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) Regulamin Organizacyjny
Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach

Rozdzial I
Postanowienia Ogolne

§1.
Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo o$wiatowe;

2) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie
placowek doskonalenia nauczycieli;

3) Statutu Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegOlowa organizacje 1 zasady
funkcjonowania Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszalka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

2) Kuratorze — nalezy przez to rozumieé Swietokrzyskiego Kuratora Oéwiaty,

3) SCDN - nalezy przez to rozumieé¢ Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach,

4) Pracowni - nalezy przez to rozumie¢ pracownie wymienione w § 9 ust 1 pkt 1-5
Regulaminu,

5) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ dzialy wymienione w § 9 ust 1 pkt 6-9
Regulaminu;

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca komorka organizacyjna
SCDN, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym Zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§4.

1. SCDN jest publiczng, wojewddzka placowka doskonalenia nauczycieli z siedziba
w Kielcach, ul. Marszaltka Jozefa Pilsudskiego 42.

2. W sklad SCDN wchodzi Centrum Edukacyjne w Woélce Milanowskiej, Milanowska
Wolka 18A.



Rozdzial 11
Zasady kierowania SCDN

§ 5.

Praca SCDN kieruje jednoosobowo _Dyrektor na mocy pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

. Dyrektor SCDN kieruje catoksztalttem pracy SCDN i sprawuje ogoélny nadzér nad
jego dzialalnoS$cia oraz bezpos$rednio nadzoruje prace:

1) Dzialu Administracji i Obstugi;
2) Dzialu Finansowo-Ksiegowego;

3) Dzialu Informatyzacji;

4) Dzialu Szkolen i Promocji,

5) Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskie;j.

. Ponadto Dyrektorowi SCDN podlegaja bezposrednio:

1) Samodzielne stanowisko ds. kadr,

2) Samodzielne stanowisko ds. projektéw;

3) Stanowisko ds. BHP,

4) Inspektor Ochrony Danych.

. W czasie nieobecnoéci Dyrektora SCDN, jego kompetencje przejmuje, na
podstawie stosownego upowaznienia, Wicedyrektor ds. pedagogicznych lub inna
upowazniona przez Dyrektora SCDN osoba.

. Zakres upowaznienia, w przypadku dluzszych nieobecnoéci Dyrektora SCDN jest
kazdorazowo przekazywany na pi$mie.

§o.

Do wylacznych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora SCDN nalezy:

1) kierowanie i nadzér nad caloécig dzialalnoéci SCDN;

2) ustalanie gléownych kierunkéw dzialalnosci SCDN;

3) przygotowywanie rocznych planéw pracy SCDN;

4) przedkladanie projektow planéw finansowych;

5) wydawanie zarzadzen regulujacych szczegdélowe zasady funkcjonowania SCDN;

6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow SCDN;

7) pelnienie funkcji kierownika zaktadu dla pracownikéw zatrudnionych w
SCDN;

8) sprawowanie nadzoru nad pracownikami w zakresie realizacji zadafi SCDN;

9) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami i mieniem;

10) przedktadanie zgodnie z rozporzadzeniem rocznych sprawozdan z dziatalnosci
SCDN,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

12) reprezentowanie SCDN na zewnatrz.

. Dyrektor przy realizacji zadan wspoélpracuje z Wicedyrektorem ds.
pedagogicznych oraz kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych.



3. Nadzér pedagogiczny, w stosunku do zatrudnionych w SCDN nauczycieli
konsultantow oraz doradcow metodycznych, peli Wicedyrektor ds.
pedagogicznych.

§7.

1. Wicedyrektor ds. pedagogicznych oraz kierownicy wykonuja swoje obowigzki na
podstawie szczegolowych zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
okreslonych przez Dyrektora SCDN.

2. Wicedyrektor ds. pedagogicznych oraz kierownicy ponosza odpowiedzialno$é
stuzbowa przed Dyrektorem SCDN.

§8.

Do wspolnych obowigzkéow i uprawnien kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie praca podleglych komorek
organizacyjnych, w celu terminowego i zgodnego z przepisami wykonania zadan
ustalonych dla nich w niniejszym Regulaminie;

2) opracowywanie projektow zakreséw czynno$ci podleglych pracownikow;

3) udzielanie podleglym pracownikom wskazowek i pomocy w realizacji
przydzielonych zadan;

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism oraz opracowan;

5) doskonalenie metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy.
Przedstawianie Dyrektorowi SCDN wnioskéw i propozycji w tym zakresie;

6) ocena efektywnoSci wykorzystania czasu pracy i dokonywanie okresowych ocen
jako$ci pracy podleglych pracownikows;

7) wnioskowanie do Dyrektora SCDN w sprawach zatrudniania, awansowania,
nagradzania i wyr6zniania pracownikow;

8) wdrazanie nowych przepiséw prawnych z zakresu swojego dzialania;

9) zapewnienie przestrzegania przepisoOw dotyczacych porzadku oraz zachowania
i zabezpieczenia tajemnic prawnie chronionych;

10)dbalo$¢ o przechowywana dokumentacje;

11) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikow;

12) opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw/faktur dot. zakupdéw i ustug
wykonywanych na rzecz podleglych komorek organizacyjnych/obiektow;

13) przygotowywanie  okresowych zapotrzebowan dotyczacych zaopatrzenia
w niezbedne materialy i S$rodki dla kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych.

