyjnej a takze catego Centrum.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do:

1) starannego i terminowego wykonywania swoich obowigzkéw i zadan oraz osiggania wy-
sokiej jakosci efektdéw pracy,

2) nalezytego dbania o powierzone mienie,

3) dbania o ochrone pozostatych sktadnikéw mienia Centrum i wykorzystywanie ich zgod-
nie z przeznaczeniem,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

5) przestrzeganie norm przeciwpozarowych i innych norm bezpieczenstwa.

4. Zanieprzestrzeganie obowigzujgcych w placéwce przepiséw oraz nieterminowe i niewta-

Sciwe wykonywanie swoich zadan i obowigzkéw pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ po-

rzadkowa, dyscyplinarnag lub karng, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§14

Obowiazki i uprawnienia nauczycieli konsultantéw

1. Rozpoznawanie potrzeb nauczycieli, kadry kierowniczej szkét i placéwek w zakresie dosko-
nalenia zawodowego i doradztwa metodycznego.

2. Przygotowanie, organizacja i prowadzenie form doskonalenia uwzgledniajgcych specyfike
nauczanych przedmiotéw lub prowadzonych zajeé oraz dotyczgcych ogdlnej wiedzy i umie-
jetnosci zawodowych nauczycieli.

3. Organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek.

4. Organizowanie réznorodnych form wspétpracy i wymiany doswiadczen szkot, placéwek, na-
uczycieli oraz instytucji dziatajacych na rzecz oswiaty.

5. Przygotowywanie i realizacja programoéw doskonalenia i wsparcia nauczycieli doradcéw me-
todycznych.

6. Wspieranie nowatorskich inicjatyw edukacyjnych, rozwoju zawodowego nauczycieli oraz
kadry kierowniczej szkét i placowek.

7. Rozwijanie wojewddzkiego systemu informacji pedagogiczne;j.

Opolskie Centrum Edukac;ji 45-315 Opole, ul. Gtogowska 27, tel.: +48774047530, www.oce.opolskie.pl, kontakt@oce.opolskie.pl

‘ o Po I_s KI E Pedagogiczna Biblioteka Wojewé6dzka 45-062 Opole, ul. Kosciuszki 14, tel.: +48774536692, www.pedagogiczna.pl
——————— Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji placéwka akredytowana, 45-315 Opole, ul. Gtogowska 27, tel.: +48774047530, www.rcre.opolskie.pl



8. Opracowywanie i publikowanie materiatdow szkoleniowych, metodycznych i informacyjnych,

9. Upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki.

10. Promowanie biezgcych dziatan Centrum w srodowisku oswiatowym.

11. Rozwijanie umiejetnosci zawodowych.

12. Systematyczne monitorowanie i ewaluowanie realizowanych zadan.

13. Uczestnictwo w planowaniu i projektowaniu oferty Centrum.

14. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgacymi procedurami Centrum.

15. Udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych przez dyrektora Centrum.

16. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z biezacych potrzeb klientéw lub zadan zleco-
nych przez dyrektora Centrum.

17. Znajomosc i przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych,
przeciwpozarowych, bhp i zarzadzen wewnetrznych oraz utrzymywanie porzadku na stano-
wisku pracy.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

815

Obowiazki i uprawnienia nauczycieli doradcow metodycznych

1. Nauczyciele doradcy metodyczni realizujg zadania przez udzielanie konsultacji indywidual-
nych, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, zaje¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych oraz in-
nych form wsparcia.

2. Wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogicznych w rozwijaniu umiejetnosci metodycz-
nych, planowaniu, organizowaniu i badaniu efektéw dydaktyczno-wychowawczych z
uwzglednieniem zréznicowanych potrzeb uczniéw, opracowywaniu, doborze i adaptacji pro-
gramow nauczania i podejmowaniu dziatan innowacyjnych.

. Organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli.
. Systematyczne monitorowanie i ewaluowanie realizowanych zadan.
. Upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki.

3
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5

6. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi procedurami Centrum.

7. Opracowywanie i publikowanie materiatéw metodycznych i informacyjnych.

8. Promowanie biezacych dziatan Centrum w srodowisku oswiatowym.

9. Rozwijanie umiejetnosci zawodowych.

10. Znajomosc¢ i przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych,
przeciwpozarowych, bhp i zarzadzen wewnetrznych.

11. Podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z biezacych potrzeb klientéw lub zadan zleco-
nych przez dyrektora Centrum.

816

Obowiazki i uprawnienia nauczycieli bibliotekarzy

1. Gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom

zbioréw bibliotecznych, w tym dokumentdéw pismienniczych, zapiséw obrazu i dzwieku oraz

zbioréw multimedialnych dotyczgcych problematyki oswiatowe;j.

Aktualizacja zbioréw bibliotecznych poprzez zakup i selekcje.

Udzielanie informacji bibliograficznych, katalogowych, bibliotecznych i rzeczowych.

Organizacja prac zwigzanych z udostepnianiem ksiegozbioru.

Prowadzenie statystyki bibliotecznej.

Uzupetnianie komputerowej bazy danych o nowosci wydawnicze.

Promowanie biezgcych dziatan Centrum w srodowisku oswiatowym.

®NOoO oA LOD

Prenumerata czasopism oraz ich ewidencjonowanie.
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9. Organizowanie form doskonalenia dla nauczycieli, w szczegélnosci bibliotekarzy szkolnych.
10. Doskonalenie wtasnego warsztatu pracy.
11. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z celdw i zadan Centrum.

ROZDZIAL VI. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | PRACOWNIKOW NA SAMODZIEL-
NYCH STANOWISKACH PRACY
§17
Do zadan wszystkich komadrek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy w Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie wszechstronnej pomocy dyrektorowi Centrum w prowadzonych dziataniach,
2) wspoétpraca w opracowaniu planu pracy oraz wymaganych sprawozdan,
3) wspoétdziatanie w tworzeniu rozwigzan usprawniajgcych funkcjonowanie Centrum,
4) dziatania narzecz pozyskania srodkéw pozabudzetowych na realizowane zadania,
5) wspoétpraca przy realizacji projektéw i programéw edukacyjnych,
6) przekazywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej, w Biuletynie Informa-
cji Publicznej oraz w mediach spotecznosciowych Centrum,
7) promocja dziatan Centrum, w szczegélnosci w wojewddztwie opolskim.
818
Zadania komarek organizacyjnych Opolskiego Centrum Edukaciji
1. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy m.in.:

1) sporzadzanie rocznych planéw finansowych,

2) prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowej,
3) ksiegowanie dokumentéw,

4) wyptacanie wynagrodzen, zasitkow, delegaciji itp.,

obliczanie i odprowadzanie podatkoéw,

— e ~— ~— ~— ~— ~— ~— ~—

6) prowadzenie kasy i obrét gotéowka,

7) prowadzenie rozliczenia drukéw $cistego zarachowania,
8) prowadzenie rozliczer magazynowych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) prowadzenie rozliczen majatku,

11) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan dziatu.

2. Do zadan Dziatu Kadr nalezy m.in.:

1) przygotowanie i prowadzenie procedury naboru pracownikéw Centrum oraz dokumen-
tow zwigzanych ze stanowiskiem pracy zatrudnianej osoby,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ewidencji czasu pracy pracownikow,

3) zgtaszanie nowych pracownikéw do ZUS, wprowadzanie zmian, zgtaszanie i wyrejestro-
wanie z ubezpieczen pracownikéw oraz cztonkdéw rodziny pracownika, rozliczanie skta-
dek ZUS DRA,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia do Systemu Infor-
macji Oswiatowej, Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz dokumentéw zwigzanych z za-
trudnieniem pracownikéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

5) przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang stanowiska pracownikéw, zmiang
wynagrodzenia, ustaniem stosunku pracy oraz przyznanymi premiami, dodatkami i na-
grodami,

6) naliczenie i przygotowanie listy ptac obejmujgce wynagrodzenie pracownikéw Centrum,
przyznane premie , dodatki, nagrody i ptace wg protokotéw komisji socjalnej ZFSS oraz,
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4.