Rozdzial I1T
Organizacja pracy SCDN

§9.

1. W sklad SCDN wchodza komorki organizacyjne, dla ktérych ustala sie
nastepujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Pracownia Doskonalenia Kadr ( DK);
2) Pracownia Edukacji Wezesnoszkolnej i Przedszkolnej (WP);



3) Pracownia Jezykow Obcych ( JO);
4) Pracownia Przedmiotéw Scistych (PS);
5) Pracownia Wsparcia i Rozwoju (WR);
6) Dzial Administracji i Obstugi (AO);
7) Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK);
8) Dzial Szkolen i Promocji (SP);
9) Dzial Informatyzacji (IN)
1.1. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Samodzielne stanowisko ds. informacji (IP);
2) Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD);
3) Samodzielne stanowisko ds. projektow (SP);
4) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
5) Stanowisko ds. BHP (BHP)
1.2. Obsluga prawna (PR)
1.3. Ponadto w sklad SCDN wchodzi Centrum Edukacyjne w Wélce Milanowskiej -
(CE).
2. Strukture organizacyjna SCDN i podleglos¢ stuzbowa okresla schemat
organizacyjny, stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Dyrektor SCDN moze powolywa¢ w zaleznoSci od potrzeb na czas okreslony

zespoly  projektowe lub zadaniowe oraz komisje. Zadania tych komorek
kazdorazowo okresla Dyrektor SCDN w formie zarzadzenia.

Rozdzial IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§10.
Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych SCDN nalezy:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy Dyrektorowi SCDN w realizacji zadan;

2) wspoéldzialanie w opracowywaniu planu pracy SCDN oraz sprawozdan za dany
rok;

3) wspdldzialanie w tworzeniu rozwigzan usprawniajacych funkcjonowanie SCDN,
w szczegblno$ci w zakresie informatyzacji:

4) wspoldzialanie z gléwnym ksiegowym w zakresie przygotowania projektu planu
finansowego SCDN;

5) podejmowanie dzialar zmierzajacych do uzyskania przez SCDN akredytacji;

6) dzialanie na rzecz pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych na zadania
realizowane przez SCDN;

7) realizacja projektow ze Srodkow zewnetrznych;

8) przekazywanie informacji publicznych do zamieszczenia na stronie internetowej
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej SCDN oraz w mediach
spoteczno$ciowych;

9) promocja SCDN w wojewddztwie;

10) wspolpraca z Dzialem Szkolen i Promocji w zakresie wspolnych przedsiewzieé;

11) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. informacji w zakresie wydawanych przez SCDN
publikacji;



12) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

§11.
Pracownia Doskonalenia Kadr

Do zakresu dzialania Pracowni Doskonalenia Kadr nalezy m.in:

1) opracowywanie i wdrazanie systemu diagnozowania i okre$lania potrzeb
w zakresie doskonalenia nauczycieli i dyrektorow szkél,

2) planowanie dzialain wynikajacych z diagnozy potrzeb, w tym podejmowanie
prac koncepcyjnych, jak rowniez, organizowanie i prowadzenie dzialan na
rzecz ksztalcenia ustawicznego kadry kierowniczej, pracownikoéw sprawujacych
nadzor pedagogiczny, pracownikow organdéw prowadzacych szkoly i placowki,
doradcow metodycznych i nauczycieli konsultantéw;

3) organizowanie form wymiany do$wiadczen i wspolpracy miedzy nauczycielami
i kadra kierowniczg szkot i placowek;

4) staly monitoring potrzeb sektora o$wiaty ze szczegbdlnym uwzglednieniem
potrzeb szkoleniowych nauczycieli oraz kadry kierowniczej poszczegdlnych
typow szkél i placowek;

5) diagnozowanie stanu kwalifikacji nauczycieli, kadry kierowniczej publicznych
i niepublicznych szkdl i placowek oswiatowych oraz okreslenie potrzeb
w zakresie ich doksztalcania i doskonalenia;

6) prowadzenie analiz i przygotowywanie ekspertyz w zakresie wspierania jakosci
pracy szkot i placowek;

7) dbalo$¢ o standardy metodologiczne prowadzonych badan;