5.

7) przygotowanie i wysytanie deklaracji wptat na PFRON,

8) dbatosé o terminowosé badan wstepnych, okresowych i kontrolnych, szkolenia pracow-
nikéw z zakresu BHP,

9) bilansowanie potrzeb kadrowych Centrum,

10) wspotudziat w opracowaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych Centrum
oraz ich aktualizacji, w tym statutu, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego,

11) przygotowywanie i wystanie rozliczen rocznych PIT-11, PIT-4R,

12) przygotowywanie innych sprawozdan zleconych przez organ prowadzgcy a dotyczgcych
zatrudnienia, czasu pracy lub wynagrodzen pracowniczych,

13) zgtaszanie pracownikéw oraz rozliczanie sktadek zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi (PPK),

14) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wynagrodzeniu,

15) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy m.in.:

1) zapewnienie prawidtowej eksploatacji budynkéw oraz mienia ruchomego Centrum,

2) ochrona mienia przed kradziezg, wtamaniem, pozarem i innymi szkodami,

3) przeprowadzanie remontéw budynkow oraz konserwaciji i napraw znajdujgcego sie
w nich mienia ruchomego,

4) gospodarowanie majatkiem oraz pomieszczeniami dydaktycznymi Centrum,

5) dbatosé o czystosc i porzadek w budynku oraz w obejsciach Centrum,

6) dokonywanie zakupdéw sSrodkdw trwatych,

7) prowadzenie magazynéw i archiwum Centrum,

8) zapewnienie prawidtowej obstugi form szkolenia i realizowanych programéw,

9) zapewnienie obstugi wptywajacej korespondencji tradycyjnej i elektronicznej, jej skano-

wanie, rejestracja, odwzorowanie, opisanie metadanych oraz udostepnianie w elektro-
nicznym systemie zarzgdzania dokumentacja,

10) dbatos¢ o wyposazenie punktu kancelaryjnego oraz prowadzenie sktadéw chronologicz-
nych,

11) przygotowanie i wysytanie wychodzgcej korespondencji tradycyjnej

12) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

Do zadan Dziatu Zamdéwien Publicznych nalezy m.in.:

1) przygotowanie rocznego planu zamoéwien publicznych i sprawozdanie ich realizacji,

) przygotowanie, dokumentowanie i prowadzenie zamoéwien publicznych,
3) umieszczanie ogtoszen o prowadzonych zamdwieniach publicznych,

) wspotpraca z komisjg przetargowg w zakresie okreslenia przedmiotu zaméwienia, wa-
runkow i termindw (ogtoszenia, sktadania i otwarcia ofert, zwigzania oferta, podpisania
umowy i realizacji zamdéwienia) w prowadzonych postepowaniach,

5) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie innym niz przetarg,

6) wnioskowanie o zmiany w regulaminie zamoéwien publicznych,

7) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan dziatu.

Do zadan Zespotu Centrum Nauki i Eksperymentu ,Zaczarowany Swiat” nalezy m.in.:

1) opracowanie scenariuszy zaje¢ w pracowniach Centrum Nauki,
2) organizacja zaje¢ w Centrum Nauki i zaje¢ wyjazdowych,

A OPOLSKIE
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3) prowadzenie zaje¢ poznawczych dla dzieci przedszkolnych i uczniéw, w tym zajeé wyjaz-
dowych i ,,okolicznosciowych” oraz szkolen dla nauczycieli,

4) modyfikacja pracowni tematycznych zgodnie z zapotrzebowaniem rynkowym,

5) organizacja potkolonii letnich i zimowych, zielonych szkét i innych aktywnosci,

6) opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju pracowni,

7) zgtaszanie propozycji dziatan i prowadzenie zaje¢ w ramach projektéw edukacyjnych,
8) popularyzacja dziatah Centrum Nauki na stronie internetowej i w mediach spoteczno-

sciowych,
9) wspodtpraca z centrami nauki w Polsce, w tym uczestnictwo w spotkaniach animato-
row/edukatoréw nauki w innych osrodkach w Polsce,
10) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajagcym z zadan zespotu.
6. Do zadan Zespotu ds. Informatycznych nalezy m.in.:
1

prowadzenie stron internetowych Centrum oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

N

nadzor nad operacjami w systemach teleinformatycznych w zgodzie z przepisami,

A W

opracowanie i proponowanie strategii informatyzacji Centrum,

gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i doskona-
lenia zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewddztwie w formie elektronicznej we
wspotpracy z pracowniami RCRE i wydziatami PBW,

6) dbatos¢ o:

a) funkcjonowanie i aktualizacje systemoéw teleinformatycznych Centrum,

)
)
) dziatania digitalizacyjne i reprograficzne w ramach dziatalnosci edukacyjne;j biblioteki,
)
)

ol

b) bezpieczenstwo danych zgromadzonych w formie elektronicznej na serwerach sta-
nowigcych majatek Centrum, wraz z archiwizacjg danych,
c) modernizacje sieci teleinformatycznej Centrum,
d) administrowanie i nadzér nad dziataniem sprzetu komputerowego w Centrum,
e) organizowanie pomocy technicznej w przypadku awarii systemow teleinformatycz-
nych,
f) okreslanie doboru sprzetu komputerowego i oprogramowania,
g) organizowanie biezgcych szkolen dla pracownikéw w zakresie prawidtowego wyko-
rzystania systemoéw teleinformatycznych,
h) prowadzenie wsparcia szkét w zakresie technicznego wykorzystania narzedzi i srod-
kéw ICT, w tym w zakresie realizowanych przez Centrum projektéw edukacyjnych,
i) nadzorowanie dziatan prowadzonych w ramach ,,Opolskiej e-Szkoty”,
7) gromadzenie, przechowanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum za-
ktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan zespotu.
7. Do zadan Zespotu ds. opracowania, realizacji, monitorowania i rozliczen projektow i progra-
mow edukacyjnych nalezy m.in.:

1) pozyskiwanie informacji o funduszach pozabudzetowych umozliwiajgcych realizacje
projektéw i programéw edukacyjnych,

2) planowanie i przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw i programéw eduka-
cyjnych,

3) koordynowanie zakresu merytorycznego projektow i programow edukacyjnych ze statu-
towa dziatalnoscig Centrum,

4) upowszechnianie projektéw i programéw edukacyjnych realizowanych przez Centrum,
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5) organizacja warsztatow, zaje¢ szkoleniowych i kurséw z zakresu opracowania projektéw
i programow edukacyjnych,
6) wspotpraca ze szkotami i jednostkami samorzadowymi w zakresie przygotowanie wnio-

skow o dofinansowanie projektdw partnerskich,

7) przygotowanie wyjasnien w zakresie rozliczanych wnioskdéw o ptatnosé,

8) koordynowanie rozliczania wnioskéw o ptatnosc,

9) wspotpraca ze szkotamii samorzadami w zakresie realizowanych projektéw i programow
edukacyjnych,

10) wspoétpraca z partnerami realizujgcymi projekty i programy edukacyjne w zakresie ich
rozliczenia,

11) przygotowanie wyjasnien merytorycznych i finansowych w zakresie rozliczanych projek-
téw i programoéw edukacyjnych,

12) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

8. Do zadan Zespotu projektowego (powotywanego czasowo wg umowy/decyzji o realizacji

projektu lub programu edukacyjnego) nalezy m.in.:

1) realizacja dziatan zgodnie z umowa i wnioskiem o dofinansowanie i w oparciu o aktualny

harmonogram realizacji projektow i programow edukacyjnych,

gromadzenie dokumentac;ji projektow i programow edukacyjnych,

)
3) wsparcie szkot, ucznidow i nauczycieli wyborze dziatan projektowych,
) monitorowanie i ocena postepdéw w realizacji zadan,

)

wspotpraca z Zespotem ds. opracowania, realizacji, monitorowania i rozliczen projektéw

i programow edukacyjnych,
6) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

9. Do zadan Komisji socjalnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy m.in.:

) okreslanie sposobu podziatu i wyptat srodkéw funduszu,
) przyjmowanie i wstepne rozpoznanie ztozonych wnioskéw o przyznanie swiadczenia
3) przedstawienia rekomendacji w zakresie przyznania $wiadczen,
) proponowanie modyfikacji zapiséw w regulaminie zaktadowego funduszu swiadczen so-

cjalnych,

5) realizacja polityki socjalnej zaktadu pracy zgodnie z zapisami regulaminu,
6) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.
10. Do zadan Specijalisty ds. obstugi sekretariatu dyrektora OCE nalezy m.in.:
1) organizacja pracy sekretariatu,

2) wspotpraca z dyrektorem Centrum, wicedyrektorami i kierownikami komaérek organiza-

cyjnych w zakresie sprawnego funkcjonowania Centrum,
3) wspodtpraca ze specjalistg ds. obstugi punktu kancelaryjnego w zakresie przygotowania
i wysytki korespondenciji, w tym w formie elektronicznej,

4) terminowe przekazywanie informacji stuzbowych wewnetrznych i zewnetrznych,
5) przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz przygotowanie i wysytka korespon-
dencji wychodzacej, w tym w formie elektronicznej,

6) rozdziat korespondencjii dokumentéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych po

wczesniejszej dekretacji lub akceptacji dyrektora Centrum,

7) prowadzenie kalendarza spotkan narad i konferencji dyrektora Centrum,
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8) organizacja i protokotowanie spotkan dyrektora Centrum z pracownikami,

9) gromadzenie dokumentéw w zakresie dziatania dyrekc;ji i sekretariatu — organizacji za-
rzadzania, kontroli zarzadczej, wspotpracy z administracjag terenowa i innymi jednost-
kami,

10) prowadzenie rejestrow zgodnie z zarzadzeniami dyrektora Centrum,

11) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych dla pracownikdw,

12) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

11. Do zadan Specjalisty ds. organizacji form szkoleniowych nalezy m.in.:

1) sprawdzanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji form doskonalenia,

2) wspotpraca przy rekrutacji nauczycieli na formy szkoleniowe,

3) przekazywanie do zatwierdzenia kosztoryséw form doskonalenia, uméw cywilnopraw-
nych w ramach form doskonalenia,

4) prowadzenie rejestrow umow cywilnoprawnych, form doskonalenia, sprawozdan i pla-
néw, swiadectw kurséw kwalifikacyjnych i zaswiadczen innych form doskonalenia,

5) prowadzenie statystyki dotyczacej: liczby godzin szkoleniowych, liczby form zgodnie
z planem pracy, naleznosci z tytutu zawartych umow cywilnoprawnych w ramach form
doskonalenia,

)

wspotpraca w przygotowaniu i opracowaniu informac;ji z dziatalnosci dydaktycznej do

o0 N

)
) przyjmowanie na stan i prowadzenie ewidencji zakupionych srodkéw,
) dbanie o prawidtowa dokumentacje nowo zakupionych srodkow,

9) uzgadnianie stanéw ewidencji zakupionych srodkoéw z zapisami ksiegowosci,

10) gospodarowanie materiatami promocyjnymi Centrum,

11) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum

zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

12. Do zadan Inspektora BHP nalezy m.in:

1

prowadzenie szkolen wstepnych dla nowych pracownikéw z zakresu BHP,

)
2) kontrola warunkow pracy i przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,
3) okresowa analiza i kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP,
4) przygotowanie sprawozdan w zakresie bhp i ppoz.,
5) przeprowadzanie prébnych akcji ewakuacji w obiektach Centrum,
6) badanie okolicznosci wypadkdéw przy pracy pracownikéw, wypadkdw uczestnikéw form

doskonalenia oraz sporzadzanie stosownych dokumentow,

7) wspotpraca przy opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz. oraz szczegoétowych in-
strukcji na poszczegdlne stanowiska pracy,

8) informowanie dyrektora Centrum o stwierdzonych zagrozeniach i wnioskowanie o usu-
niecie tych zagrozen,

9) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

13. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy m.in.:

1) informowanie dyrektora Centrum i pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe o ob-
owigzkach w zakresie bezpieczenistwa danych,

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych i polityki bezpieczen-
stwa Centrum,

3) inicjowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikow,
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4) wspotpraca w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem i bezpieczeristwem danych,

5) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie dokumentacji do przekazania archiwum

zaktadowego w zakresie wynikajgcym z zadan.

819

Zadania komoarek organizacyjnych Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji

1. Zarealizacje zadah komodrek organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy.

2. Kierownicy pracowni:

1) sanauczycielami konsultantami i wykonujg dziatania wynikajace z funkcji nauczyciela

konsultanta zgodnie ze Statutem Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji i przepisami

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie placowek doskonalenia nauczy-
cieli,
2) odpowiadajg za:

a)
b)
c)

przygotowanie projektow planu pracy pracowni,

koncepcje doskonalenia zawodowego nauczycieli konsultantow,

terminowa i zgodna z przepisami realizacje planowanych zadan pracowni oraz indy-
widualnych zadan pracownikéw pracowni,

3) do obowiagzkdw kierownika pracowni nalezy:

a)

j)

sprawowanie, w imieniu dyrektora Centrum, kontroli nad pracg nauczycieli konsul-
tantéw i doradcow metodycznych oraz gromadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie,

zatwierdzanie plandw pracy nauczycieli konsultantéw,

tworzenie koncepcji i programu pracy pracowni oraz przedtozenie wicedyrektorowi
ds. edukaciji,

wnioskowanie w sprawie zatrudnienia i zwalniania pracownikéw pracowni,
koordynowanie termindw i prac zwigzanych z realizacjg konferencji metodycznych

i form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

koordynowanie zastepstw za pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach lekar-
skich lub urlopach,

koordynowanie procesu projektowania form doskonalenia i ich ewaluacji,

analiza realizacji planéw pracy, dokumentacji pracy nauczycieli konsultantéw i do-
radcow metodycznych, oméwienie wnioskéw wyptywajacych z tej analizy z pracow-
nikami,

przygotowanie na piSmie propozycji opinii o pracy nauczyciela doradcy i oceny pracy
nauczyciela konsultanta, ktérym kieruje,

sporzadzenie w terminach okreslonych przepisami wnioskéw o nagrody, medale

i odznaczenia dla pracownikéw pracowni,

zapewnienie jakosci zaje¢ we wszystkich formach oraz pracy pracowni, poprzez
ewaluacje wewnetrzna,

wykonywanie dodatkowych polecen dyrekcji Centrum w obszarze dziatalnosci kie-
rowanej pracowni,

m) rozpoznanie potrzeb w zakresie zatrudniania nowych nauczycieli konsultantéw nie-
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zbednych do realizacji zadan statutowych Centrum,

prowadzenie, przechowywanie i przekazanie do archiwum dokumentacji pracy pra-
cowni,

sporzadzanie szczegdtowego zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikom, ktérymi kieruje,
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p) przekazywanie (za wiedza i zgoda dyrektora Centrum) informacji o dziataniach pra-
cowni do mediéw,
gq) proponowanie wysokos$ci dodatkdw dla pracownikéw pracowni zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami.
3. Zadania Pracowni Zarzgdzania i Wsparcia Psychologiczno-Pedagogicznego:
1) wsparcie szkot i placodwek w diagnozowaniu, realizacji i ocenie efektéw podejmowanych

dziatan zwigzanych z podnoszeniem jakosci pracy w zakresie stawianych szkotom i pla-

coéwkom wymagan, ktérych wypetnianie jest badane przez nadzér pedagogiczny,

2) upowszechnianie kierunkéw polityki oswiatowej oraz wprowadzanych zmian w systemie
osSwiaty,

3) diagnozowanie potrzeb:

a) oswiatowej kadry kierowniczej —w szczegdlnosci dyrektorow i wicedyrektorow
przedszkoli, szkét podstawowych i ponadpodstawowych ogélnoksztatcgcych pu-
blicznych i niepublicznych,

b) pracownikéw sprawujgcych nadzér pedagogiczny,

c) o0so6b odpowiedzialnych za oswiate w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego.