8) koordynowanle wspolpracy z organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny
i prowadzacymi szkoly oraz placowki o$wiatowe w zakresie tworzenia
i realizacji systemu doradztwa metodycznego dla nauczycieli, doskonalenie
umiejetnoSci doradcoOw niezbednych w prowadzeniu bezpos$rednich form
pomocy dla nauczycieli;

9) organizacja i prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli za zgoda
Kuratora, przy wspolpracy z innymi pracowniami merytorycznymi;

10)organizowanie stalej oferty doskonalacej dla kadry zarzadzajacej szkol
i placowek oswiatowych wojewbddztwa Swietokrzyskiego;

11) organizowanie, wspolorganizowanie i realizacja programéw, projektow
i przedsiewzie¢ edukacyjnych istotnych dla S$rodowiska lokalnego
i wojewodztwa;

12)podejmowanie  wspélpracy z  partnerami zewnetrznymi w  celu
przygotowywania i realizacji przedsiewzie¢ edukacyjnych;

13) koordynacja oraz realizacja innych programoéw, projektéw i analiz zleconych
przez organ akredytujacy badz organ prowadzacy;

14)prowadzenie wojewodzkiego systemu informacji pedagogicznej, w tym
gromadzenia i udostepnianie informacji dotyczacych dostepnych form
ksztalcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

15)wspolpraca i wymiana informacji z oSrodkami badawczymi w Polsce oraz
z Oérodkiem Rozwoju EdukaCJl czy Ministerstwem Edukacji i Nauki,

16)wspoélpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udzial we
wspoOlnych projektach edukacyjnych, w tym w ramach programow
regionalnych i europejskich,

17) realizacja innych zadan zlecona przez Dyrektora SCDN.



§12.
Pracownia Wsparcia i Rozwoju

Do zadan Pracowni Wsparcia i Rozwoju nalezy w szczeg6lnoSci:

1) kompleksowe wspomaganie szkdl i placéwek, w celu podniesienia jakosci ich
pracy w obszarze dydaktycznym, wychowawczym i opiekuniczym;

2) opracowanie i realizowanie programéw doskonalenia zawodowego nauczycieli,
wynikajacych z diagnozy potrzeb;

3) wspomaganie nauczycieli w zakresie organizacji i realizacji pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w szkole poprzez doradztwo metodyczne;

4) wspomaganie nauczycieli i szko6l w zakresie realizacji doradztwa edukacyjno-
zawodowego;

5) wspieranie podnoszenia jakosci edukacji wlaczajacej w wojewodztwie poprzez
roznego rodzaju wsparcie metodyczne i psychologiczno-pedagogiczne;

6) udzielanie nauczycielom réznych szczebli edukacyjnych  wsparcia
metodycznego 1 psychologiczno-pedagogicznego w formie konsultacji
indywidualnych i grupowych;

7) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli
przedmiotéw zawodowych, biznesu i przedsiebiorczo$ci oraz szkolnych

doradcow zawodowych;

8) organizowanie form wymiany doswiadczen i wspollpracy miedzy
nauczycielami,

9) upowszechnianie przykladow dobrej praktyki oraz organizowanie
roznorodnych form wymiany do$wiadczen — promowanie nowatorskich
inicjatyw;

10)organizowanie, wspoélorganizowanie i realizacja programéw, projektow
i przedsiewzie¢ edukacyjnych istotnych dla $rodowiska lokalnego
i wojewodztwa;

11) podejmowanie dzialan indywidualnie lub w zespolach zadaniowych zgodnie
z potrzebami SCDN;

12) wspdlpraca z réznymi instytucjami, wydawnictwami, uczelniami, placowkami
w obszarach edukacyjnych i wychowawczych wspierajacych jako$ciowe
funkcjonowanie szkot i placowek oswiatowych;

13) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udzial we
wspoOlnych projektach edukacyjnych, w tym w ramach programow
regionalnych i europejskich;

14) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora SCDN.

§13.
Pracownia Edukacji Wczesnoszkolnej i Przedszkolnej

Do zadan Pracowni Edukacji Wezesnoszkolnej i Przedszkolnej nalezy m.in:

1) opracowywanie i wdrazanie systemu diagnozowania i okre$lania potrzeb
w zakresie doskonalenia nauczycieli edukacji wczesnoszkolnej i przedszkolne;j,
a takze nauczycieli wychowania fizycznego i plastyki;

2) planowanie i realizacja dzialain wynikajacych z diagnozy potrzeb nauczycieli
o ktérych mowa w ust. 1;

3) wspieranie szkol i placowek w zakresie realizacji edukacji dla bezpieczenstwa;



4) doskonalenie kompetencji metodycznych nauczycieli edukacji wezesnoszkolnej
i przedszkolnej, wychowania fizycznego oraz plastyki w zakresie
modyfikowania i unowoczeéniania warsztatu pracy, rowniez z wykorzystaniem
najnowoczesniejszych technologii informatycznych w procesie ksztalcenia;