4) organizowanie i prowadzenie doskonalenia nauczycieli w zakresie diagnozowania po-
trzeb ucznidéw oraz dostosowania procesu ksztatcenia i udzielania pomocy psycholo-
giczno-pedagogicznej odpowiednio do zdiagnozowanych oczekiwan,

5) organizowanie, realizowanie i ewaluacja réznych form doskonalenia, w tym kurséw kwa-
lifikacyjnych z zakresu zarzadzania oswiata,

6) podnoszenie jakosci pracy szkot poprzez wspieranie w rozwoju zawodowym dyrektoréw
i nauczycieli (w uzyskiwaniu kolejnych stopni awansu zawodowego),

7) organizowanie i nadzorowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli ksztatcenia
specjalnego w zakresie nauczycieli doradcow ksztatcenia specjalnego, dla ktérych
Opolski Kurator Oswiaty wskazat Centrum jako miejsce zatrudnienia,

8) organizowanie wspotpracy oraz wymiany doswiadczenh miedzy szkotami i placéwkami
oswiatowymi, w tym organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia
dla:

a) dyrektorow szkotiplacéwek w obszarze zarzadzania szkotg i placéwka oswiatowa,

b) nauczycieli, wychowawcoéw i specjalistow w zakresie doskonalenia kompetencji
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami, w szczegdélnosci ksztatcenia uczniow ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

9) inspirowanie, organizowanie, prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli i kadry kierowniczej publicznych oraz niepublicznych szkét i placéwek
oswiatowych, przygotowujgcego do analizy wynikéw i wnioskéw z nadzoru pedagogicz-
nego, oraz korzystania z nich w pracy i doskonaleniu zawodowym,

10) tworzenie form wspomagania z zakresu:

a) zarzadzania o$wiatg oraz organizacjii realizacji wsparcia pedagogicznego w przed-
szkolach, szkotach i placéwkach oswiatowych,

b) awansuzawodowego ze szczegdlnym uwzglednieniem nauczycieli rozpoczynaja-
cych prace,

c) organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz turystyki szkolnej umozliwiajgc uzy-
skanie uprawnien do petnienia funkcji kierownika, wychowawcy placéwki wypo-
czynku dzieci i mtodziezy oraz kierownika wycieczki szkolnej,
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d) umiejetnosc¢ rozpoznawania potrzeb rozwojowych uczniéw i uwzgledniania ich
w pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej,
e) umiejetnos¢ dokonywania ewaluacji wtasnej pracy i wykorzystywania jej wynikéw do
doskonalenia warsztatu pracy,
f) umiejetnosc¢ postugiwania sie przepisami prawa, w zakresie funkcjonowania szkoty
oraz placéwki oswiatowe;.
11) doskonalenie kompetenciji:
a) dyrektoréw szkot i placowek, ktéorym po raz pierwszy powierzono to stanowisko, w
tym w zakresie zarzgdzania oswiata,
b) dyrektorow szkoti placowek w zakresie zarzgdzania oswiata,
c) nauczycielii dyrektoréw bedacych w procedurze awansu zawodowego,
d) nauczycieli petnigcych funkcje mentora nauczyciela przygotowujgcego sie do za-
wodu,
e) nauczycieli oraz specjalistéw petnigcych réznorodne funkcje w ramach zadan statu-
towych swoich szkét i placowek oswiatowych,
12) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i dosko-
nalenia zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewddztwie,
13) wspomaganie placéwek w zakresie organizacji dziatan promujacych zdrowie,
14) wspotpraca z innymi pracowniami Regionalnego Centrum Rozwoju Edukaciji.
4. Zadania Pracowni Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego:

1) wsparcie szkot i placéwek w diagnozowaniu, realizacji i ocenie efektéw podejmowanych
dziatan zwigzanych z podnoszeniem jakosci pracy w zakresie stawianych szkotom zawo-
dowym i placéwkom wymagan, ktorych wypetnianie jest badane przez nadzér pedago-
giczny,

2) upowszechnianie kierunkéw polityki oSwiatowej oraz zmian w systemie oswiaty,

3) prowadzenie pedagogicznych kurséw kwalifikacyjnych dla instruktoréw i nauczycieli
praktycznej nauki zawodu,

4) wspieranie nauczycieli w zakresie diagnozowania potrzeb uczniéw oraz dostosowywa-
nia procesu ksztatcenia odpowiednio do zdiagnozowanych potrzeb w szkotach zawodo-
wych oraz realizacji podstaw programowych oraz opracowania i modernizacji progra-
mow nauczania w szkotach zawodowych,

5) diagnozowanie potrzeb edukacyjnych kadry kierowniczej szkét zawodowych, nauczycieli
przedmiotéw zawodowych i szkolnych doradcéw zawodowych,

6) inspirowanie, organizowanie, prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli i kadry kierowniczej publicznych oraz niepublicznych szkét i placéwek
oswiatowych, przygotowujgcego do analizy wynikéw egzaminu zawodowego i egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz korzystania z nich w pracy i doskonale-
niu zawodowym,

7) organizowanie wspotpracy oraz wymiany doswiadczen w zakresie ksztatcenia zawodo-
wego i doradztwa zawodowego z przedstawicielami rynku pracy oraz instytucjami oswia-
towymi krajowymi i zagranicznymi, w tym organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy
i samoksztatcenia dla nauczycieli — szkolnych doradcéw zawodowych oraz dyrektoréw
i nauczycieli szk6t zawodowych,

8) tworzenie irealizacja form wsparcia z zakresu stosowania ICT w ksztatceniu zawodo-
wym, informacji o mozliwosciach odbywania ukierunkowanych branzowo szkolen i po-
zyskiwania srodkdéw na ich realizacje, pomocy metodycznej w urzgdzaniu i wyposazaniu
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pracowni zawodowych, przygotowania materiatow promocyjnych z wykorzystaniem stu-
dia nagran,

9) wspieranie szkét prowadzacych ksztatcenie zawodowe w zakresie organizacji stazy i
praktyk zawodowych dla uczniéw w firmach krajowych i zagranicznych,

10) wsparcie przy przekwalifikowaniu nauczycieli oraz mieszkancow wojewddztwa opol-
skiego zgodnie z potrzebami rynku pracy,

11) organizowanie i nadzorowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli przedmiotow
zawodowych i szkolnych doradcéw zawodowych w zakresie nauczycieli doradcéw me-
todycznych przedmiotow zawodowych i nauczycieli doradcow doradztwa zawodowego,
dla ktérych Opolski Kurator Oswiaty wskazat Centrum jako miejsce zatrudnienia,

12) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i dosko-
nalenia zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewddztwie,

13) wspotpraca w zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli szkét za-
wodowych z organami sprawujacymi nadzoér pedagogiczny, Centralng Komisja Egzami-
nacyjna, okregowymi komisjami egzaminacyjnymi oraz placéwkami doskonalenia nau-
czycieli o zasiegu ogolnokrajowym, a takze uczelniami wyzszymi,

14) wspotpraca z innymi pracowniami Regionalnego Centrum Rozwoju Edukaciji.

5. Zadania Pracowni Dydaktyki Ksztatcenia Ogélnego i Technologii Informatycznych:

1) wsparcie szkot i placowek w diagnozie, realizacji i ocenie dziatan podnoszacych jakosé
pracy zgodnie z wymaganiami nadzoru pedagogicznego,

2) upowszechnianie kierunkéw polityki oswiatowej panistwa i zmian w systemie oswiaty,

3) wspieranie nauczycieli w zakresie:
a) diagnozy potrzeb uczniéw i dostosowania procesoéw nauczania,
b) realizacji podstaw programowych i tworzenia programow nauczania,
c) diagnozy potrzeb nauczycieli w réznych typach szkét i placéwek oswiatowych w za-
kresie ksztatcenia ogélnego.

4) organizacja, realizacja i ewaluacja réznych form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) koordynowanie programow i szkolen dla nauczycieli jezykdw obcych i uczgcych w jezy-
kach obcych,

6) promowanie innowacyjnych inicjatyw i dobrych praktyk, szczegélnie w zakresie:

a) wychowania, innowacji pedagogicznych, doswiadczen i eksperymentéw,
b) metod aktywizujacych, ICT, dwujezycznosci, jezyka mniejszosci oraz ksztattowania
kompetencji kluczowych.

7) wspieranie samoksztatcenia nauczycieli z wykorzystaniem nowoczesnych metod i na-
rzedzi, w tym dzielenie sie mysla pedagogiczna na tamach kwartalnika .edu oraz poprzez
strone internetowa i media spotecznosciowe OCE,

8) wspieranie wspotpracy i wymiany doswiadczen wsrdd nauczycieli i szkot, w tym poprzez
organizacje sieci wspotpracy i samoksztatcenia,

9) wspotpraca krajowa i zagraniczna w zakresie poszukiwania nowoczesnych rozwigzan
edukacyjnych i szkoleniowych oraz organizacji szkolen,

10) wspodtpraca z organami nadzoru, CKE, OKE, placéwkami doskonalenia i uczelniami,

11) promowanie nowoczeshych metod nauczania, w tym wykorzystania GIS i eksperymen-
tow,

12) wspieranie szk6t w rozwijaniu kompetencji ucznidéw, m.in. przez organizacje lub wspot-
organizacje konkursoéw,

13) udostepnianie informacji o dostepnych formach ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli,
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14) wspotpraca z innymi pracowniami Regionalnego Centrum Rozwoju Edukaciji.
6. Zadania Pracowni Wspomagania Szkét:
1) wsparcie szkot i placodwek w diagnozowaniu, realizacji i ocenie efektéw podejmowanych

dziatan zwigzanych z podnoszeniem jakosci pracy w zakresie stawianych szkotom i pla-
coéwkom wymagan, ktérych wypetnianie jest badane przez nadzér pedagogiczny,

2) upowszechnianie kierunkéw polityki oswiatowej Panstwa oraz wprowadzanych zmian
w systemie oswiaty,

3) wspieranie oswiatowej kadry zarzadzajacej i nauczycieli w zakresie diagnozowania po-
trzeb uczniéw oraz dostosowywania procesu ksztatcenia i udzielania pomocy psycholo-
giczno-pedagogicznej odpowiednio do zdiagnozowanych potrzeb oraz realizacji podstaw
programowych oraz opracowania programow nauczania,

4) diagnozowanie potrzeb doradcow metodycznych zatrudnionych w Centrum,

5) inspirowanie, organizowanie, prowadzenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli publicznych oraz niepublicznych szkét i placowek oswiatowych, przygoto-
wujacego do analizy, wynikéw egzaminu 6dsmoklasisty, egzaminu maturalnego,

6) organizowanie i nadzorowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli przedmiotéw
ogoélnoksztatcacych, wychowania przedszkolnego i ksztatcenia zintegrowanego w zakre-
sie nauczycieli doradcéw metodycznych informatyki, ksztatcenia zintegrowanego i je-
zyka angielskiego dla ktérych Opolski Kurator Oswiaty wskazat Centrum jako miejsce
zatrudnienia,

7) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek oswiatowych,

8) diagnozowanie posiadanych zasobow (instytucje, specjalisci) ,wykorzystywanych w or-
ganizacji wspomagania szkot i placéwek oswiatowych,

9) pozyskiwanie szkot i placowek oswiatowych do wspotpracy w zakresie kompleksowego
wspomagania pracy szkot/placéwek oswiatowych,

10) wspotpraca z JST oraz szkotami i placowkami w zakresie organizacji wspomagania pracy
szkét/placéwek oswiatowych,

11) organizowanie form wspétpracy oraz wymiana doswiadczen w zakresie funkcjonowania
systemu oswiatowego z krajowymi i zagranicznymi partnerami,

12) wspieranie nauczycieli w pracy nad tworzeniem innowacji pedagogicznych i ekspery-
mentéw edukacyjnych,

13) wspomaganie szk6t w zakresie podnoszenia kompetencji uczniow poprzez koordynowa-
nie konkursow i olimpiad przedmiotowych dla uczniéw szkét i placowek oswiatowych,

14) promowanie Centrum wsrdd mieszkancow wojewddztwa opolskiego ze szczegdlnym
uwzglednieniem nauczycieli i kadry kierowniczej szkét i placéwek oswiatowych,

15) gromadzenie i udostepnianie informacji o formach ksztatcenia, doksztatcania i dosko-
nalenia zawodowego nauczycieli dostepnych w wojewddztwie opolskim,

16) gromadzenie i udostepnianie wraz z Zespotem ds. Informatycznych informacji o formach
ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli dostepnych w woje-
wodztwie opolskim w formie elektronicznej,

17) wspotpraca z innymi pracowniami Regionalnego Centrum Rozwoju Edukaciji.

7. Dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza Osrodka Szkoleniowego w Niwkach kieruje Kie-
rownik Osrodka:

1) jestbezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

2) sprawuje nadzér nad podlegtymi pracownikami, bezpieczenstwem oraz stanem tech-
nicznym budynku Osrodka Szkoleniowego i jego urzadzeniami,
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3) troszczy sie o wtasciwe funkcjonowanie bazy hotelowej i dydaktycznej,
4) odpowiada za sprawy powierzone w zakresie obowigzkéw,
5) odpowiada za mienie Osrodka oraz jego funkcjonowanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
8. Zadania Osrodka Szkoleniowego w Niwkach:
1) przygotowanie obiektu do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej,

2) zakwaterowanie oraz wyzywienie 0s6b korzystajacych z ustug Osrodka,
3) organizacja zielonych szkét, obozéw i innych form edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy
we wspétpracy z Zespotem Centrum Nauki i Eksperymentu ,,Zaczarowany Swiat”,
) obstuga szkolen, konferencji i innych form edukacyjnych,
5) realizacja cateringu zgodnie z zamowieniem,
) pozyskiwanie klientow z wykorzystaniem dziatanh marketingowych,
) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Osrodka.
§20
Zadania komoarek organizacyjnych Pedagogicznej Biblioteki Wojewédzkiej
1. Zarealizacje zadan komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy wydziatéw/filii.
2. Kierownicy wydziatéw/filii:

1) sanauczycielami bibliotekarzami i wykonuja dziatania wynikajgce z funkcji nauczyciela
bibliotekarza zgodnie ze Statutem Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej i przepisami
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie zasad dziatania publicznych bi-
bliotek pedagogicznych,

2) odpowiadajg za:

a) przygotowanie projektow planu pracy i sprawozdan z pracy wydziatow/filii,

b) koncepcje doskonalenia zawodowego nauczycieli bibliotekarzy,

c) terminowaizgodng z przepisamirealizacje planowanych zadan wydziatu oraz indy-
widualnych zadan pracownikéw,