5) organizowanie form wymiany dos$wiadczen i wspdlpracy miedzy
nauczycielami, upowszechnianie przykladow dobrej praktyki oraz
organizowanie roznorodnych form wymiany doswiadczen — promowanie
nowatorskich inicjatyw;

6) organizowanie, wspolorganizowanie i realizacja programoéw, projektow
i przedsiewzie¢ edukacyjnych istotnych dla S$rodowiska lokalnego
i wojewbdztwa;

7) podejmowanie dzialan indywidualnie lub w zespolach zadaniowych zgodnie
z potrzebami SCDN;

8) wspolpraca z réznymi instytucjami, wydawnictwami, uczelniami, placowkami
w obszarach edukacyjnych wspierajacych jako$ciowe funkcjonowanie szkoét i
placowek oswiatowych;

9) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udzial we
wspélnych projektach edukacyjnych, w tym w ramach programow
regionalnych i europejskich;

10)realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora SCDN.

§14.
Pracownia Przedmiotéw Scislych

Do zadan Pracowni Przedmiotow Scislych nalezy w szczegolnoSci:

1) opracowywanie i wdrazanie systemu diagnozowania i okre$lania potrzeb
w zakresie doskonalenia nauczycieli przedmiotow Scistych;

2) wsparcie szkol i nauczycieli w zakresie wdrazania nowatorskich metod
nauczania zZ wykorzystaniem najnowoczesniejszych technologii
informatycznych oraz sztucznej inteligencji;

3) wspomaganie nauczycieli i szkol w zakresie realizacji przedmiotow $cistych;

4) udzielanie nauczycielom wsparcia metodycznego w formie konsultacji
indywidualnych i grupowych;

5) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla nauczycieli
przedmiotéw $cistych;

6) inicjowanie nowatorskich form doskonalenia oraz innowacyjnych
przedsiewzie¢ edukacyjnych w zakresie realizacji zadan szkotl i placowek;

7) upowszechnianie przykladow dobrej praktyki oraz organizowanie form
wymiany do$wiadczen — promowanie nowatorskich inicjatyw na wszystkich
poziomach edukacji,

8) organizowanie, wspolorganizowanie i realizacja programoéw, projektow
i przedsiewzie¢ edukacyjnych istotnych dla $rodowiska lokalnego
i wojewbdztwa;

9) wspolpraca z réznymi instytucjami, wydawnictwami, uczelniami, placowkami
w obszarach edukacyjnych wspierajacych jako$ciowe funkcjonowanie szkol
i placowek oswiatowych;

10)wspoOlpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udzial we
wspélnych projektach edukacyjnych, w tym w ramach programow
regionalnych i europejskich;

11) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora SCDN.



§15.
Pracownia Jezykéw Obcych

Do zadan Pracowni Jezykéw Obcych nalezy m.in:

1) opracowywanie programOw oraz prowadzenie doskonalenia zawodowego
nauczycieli jezykdw obcych w celu wyposazenia ich w umiejetno$ci
organizowania procesu dydaktycznego w sposob sprzyjajacy uczeniu sie;

2) wsparcie metodyczne nauczycieli jezykow obcych w zakresie stosowania
najnowszej wiedzy pedagogicznej w praktyce szkolnej, w szczegdlnoSci
z uwzglednieniem nauczania dwujezycznego,

3) propagowanie i rozwijanie idei dwujezycznoSci w nauczaniu na wszystkich
etapach ksztalcenia;

4) wspieranie przedszkoli, szkét i placowek we wdrazaniu i nauczaniu
dwujezycznym;

5) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli réznych
przedmiotow w zakresie jezykéw obcych w celu rozwijania ich kompetencji
jezykowych,

6) wsparcie nauczycieli w zakresie podejmowania wspolpracy miedzynarodowe;j
wramach programéw unijnych, celem wlaczania innowacyjnych rozwigzan
metodycznych i organizacyjnych do pracy dydaktycznej,

7) doskonalenie kompetencji metodycznych nauczycieli jezykow obcych
w zakresie tworczego wykorzystania technologii informatycznych i sztucznej
inteligencji w procesie ksztalcenia jezykowego;

8) organizowanie, wspolorganizowanie i realizacja programéw, projektow
i przedsiewzie¢ edukacyjnych istotnych dla $rodowiska lokalnego
i wojewbdztwa;

9) wspdlpraca z ré6znymi instytucjami, wydawnictwami, uczelniami, placowkami
w obszarach edukacyjnych wspierajacych jakoSciowe funkcjonowanie szkol
i placowek o$wiatowych;

10)wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi partnerami poprzez udzial we
wspolnych projektach edukacyjnych, w tym w ramach programéw regionalnych
i europejskich;

11) realizacja innych zadanh powierzonych przez Dyrektora SCDN.