3) do obowigzkdw kierownika wydziatu/filii nalezy:

a) sprawowanie, wimieniu dyrektora OCE, kontroli nad pracg nauczycieli bibliotekarzy
oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) tworzenie koncepcijii programu pracy wydziatu/filii oraz przedtozenie wicedyrekto-
rowi ds. bibliotecznych,

c) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia i zwalniania pracownikéw wydziatow/filii,

d) koordynowanie termindw i prac zwigzanych z realizacja konferencji metodycznych
i prowadzonych form doskonalenia,

e) koordynowanie zastepstw za pracownikéw przebywajgcych na zwolnieniach lekar-
skich lub urlopach,

f) analizarealizacji planow pracy, dokumentacji pracy nauczycieli bibliotekarzy, omo-
wienie wnioskéw z tej analizy z pracownikami,

g) przygotowanie na pismie propozycji opinii o pracy nauczyciela bibliotekarza, ktérym
kieruje,

h) koordynowanie procesu projektowania, realizacji i ewaluacji form doskonalenia,

i) sporzadzenie w terminach okreslonych przepisami wnioskéw o nagrody, medale
i odznaczenia dla pracownikéw wydziatow/filii,

j) zapewnienie jakosci zajeé we wszystkich formach oraz pracy wydziatu/filii poprzez
ewaluacje wewnetrzna,
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k) wykonywanie dodatkowych polecen dyrekcji Centrum w obszarze dziatalnosci kiero-
wanego wydziatu/filii,

l) rozpoznanie potrzeb w zakresie zatrudniania nowych nauczycieli bibliotekarzy nie-
zbednych do realizacji zadan statutowych,

m) nadzér nad prowadzeniem, przechowywaniem i przekazaniem do archiwum doku-
mentacji pracy wydziatu/filii,

n) sporzadzanie szczegétowego zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom,

0) przekazywanie informacji o dziataniach wydziatu/filii do mediéw (za wiedzag i zgoda
dyrektora Centrum),

p) proponowanie wysokosci dodatkéw dla pracownikéw wydziatu/filii zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami,

q) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan z pracy wydziatu/ filii.

3. Zadania Wydziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw:
1) organizowanie procedur i dziatah zwigzanych z gromadzeniem wszystkich typéw zbio-

row bibliotecznych (wydawnictwa zwarte, zbiory specjalne, wydawnictwa ciagte, bazy

elektroniczne), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, profilem biblioteki i potrze-

bami czytelnikow:

a) uzupetnianie zasobow wydawnictw zwartych i zbioréw specjalnych poprzez zakupy,
wymiane i dary,

b) prowadzenie zakupdw wydawnictw zwartych i zbioréw specjalnych zgodnie z zamo-
wieniami poszczegoélnych jednostek filialnych,

Cc) prowadzenie prenumeraty czasopism oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacjg
(budowa komputerowej kartoteki czasopism),

d) organizowanie dostepu do materiatow bibliotecznych w wersji elektronicznej w ra-
mach ustug zewnetrznych,

e) prowadzenie sumarycznejijednostkowej ewidencji wptywéw wszystkich typéw zbio-
row w oparciu o bazy akcesyjne oraz inwentarz,

f) prowadzenie rejestru i kartoteki ubytkow,

g) prowadzenie kartoteki dezyderatow,

h) opracowywanie wykazéw nowych nabytkéw w formie bazy danych dla celéw ich pro-
moc;ji.

2) organizowanie procedur i dziatan zwigzanych z opracowaniem wszystkich typéw zbio-
row bibliotecznych (wydawnictwa zwarte, zbiory specjalne, wydawnictwa ciagte), zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami prawa, profilem biblioteki i potrzebami czytelnikéw:

a) biezace opracowanie nowych nabytkéw Biblioteki w ramach katalogu centralnego
(z autopsiji lub poprzez importowanie rekordéw z zewnetrznych baz danych)

b) tworzenie Kartoteki Haset Wzorcowych Autoréw oraz stownikow stow kluczowych,
wydawcow i autoréw,

c) staty nadzér nad porzadkiem w katalogu Biblioteki (melioracja katalogu w zakresie
opisu bibliograficznego i egzemplarza).

3) organizowanie procedur i dziatan zwigzanych z kontrolg i selekcja wszystkich typow
zbioréw bibliotecznych (wydawnictwa zwarte, zbiory specjalne, wydawnictwa ciggte)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa:

a) opracowywanie procedur i wytyczanie kierunkéw selekcji zbioréw,
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b) prowadzenie systematycznejiracjonalnej selekcji zbiorow bibliotecznych (organi-
zowanie i nadzorowanie procedury),

c) prowadzenie sumarycznej i jednostkowej ewidencji ubytkéw wszystkich typow zbio-
row w oparciu o bazy akcesyjne oraz inwentarz,

d) prowadzenie permanentnej kontroli zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakre-
sie przepisami (organizowanie i nadzér nad procedurg skontrum).

4) organizowanie procedur i dziatan zwigzanych z digitalizacjg zbioréw bibliotecznych:

a) tworzenie repozytorium czasopism SCAN-PRESS,
b) wspotpraca wramach Opolskiej Biblioteki Cyfrowej,
c) realizowanie zamowien zewnetrznych na skany materiatéw bibliotecznych.
5) prowadzenie dokumentacji wydziatu:
a) sporzadzanie plandw i sprawozdan z pracy wydziatu,
b) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej oraz sprawozdawczosci statystycznej,
c) uzgadnianie wpiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem ksiegowym.

6) wspotpraca z innymi wydziatami i filiami biblioteki w zakresie gromadzenia, opracowa-
nia, kontroli i selekcji zbiordw oraz w zakresie organizacji imprez bibliotecznych oraz
programow/projektow czytelniczych i edukacyjnych,

7) koordynowanie dziatan filii biblioteki w zakresie gromadzenia, kontroli i selekcji zbioréw.

8) prowadzenie instruktazy i szkolen w zakresie gromadzenia, opracowania, kontroli i se-
lekcji zbioroéw bibliotecznych, wsréd pracownikéw i w ramach dziatalnosci edukacyjne;j
biblioteki,

9) administrowanie i redagowanie strony internetowej PBW (w wyznaczonym zakresie),

10) kontrola poprawnosci dziatania zintegrowanego systemu bibliotecznego,

11) dbanie o wtasciwe zabezpieczenie zbioréw, sprzetu i materiatdw znajdujacych sie w dys-
pozycji Wydziatu, zgodnie zwymogami bhp i ppoz.

4. Zadania Wydziatu Informaciji, Bibliografii i Udostepniania Zbioréw:
1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z budowa specjalistycznego warsz-

tatu informacyjnego biblioteki, opracowywaniem materiatéw bibliograficznych, udziela-
niem szeroko pojetej informacji, przechowywaniem i udostepnianiem zbioréw, a takze
organizowanie dziatalnosci instruktazowo-metodycznej,
2) budowanie aparatu informacyjnego biblioteki poprzez:
a) tworzenie elektronicznych baz bibliograficznych OMNIBUS i O$wiata na Slasku
Opolskim,
b) tworzenie bibliografii Motywy literackie, motywy w kulturze,
c) tworzenie Bibliograficznego Centrum Informacji Pedagogicznej poprzez opracowy-
wanie zestawien bibliograficznych.
3) aktywne i systematyczne prowadzenie dziatan w zakresie szeroko rozumianego porad-
nictwa bibliotecznego wsrdéd uzytkownikow biblioteki (indywidualnych i zbiorowych),
m.in. poprzez:

a)
b)
c)

prowadzenie informacji indywidualnej i zbiorowej,
instruktaz w zakresie warsztatu informacyjno-wyszukiwawczego,
prowadzenie warsztatow, zajec czytelniczych i lekcji bibliotecznych.

4) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z udostepnianiem i magazynowa-

niem zbiorow:

A OPOLSKIE
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a) udostepnianie zbioréw (prezencyjnie, na zewnatrz, poprzez wypozyczenia miedzybi-
blioteczne) na podstawie Regulaminu korzystania ze zbioréw i ustug PBW w Opolu
oraz filii w Brzegu, Kedzierzynie-KozZlu, Kluczborku i Nysie,

b) prowadzenie rejestru czytelnikdw oraz ewidencji udostepnionych materiatéw biblio-
tecznych,

c) przysposobienie techniczne zbioréw bibliotecznych,

d) prowadzenie prac zwigzanym z ustawieniem ksiegozbioru, jego porzadkowaniem
i przemieszczaniem.

5) wspotpraca z innymi wydziatami i filiami w zakresie dziatalnosci informacyjnej i biblio-
graficznej oraz przechowywania i udostepniania zbiorow bibliotecznych,

6) wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie organizacji imprez bibliotecznych oraz przy-
gotowania i realizowania programow i projektéw czytelniczych oraz edukacyjnych,

7) organizowanie i prowadzenie szkolen i instruktazy dla nauczycieli bibliotekarzy w zakre-
sie udostepniania zbioréw oraz prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i bibliograficz-
nej,

8) zamieszczanie materiatow bibliograficznych na stronie internetowej PBW,

9) wspotpraca z opiekunem merytorycznym Mediateki Instytutu Goethego w zakresie udo-
stepniania zbioréw oraz koordynowania dziatalnosci edukacyjnej Mediateki,

10) prowadzenie dokumentacji oraz sporzgdzanie planéw i sprawozdan z pracy wydziatu,

11) dbanie o wtasciwe zabezpieczenie zgromadzonych zbioréw, sprzetu i materiatéw znaj-
dujgcych sie w dyspozycji wydziatu, zgodnie z wymogami bhp i ppoz.

5. Zadania Wydziatu Wspomagania Edukacji i Promocji Czytelnictwa:

1) tworzenie biezgcej oferty edukacyjnej i kulturalnej, a takze organizacja i prowadzenie
dziatalnosci w tym zakresie: konferencje, prelekcje, odczyty, wyktady, wystawy i prezen-
tacje, spotkania autorskie, szkolenia, konkursy, warsztaty i lekcje biblioteczne (w tym
z wykorzystaniem kolekcji starodrukéw), zajecia czytelnicze, konsultacje dla studentow,
warsztaty i konsultacje dla nauczycieli,

2) opieka merytoryczna nad starodrukami w zasobach PBW z uwzglednieniem specyfiki
wydziatu, i ich prezencyjne udostepnianie,

3) systematyczna popularyzacja zasobéw, ustug i oferty PBW w srodowisku lokalnym,

4) sporzadzanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych: ulotek, broszur, plakatéw
(dotyczacych statych ustug i oferty biblioteki oraz biezgcych imprez i wydarzen),

5) wspodtpraca z lokalnymi mediami,

6) reprezentowanie Biblioteki w srodowisku lokalnym po uzgodnieniu z wicedyrektorem ds.
bibliotecznych,

7) redagowanie strony internetowej i mediéw spotecznosciowych PBW w zakresie pracy
wydziatu,

8) wspodtpraca z innymi wydziatami i filiami PBW w zakresie dziatalnosci edukacyjnej i pro-
mocyjnej biblioteki,

9) wspotpraca z wydziatami i filiami PBW oraz pracowniami RCRE w zakresie dziatalnosci
edukacyjnej dotyczace popularyzacji zasobéw i oferty OCE,

10) wspétpraca z bibliotekami szkolnymi w zakresie organizacji i zarzadzania biblioteka i
promociji czytelnictwa,

11) wspétpraca z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury, Kuratorium Oswiaty, szko-
tami wyzszymi i stowarzyszeniami w realizacji dziatan edukacyjnych i promocyjnych,

12) prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie planéw i sprawozdan z pracy wydziatu,
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13) prowadzenie ewaluacji proceséw bibliotecznych,

14) organizowanie badan diagnozujgcych w zakresie potrzeb czytelniczych uzytkownikéw

biblioteki oraz ewaluacji poziomu ustug bibliotecznych.

6. Zadania Filii PBW w Brzegu, Nysie, Kluczborku i Kedzierzynie-Kozlu:

1)
2)

organizacja sprawnego funkcjonowania placoéwki zamiejscowej,

gromadzenie, opracowanie, ochrona, przechowywanie, udostepnianie zbioréw oraz
kontrola i selekcja,

opracowanie materiatow bibliotecznych zgodne z profilem biblioteki, potrzebami czytel-
nikéw oraz budowanie warsztatu informacyjnego, bibliograficznego i wyszukiwawczego,
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, bibliograficznej, popularyzatorskiej, dydaktycz-
nej i instruktazowej,

upowszechnianie kultury czytelniczej oraz prowadzenie dziatan w zakresie edukacji czy-
telniczej w srodowisku lokalnym poprzez organizacje spotkan autorskich, zaje¢ dydak-
tycznych, konferencjiiin.,

promocja biblioteki w sSrodowisku lokalnym ze szczegdlnym uwzglednieniem srodowiska
oswiatowego (w pracy z czytelnikiem, w trakcie spotkan i konferencji branzowych, po-
przez publikacje),

dziatalno$¢ na rzecz podnoszenia aktywnosci czytelniczej nauczycieli czynnych zawo-
dowo oraz studentéw przygotowujacych sie do pracy w systemie oswiaty,
systematyczne i aktywne wspieranie szkét i placéwek w realizacji zadan dydaktycznych

i wychowawczych,

wspotpraca ze szkotami wyzszymi, placowkami doskonalenia nauczycieli oraz lokalnymi
instytucjami oswiatowymi i kulturalnymi,

10) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej zgodnie z wymogami przepiséw kancelaryjnych

i bibliotecznych oraz przygotowanie planéw i sprawozdan z pracy filii,

11) wspoétpraca z wydziatami i filiami PBW, pracowniami RCRE oraz lokalnymi mediami do-

stosowana do biezgcych potrzeb i mozliwosci.

ROZDZIAL VIII. OBIEG DOKUMENTOW | ZASADY PODPISYWANIA PISM

§21

Obieg korespondencji w Centrum okresla instrukcja kancelaryjna, uwzgledniajgca zasade pet-

nej rejestracji i efektywnej dekretacji w celu sprawnego i bezpiecznego obiegu informac;ji.

8§22

Dyrektor osobiscie podpisuje:

1)

w N

)
)
)

N

0 N o o

)
)
)
)
)

(<]

pisma adresowane do jednostek administracji rzgdowej, samorzadowej, oSwiatowej,
dokumenty obejmujace oswiadczenia woli,

dokumenty w sprawach stosunku pracy, w tym zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
dokumenty finansowe i ksiegowe, w tym umowy, faktury i rachunki zwigzane z realizacjag
umow,

wnioski o nadanie medali i odznaczen panstwowych oraz nagrdéd,

odpowiedzi na skargi, pisma poufne i dotyczagce informacji niejawnych,

dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,

dokumenty dotyczace dysponowania samochodami,

whnioski urlopowe i delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne pracownikéw Centrum,

10) swiadectwa ukonczenia kurséw kwalifikacyjnych oraz zaswiadczenia o ukoficzeniu kur-

sOw nadajgcych uprawnienia.
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§23

W czasie nieobecnosci dyrektora Centrum korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpi-
suje zastepujacy go wicedyrektor wg kolejnosci ustalonej w §5.

§24

Wicedyrektorzy, gtdwny ksiegowy oraz pracownicy Centrum podpisujg pisma w zakresie udzie-
lonego przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego lub dyrektora Centrum upowaznienia w spra-
wach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan. Dokumenty pocigga-
jace za sobg powstanie zobowigzan pienieznych powinny posiadac¢ kontrasygnate gtéwnego
ksiegowego Centrum.