§16.
Dzial Administracji i Obslugi

Do zakresu zadan Dzialu Administracji i Obstugi nalezy:

1) informowanie kierownictwa SCDN o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie dzialania jednostki; )

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow SCDN;

3) redagowanie projektow zarzadzen wewnetrznych, pism ogoélnych,
regulaminow, instrukeji oraz innych dokumentéw organizacyjnych SCDN;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych, pism ogélnych, regulaminéw,
instrukeji oraz innych dokumentéw organizacyjnych SCDN;

5) prowadzenie rejestru upowaznien i pelmomocnictw udzielanych przez
Dyrektora pracownikom SCDN;

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskows;

7) prowadzenie rejestru umow;



8) przygotowywanie analiz stanu zatrudnienia oraz ocen wykorzystania czasu
pracy;

9) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z dzialalnos$cia socjalna;

10)zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom wyrdznien
i nagrdéd oraz udzielaniem kar;

11) przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych i innych
ustaw prawnie chronionych; )

12) prowadzenie sprawozdawczoSci statystycznej z dzialalno$ci SCDN;

13)tworzenie warunkow materialno-technicznych oraz obstuga administracyjno -
gospodarcza SCDN;

14) administrowanie nieruchomos$ciami SCDN;

15) organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego dla SCDN;

16)przygotowywanie procesoOw inwestycyjnych, remontéw i modernizacji
budynkoéw;

17) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na roboty, dostawy i ustugi;

18)prowadzenie calo$ci zagadnien gospodarki transportowej;

19)prowadzenie postepowan na dostawy i ustugi dla SCDN zgodnie z ustawa -
Prawo zamdwien publicznych;

20) prowadzenie - zgodnie z obowigzujacymi przepisami - gospodarki
magazynowej;

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej SCDN;

22)prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

23)obsluga kancelaryjno-biurowa i asystencka dyrektora SCDN;

24)koordynacja pracy Dyrektora SCDN i Wicedyrektora ds. pedagogicznych;

25)organizacja narad i spotkan wynikajacych z zakresu dzialania SCDN;

26)przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie pism wptywajacych do SCDN
zgodnie z dyspozycja Dyrektora SCDN;

27)gromadzenie,  przechowywanie, ewidencjonowanie i  odpowiednie
zabezpieczenie  materialdbw  archiwalnych  przed zniszczeniem lub
uszkodzeniem;

28) udostepnianie materialéw archiwalnych oraz prowadzenie dzialalno$ci
informacyjnej;

29)klasyfikowanie, kwalifikowanie, przekazywanie dokumentacji stanowiacej
materiat archiwalny do wlasciwego archiwum panstwowego;

30) ocena przydatno$ci dokumentacji niearchiwalnej dla celéw
praktycznych, wydzielanie dokumentacji nieprzydatnej i przekazywanie jej na
makulature;

31) niezwloczne  zawiadamianie  wlaSciwego  archiwum  panstwowego
o wydarzeniach mogacych mie¢ ujemny wplyw na stan i zachowanie
materialéw archiwalnych;

32)dysponowanie samochodem stuzbowym;

33)ewidencjonowanie delegacji stuzbowych;

34)przygotowywanie i prowadzenie rejestru obecnosci pracownikow;

35)prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej ze swojej dzialalnosci;

36)koordynacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

37)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora SCDN.

817.
Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczego6lnoSci:



N

1) prowadzenie calo$ci spraw finansowo-ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

2) opracowywanie rocznego planu finansowego i czuwanie nad planowym jego
wykonaniem;

3) zalatwianie caloéci spraw bankowych SCDN jako jednostki budzetowej;

4) przedkladanie Dyrektorowi SCDN informacji o realizacji budzetu;

5) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych dla potrzeb naliczania umorzen ich
wartoSci;

6) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i statystycznych;

7) obstluga finansowo-ksiegowa zadan w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych realizowanych przez CE w Wélce Milanowskiej;

8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw uruchamiajgcych prace
inwentaryzacyjne majatku SCDN i CE oraz pelnienie nadzoru nad przebiegiem
tych prac;

9) realizacja zadan kontroli wewnetrznej w zakresie finansowo-ksiegowym,;

10)prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci pienieznych SCDN;

11) prowadzenie calo$ci dokumentacji finansowej projektow pochodzacych ze
érodkow zewnetrznych, realizowanych przez SCDN;

12) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw poprzez rejestracje
zawartych umow, z rozbiciem warto$ci na poszczegdlne paragrafy klasyfikacji
budzetowej oraz wartos$ci urealnionej przypadajacej na poszczeg6lne lata;

13) prowadzenie sprawozdawczoSci statystycznej;

14)sporzadzanie i naliczanie list plac oraz kart wynagrodzen dla pracownikéw
i zleceniobiorcow;

15) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS;

16) prowadzenie dokumentacji ZFSS;

17) obsluga pracownicza planéw kapitatowych;

18)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora SCDN.