ROZDZIAL IX. ORGANIZACJA PRACY OPOLSKIEGO CENTRUM EDUKACIJI

§25

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracowni-
kéw, w tym indywidualny rozktad czasu pracy, okresla regulamin pracy.

2. Czas pracy Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej oraz Filii okresla dyrektor Centrum.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udostepniania informacji publicznej na wniosek zaintereso-
wanych. Udzielane informacje nie moga naruszac przepisow o ochronie informac;ji niejaw-
nych i ochronie danych osobowych.

4. Pracownicy rozpatrujgc sprawe, kieruja sie przepisami prawa oraz zasadami bezstronnosci,
rzetelnosci i uczciwosci okreslonymi w zarzadzaniu dyrektora Centrum.

5. Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte i terminowe zatatwianie spraw ponosza: dyrektor, wicedyrek-
torzy, kierownicy wydziatéw, filii, pracowni, dziatéw, zespotdw oraz pozostali pracownicy
w ramach posiadanych zakresow obowigzkow.

ROZDZIAL X. SPORZADZANIE PISM | DOKUMENTOW

8§26

1. Obieg dokumentdéw, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslaja: ,,Instruk-
cja kancelaryjna", ,Jednolity rzeczowy wykaz akt", ,,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego", ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksie-
gowych", wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora.

2. Obieg korespondencji uwzglednia zasade petnej i efektywnej dekretacji tak, aby zapewnié
sprawny i bezpieczny obieg informacji.

§27

1. Pismaidokumenty wychodzace z Centrum przygotowuje sie elektronicznie, zgodnie z zasa-
dami techniki biurowej z zastosowaniem obowigzujgcej ,instrukcji kancelaryjnej", a oznako-
wuje wedtug przyjetego ,,jednolitego rzeczowego wykazu akt" oraz ,,instrukcji w sprawie orga-
nizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego".

2. Przy sporzadzeniu pism i dokumentéw komoérki organizacyjne postuguja sie nastepujacymi
symbolami:

1) Administracja i obstuga:
a) Dyrektor Centrum - DYR,

b) Wicedyrektorzy - WE, WA, WP, WB,

c) Sekretariat Dyrektora Centrum —ZDS,

d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — DAG,
e) Osrodek Szkoleniowy w Niwkach — OSN,

f) Dziat Ksiegowosci— AKF,
g) Dziat Kadr - KSK,
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h) Dziat Zamowien Publicznych - ZP,

i) ZespodtInformatyczny -ZI,

j) Komisja socjalna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — ZFSS.

k) Zespotds. opracowania, realizacji, monitorowania i rozliczen projektéw i programow
edukacyjnych — ZOiR (0770 dla opracowania — wnioskowania i 0771 dla rozliczania-
monitorowania),

l) Zespot Centrum Nauki i Eksperymentu ,Zaczarowany Swiat” - ZS.

m) Zespot realizujacy projekty i programy edukacyjne — skrét nazwy/oznaczenia funduszu
(np. FEO59/..., KPO311/..., FEO59SP/..., POBS/..., KPO311/..., EVOKE/...),

2) Pracownie RCRE:
Pracownia Wspomagania Szkét — PWS,

o

)
) Pracownia Dydaktyki Ksztatcenia Ogdlnego i Technologii Informatycznych - PDKO
) Pracownia Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego — PKZiDZ
) Pracownia Zarzadzania i Wsparcia Psychologiczno-Pedagogicznego — PZiWP-P,
e) Doradztwo metodyczne - DM,
f) Koordynator ,,Programu Niwki" — KPN,
g) Koordynator Opolskiej Sieci Przedszkoli i Szkét Promujgcych Zdrowie — SPiSPZ,
h) Biezace zespoty zadaniowe — ZZD (skrét nazwy zespotu, pierwsze litery).
3) Wydziaty i filie PBW:
a) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw - GiO,
b) Wydziat Informacji, Bibliografii i Udostepniania Zbioréw - IBiU,
c) Wydziat Wspomagania Edukacji i Promocji Czytelnictwa — WEIPC,
d) Filiaw Brzegu-FBR,
e) Filiaw Nysie - FNY,
f)  Filia Kluczborku - FKL,
g) Filiaw Kedzierzynie-Kozlu — FKK.
4) Rada Pedagogiczna Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej — RP,
5) Samodzielne stanowiska:
a) Specjalista ds. prowadzenia sekretariatu dyrektora-SD,

o O

b) Specjalista ds. organizacji form szkoleniowych — OFS,
c) Inspektor BHP - BHP,
d) Inspektor ochrony danych —10D.
3. Dokumenty, w pierwszej kolejnosci, sg podpisywane i wysytane z wykorzystaniem systemoéw
elektronicznych, w tym systemu zarzgdzania dokumentacjg.

1) Przedstawiony do podpisu dyrektora dokument elektroniczny (w formacie PDF) powinien
zawiera¢ w lewym gérnym rogu symbol wtasciwej komarki organizacyjnej oraz symbol
klasyfikacyjny zgodne z przyjetym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA) dla
sprawy nowej (po ustaleniu kolejnego numeru sprawy) lub petny numer juz istniejgcej
sprawy przy przygotowaniu odpowiedzi. W lewym dolnym rogu dokumentu nalezy umie-
$ci¢ imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za sprawe wraz z jego stanowi-
skiem/petniong funkcjg oraz mozliwa formag kontaktu (e-mail, nr telefonu),

2) Przygotowany do podpisu dyrektora dokument w formie elektronicznej powinien zostac
wstepnie zaakceptowany zgodnie z podlegtoscia stuzbowa w systemie zarzadzania do-
kumentacja, a nastepnie skierowany do podpisu dyrektora,
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3) W przypadku koniecznosci wystania dokumentu w formie papierowej nalezy przygoto-
wacé dwa egzemplarze, wydrukowac i przekaza¢ do podpisu dyrektora, przy czym jeden
egzemplarz po podpisaniu zachowuje sie w aktach prowadzonej sprawy.

ROZDZIAL XI. PROWADZENIE REJESTROW

§28

1. W Centrum prowadzone sg rejestry zapewniajace przejrzystosc¢ prowadzonej dziatalnosci.
2. Rejestry wprowadzane sg zarzadzeniem Dyrektora i zwigzane sg z kontrolg zarzadczg.

ROZDZIAL XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

1. Przekazywanie stanowisk pracy nastepuje protokolarnie.

2. Kontrole wewnetrzng prowadzg kierownicy komorek organizacyjnych i wicedyrektorzy zgod-
nie z zarzadzeniem dyrektora Centrum na dany rok kalendarzowy.

3. Regulamin organizacyjny wprowadza dyrektor Centrum po zatwierdzeniu przez Zarzad Woje-
wodztwa.

4. Przestrzeganie zapisow Regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika Centrum.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora Centrum. Tracg moc zapisy
Regulaminu organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Dyrektora OCE Nr 20/2024 z 21 marca
2024 roku.

Ireneusz Podolak
Dyrektor Opolskiego Centrum Edukacji
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Schemat struktury organizacyjnej
Opolskiego Centrum Edukacji

' OPOLSKIE CENTRUM EDUKACII |

+
[ DYREKTOR (DYR) |
A v v v L4
WICEDYREKTOR WICEDYREKTOR WICEDYREKTOR ‘WICEDYREKTOR Stanowiska i
ds. edukacji e ds. biblictecznych | | ds. administracyjnych f..—" "™ ds. projektow organy
(WE) - (WB) - — (WA) ‘[W’P) regulaminowe
¥ | Dziat ! Zespok ds. Rada
" Pedagogiczna Administracyjno opracowania,
Regignalne Centrum Biblioteka “Gospodarczy relzac,
0zWoju Edukaci ) Wojewddzka (DAG) ~ monitorowania
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Legenda:
1. Podlegtosc¢ stuzbowa bezposrednia —>
2. Wspo'.tpraca komo’rek Organizacyjnych e »
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