Praca dzialu kieruje Glowny ksiegowy.

Szczegblowe kompetencje i zadania Gléwnego ksiegowego jako Kierownika dzialu

okres§la Dyrektor SCDN w szczegblowym zakresie obowiazkéw, uprawnien

i odpowiedzialnoSci.

§18.
Dzial Szkolen i Promocji

Do zakresu zadan Dzialu Szkolen i Promocji nalezy m.in:

1) organizowanie, zgodnie z ustalonymi potrzebami na dany rok szkolny, kurséw,
konferencji i seminariow dla nauczycieli, doradcow metodycznych oraz kadry
kierowniczej publicznych i niepublicznych szkot i placowek o$wiatowych;

2) organizacja kursow kwalifikacyjnych dla nauczycieli, umozliwiajacych im
rozw0j merytoryczny oraz awans zawodowy;

3) planowe przygotowanie i organizowanie form doskonalenia zawodowego dla
pracownikéw SCDN;

4) prowadzenie wewnetrznej bazy obstugi szkolen w systemie informatycznym
(S0S);

5) prowadzenie monitoringu systemu pracy doradcéw metodycznych
w systemach informatycznych;

6) promocja przedsiewzie¢ prowadzonych przez SCDN;
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7) wspolpraca z Centrum Edukacyjnym w Wolce Milanowskiej w zakresie
organizacji i obstugi szkolen;

8) przygotowywanie i wdrazanie strategii promocji oraz dzialan marketingowych
SCDN i Centrum Edukacyjnego w Woélce Milanowskiej;

9) organizacja wydarzen, prezentacji, konferencji promujacych dzialalnos¢ SCDN;

10)prowadzenie strony internetowej SCDN oraz profili w serwisach
spotecznosciowych we wspoélpracy z Dzialem Informatyzacji oraz stanowiskiem
ds. informacji;

11) prowadzenie kalendarza wydarzen;

12) prowadzenie spraw z zakresu patronatéow SCDN;

13)nadzér nad projektami graficznymi, gospodarowanie materialami
promocyjnymi SCDN (fizycznymi oraz cyfrowymi);

14)koordynacja procesu opracowywania oraz publikowania materialow
informacyjnych;

15) koordynacja dzialan informacyjnych i wizerunkowych dotyczacych wszystkich
sfer aktywnoéci SCDN;

16)wspoOlpraca ze szkolami wyzszymi oraz uczelniami w zakresie doskonalenia
nauczycieli;

17) aktywne propagowanie oferty szkoleniowej SCDN;

18)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora SCDN.

§19.
Dzial Informatyzacji

Do zakresu zadan Dzialu Informatyzacji nalezy m.in:

1) monitorowanie postepu technologicznego i planowanie rozwoju infrastruktury
IT i systemdéw informatycznych zgodnie z celami strategicznymi SCDN;

2) analiza potrzeb, planowanie, uczestniczenie w procesie wyboru, wdrazania
nowych technologii i rozwigzan IT w dzialalnosci SCDN oraz Centrum
Edukacyjnego w Wélce Milanowskiej;

3) administrowanie infrastruktura sieciowa w siedzibie SCDN i Centrum
Edukacyjnym w Wélce Milanowskiej;

4) zarzadzanie sprzetem informatycznym,;

5) zarzadzanie systemami zabezpieczen, kontroli dostepdéw oraz monitoringiem;

6) zarzadzanie licencjami oprogramowania i ushlugami IT $wiadczonymi dla
SCDN i Centrum Edukacyjnego w Woélce Milanowskiej;

7) wdrazanie i zarzadzanie polityka bezpieczenstwa informacji, w tym szkolenie
pracownikéw w zakresie podstaw cyberbezpieczenstwa;

8) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zapewnienia zgodnosSci
z przepisami prawa dot. bezpieczenstwa informacji;

9) wspolpraca i nadzor nad zewnetrznymi dostawcami i wykonawcami ustug IT
$wiadczonych dla SCDN;

10)wsparcie techniczne pracownikéow SCDN w zakresie uzytkowanych aplikacji
i systemow IT;

11) udzielnie pomocy informatycznej osobom korzystajacym z ustug SCDN
w zakresie nie objetym ustugami zewnetrznymi;

12)udzielanie porad i wskazowek w zakresie korzystania z technologii IT
w zakresie dzialalnoéci pracowni i pozostalych dzialéow SCDN;

13)prowadzenie dzialan edukacyjnych w zakresie nowych technologii wsréd
pracownikéw SCDN;
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14) projektowanie, tworzenie aplikacji wspierajacych dziatalnoéé SCDN.
2. Pracg dzialu kieruje Kierownik ds. informatyzacji i zarzadzania projektami.

§ 20.
Centrum Edukacyjne w Wélce Milanowskiej

1.Do zadan Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskiej nalezy m.in:

1) organizacja i obsluga szkolen, konferencji, imprez edukacyjnych itp.;

2) organizacja wycieczek, zielonych szkol, obozow i innych form edukacyjnych dla
dzieci i mlodziezy;

3) prowadzenie wirtualnej strzelnicy;

4) pozyskiwanie  klientbw z  wykorzystaniem  réznorodnych  dzialan
marketingowych;

5) organizacja zakwaterowania 1 obslugi gastronomicznej dla grup
zorganizowanych i klientow indywidualnych;

6) organizacja imprez plenerowych, okoliczno$ciowych i innych;

7) obsluga cateringowa imprez i uroczystos$ci;

8) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora SCDN.

2.Zadaniami Centrum Edukacyjnego kieruje Kierownik.

Rozdzial IV
Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéow

§21.
Do zadan nauczycieli-konsultantéw zatrudnionych w SCDN nalezy w szczegdlnoéci:

1) organizacja i prowadzenie form doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli zgodnie z regulacjami wewnetrznymi;

2) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkol i placéwek;

3) opracowywanie materialow szkoleniowych;

4) upowszechnianie przykladow dobrej praktyki;

5) dzielenie sie wiedza i do$wiadczeniem, w tym w ramach organizowania oraz
prowadzenia sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli;

6) udzielanie konsultacji; )

7) promowanie biezacych dzialan SCDN w §rodowisku o$wiatowym;

8) rozwijanie umiejetnosci zawodowych;

9) uczestnictwo w planowaniu i projektowaniu oferty SCDN;

10)udzial w pracach: sekcji, pracowni i zespolow zadaniowych powolanych przez
Dyrektora SCDN;

11) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora SCDN.

§22.
Do zadan nauczycieli-doradcow metodycznych nalezy w szczeg6lnoSci:

1) udzielanie indywidualnych konsultacji;

2) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, zaje¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych;

3) organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych prace dydaktyczno-
wychowawcza nauczycieli;
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4) organizowanie oraz prowadzenie sieci wspoélpracy i samoksztalcenia dla
nauczycieli;

5) rozwijanie umiejetnosci metodycznych;

6) planowanie, organizowanie i badanie efektow procesu
dydaktyczno-wychowawczego z uwzglednieniem zrb6znicowanych potrzeb
uczniow;

7) opracowywanie, dobor i adaptacja programow nauczania;

8) podejmowanie dzialan innowacyjnych;

9) uczestnictwo w planowaniu i projektowaniu oferty SCDN;

10)udziat w pracach: sekcji, pracowni i zespotow powotanych przez Dyrektora
SCDN;

11) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora SCDN.

§23.
Do obowigzkéw i uprawnien wszystkich pracownikéw SCDN nalezy:

1) znajomosc¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych oraz zarzadzen wewnetrznych
w zakresie wykonywanej pracy;

2) wykonywanie polecen przelozonych;

3) terminowe i rzetelne zalatwianie realizowanych zadan;

4) zglaszanie uwag, propozycji i wnioskdw zmierzajacych do usprawnienia
realizacji zadan i poprawy jakoSci i organizacji pracy;

5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
stosowanych w SCDN;

6) przestrzeganie przepisOow ppoz. i bhp oraz utrzymywanie porzadku na
stanowisku pracy;

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i innych tajemnic
prawnie chronionych;

8) przestrzeganie zasad zakazu konkurencji;

9) przestrzeganie Regulaminu pracy i innych procedur wewnetrznych.

§24.

1. Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, o ktérych
mowa w §9 ust. 1.1 pkt 1-3, szczegblowy zakres realizowanych zadan okresla
Dyrektor SCDN w sporzadzonym na pi$mie zakresie obowigzkow.

2. Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, o ktérych
mowa w §9 ust. 1.1. pkt 4-5 zakres zadan okresla stosowna umowa.

3. Zakres zadan i warunki obstugi prawnej, o ktérym mowa w §9 ust.1.3 stanowi
odrebna umowa cywilno-prawna.

Rozdzial V
Wlasciwos$é w zakresie podpisywania dokumentéw i pism

§25.
1. Dyrektor SCDN podpisuje:
1) akty normatywne, decyzje, umowy, porozumienia;

2) wystapienia, informacje i sprawozdania oraz inng korespondencje kierowana
do:
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2.

a) Ministerstwa Edukacji i Nauki;

b) Kuratorium O$wiaty w Kielcach,

c¢) centralnych placowek doskonalenia nauczycieli,

d) Marszatka, Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
e) innych organéw administracji rzagdowej i samorzadowej,

f) organow $cigania i sadow;

3) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne organow Wojewodztwa
Swietokrzyskiego i administracji rzadowej;

4) korespondencje zwigzang ze wspoldzialaniem, prowadzeniem konsultacji
z kierownictwami wojewddzkich struktur zwiazkow zawodowych, organizacji
politycznych i spolecznych oraz uczelniami wyzszymi;

5) odpowiedzi na wystapienia, wnioski i interpelacje kierowane do SCDN przez
postow na Sejm RP i senatoréw RP oraz radnych Sejmiku Wojewddztwa
Swietokrzyskiego;

6) decyzje budzetowe, w tym roczne plany finansowe SCDN;

7) decyzje dotyczace stosunku pracy i z nim zwigzane przydzialy obowigzkow
pracownikow;

8) Swiadectwa pracy;

9) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych oraz o nagrody
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego, Swietokrzyskiego Kuratora
Oéwiaty, Ministra Edukacji i Nauki;

10)zamodwienia na pieczecie urzedowe;

11) $wiadectwa i duplikaty $wiadectw;

12)roczny plan pracy SCDN, roczne sprawozdanie z dzialalnoéci merytorycznej
SCDN, plan kontroli finansowych i plan nadzoru pedagogicznego;

13)pelnomocnictwa do zalatwiania okre$lonych spraw w imieniu Dyrektora
SCDN;

14)delegacje stuzbowe i karty urlopowe;

15) pisma powodujace skutki finansowe;

16)oceny dorobku zawodowego oraz oceny pracy nauczycieli zatrudnionych
w SCDN;

17) oceny pracy pracownikow samorzadowych;

18)pisma, dokumenty i decyzje zastrzezone do podpisu Dyrektora SCDN
przepisami prawa.

Wicedyrektor ds. pedagogicznych podpisuje dokumenty zgodnie ze szczegélowym
zakresem obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoSci okreSlonym przez
Dyrektora SCDN.

Gléwny ksiegowy podpisuje:

1) projekty planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych SCDN;

2) analizy i informacje z zakresu realizacji budzetu;

3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw SCDN;

4) projekty wewnetrznych aktow prawnych regulujacych gospodarke finansowa
SCDN;

5) zapotrzebowania na $rodki finansowe;

6) parafuje pisma, decyzje i umowy powodujace skutki finansowe.

Kierownicy Dzialow i Pracowni podpisuja: korespondencje zawierajaca

odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane, z zastrzezeniem ust. 1 pkt.18
oraz m.in:

14



1) korespondencje o charakterze informacyjnym z zakresu dzialania komorki;

2) materialy analityczne i oceniajace, z zakresu dzialania komoérki, przedkladane
Dyrektorowi SCDN;

3) parafuja dokumenty i pisma przedkladane przez pracownikéow podleglej
komorki do podpisu Dyrektorowi SCDN oraz Wicedyrektorowi ds.
pedagogicznych;

4) parafuja wnioski o urlopy wypoczynkowe podleglych pracownikéw;

5) inne pisma okre$lone w zakresach obowigzkéw i uprawnien.

. Kierownik Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskiej podpisuje:

1) dokumenty wystawione w Centrum Edukacyjnym,;

2) plan urlopéw pracownikow Centrum Edukacyjnego;

3) wnioski do Dyrektora SCDN;

4) skladane co miesiac dokumenty dotyczace dzialalnoSci Centrum Edukacyjnego
w zakresie kosztow i sprzedazy;

5) dokumenty finansowe dotyczace Centrum Edukacyjnego pod wzgledem

merytorycznym.

Rozdzial VI
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw

§26.

Interesanci zglaszajacy sie w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sg
codziennie w godzinach pracy przez Wicedyrektora ds. pedagogicznych.

. Dyrektor SCDN przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
pierwszy wtorek miesigca od godziny 10:00 do 14:00.

. W przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjeé¢ staje sie
najblizszy dzien pracy SCDN.

. Wnioski i zapytania moga by¢ skladane réowniez droga elektroniczng za pomoca
platformy e-PUAP.

§ 27.

Dzial Administracji i Obslugi prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw, zwany
dalej rejestrem.

. Oprocz rejestru centralnego Centrum Edukacyjne w Wolce Milanowskiej
prowadzi wlasny rejestr skarg i wnioskow.

. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ niezwlocznie przekazane Dyrektorowi
SCDN, ktéry nadaje im dalszy bieg.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 28.

Szczegbdlowe zadania dotyczace sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku reguluja zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikow zatwierdzane przez Dyrektora SCDN.
. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow ustala Regulamin pracy.
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3. Zmiana tre$ci Regulaminu organizacyjnego wymaga trybu wiasciwego dla jego
uchwalenia.
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