Zarzadzenie Nr 19/ZD/12/2017
Dyrektora Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Wodzistawiu Slaskim
z dnia 12 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie Statutu nadanego uchwalg Rady Powiatu Wodzistawskiego Nr

XX1/272/2016 z dnia 25 sierpnia 2016r. zarzadza sie co nastepuje:

1. Wprowadza sie do stosowania w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli
w Wodzistawiu Slaskim ~Regulamin Organizacyjny”.

2. Wszyscy pracownicy Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli majg
obowigzek zapoznania sie z Regulaminem Organizacyjnym.

3. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

4. Za prawidlowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialny
jest dyrektor PODN.

5. Dyrektor PODN zleca realizacje postanowien sekretarzowi PODN.



Zatgcznik do zarzadzenia dyrektora PODN
Nr 19/Z2D/12/2017

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
W WODZISLAWIU SLASKIM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Wodzistawiu Slqskim, zwany dalej
PODN, dziata w oparciu o Statut nadany mu uchwatla Rady Powiatu
Wodzistawskiego Nr XXI/272/2016 z dnia 25 sierpnia 2016r.
2. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci:
1) zasady dziatania komoérek organizacyjnych,
2) wewnetrzng strukture PODN,
3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
4) zakres dziatania komorek organizacyjnych,
5) podstawowe zasady planowania pracy w PODN,
6) tryb zatatwiania skarg i wnioskdw,
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
8) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji.
3. Integralng czescia regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny

stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
ZASADY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§2
1. Komorki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez dyrektora, podejmujg dziatania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacjq celéw i zadan okreslonych w statucie
PODN.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane s do wzajemnego uzgadniania swojej
dziatalnosci oraz wspétpracy przy wykonywaniu powierzonych im zadan poprzez
dostarczanie niezbednych informacji, opinii, sprawozdan i innych materiatéw

uzytkowych.



. Akty normatywne, decyzje, wystgpienia na zewnatrz oraz wnioski kierowane przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne powinny by¢ uzgodnione z tymi komérkami,
ktérych dziatalnosci dotyczg, oraz z dyrektorem.

. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania PODN jako catosci udziela
dyrektor.

. Udzielane informacje nie moga naruszaé przepisbw o zachowaniu tajemnicy

stuzbowej i nie mogg przynosi¢ szkody interesowi PODN.

WEWNETRZNA STRUKTURA PODN

§3

. W skiad struktury organizacyjnej PODN wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne, dla ktérych ustalono symbole literowe:

1) Dyrektor - D

2) Komorka Finanséw - KF

3) Komédrka Administracji i Kadr - KAK

4) Komorka Doradztwa i Wsparcia Merytorycznego - KDiWM

. Schemat organizacyjny PODN przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§4
. Pracg PODN kieruje dyrektor i zgodnie z zasadq jednoosobowego kierownictwa
ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

. Dyrektor reprezentuje PODN na zewnatrz.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go konsultant, dziatajagcy na podstawie

udzielonego petnomocnictwa.

§5

. Dyrektor wykonuje statutowe zadania PODN zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, ustaleniami i uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacymi
dziatalnosci PODN.

. Dyrektor PODN jest pracodawcga w rozumieniu Kodeksu Pracy i ustawy Karta
Nauczyciela i w ramach tych przepiséw decyduje o:

1) zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu pracownikéw PODN,

2) przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem

Pracy, ustawg Karta Nauczyciela, regulaminami i zarzadzeniami obowigzujgcymi



w PODN.
3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane decyzje, a zwlaszcza za:
1) dyscypline budzetowsq,
2) dyscypline pracy,
3) polityke kadrowa,
4) racjonalng gospodarke,
5) przestrzeganie postanowien statutu PODN.
4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg komoérek organizacyjnych oraz

nadzor pedagogiczny nad doradcami metodycznymi.

ROZDZIAL III
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§6
1. Komoérka Finanséw - zatozenia ogdlne:

1) podstawg dziatalnosci finansowej PODN jest roczny plan finansowy
opracowywany przez Komorke Finansdw, zatwierdzony przez Dyrektora PODN,
obejmujacy przychody i wydatki oraz stan srodkéw i rozliczen z budzetem,

2) dziatalno$¢ PODN finansowana jest z subwencji oswiatowej,

3) w ramach rachunku dochodéw wtasnych PODN realizuje kursy doskonalace,

4) PODN prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne oraz
sporzadza na ich podstawie sprawozdania finansowe,

5) kontrole prawidtowosci rozliczen PODN z budzetem Powiatu prowadzi Skarbnik
Powiatu Wodzistawskiego oraz pracownicy Biura Kontroli Starostwa
Powiatowego.

2. Do zadan Komorki Finanséw nalezy w szczegdlnosci  prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1) prowadzeniem rachunkowosci PODN i gospodarki finansowo-budzetowej zgodnie
Zz obowigzujacymi zasadami,

2) prowadzeniem analizy ekonomicznej kosztow eksploatacji budynku,

3) ksiegowaniem dochoddéw i wydatkéw, przychoddéw i kosztow w odpowiednich do
tego ksiegach rachunkowych,

4) ewidencjg operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami
rachunkowosci,

5) prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych,



6) sporzadzaniem sprawozdan finansowych,
7) wystawianiem rachunkéw i not ksiegowych z tytutu najmu, uzyczenia i
prowadzenia szkolen,

8) ksiegowaniem i rozliczaniem podatku,

9) rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczattu samochodowego,

10) prowadzeniem spraw pracowniczych i ptacowych pracownikéw PODN,

11) sporzadzaniem miesiecznych raportéw o wysokosci przekazanych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i funduszu pracy,

12) przeprowadzaniem inwentaryzacji,

13) wspdtpracg z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych
zadan,

14) wykonywaniem innych czynnosci zleconych doraznie przez dyrektora PODN,

15) rozliczaniem najemcéw z kosztow wynikajacych z najmu,

16) prowadzeniem rejestru kosztow najmu i uzyczenia oraz przeprowadzaniem ich
analizy.

. Na czele Komérki Finanséw stoi gtéwna ksiegowa. Do jej zadan nalezy:

1) zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa, opracowywanie planéw

rzeczowo-finansowych,

2) czuwanie nad prawidtowg realizacjg planéw rzeczowo - finansowych oraz
gospodarkg funduszu ptac,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zamodwieniach publicznych
w zakresie czynnosci weryfikacyjno-kontrolnych,

. W Kombérce Finanséw funkcjonuje samodzielne stanowisko referenta ds. ptac.

§7

. Komodrka Administracji i Kadr wykonuje zadania zwigzane z:
1) utrzymaniem budynku w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,
2) prowadzeniem spraw z zakresu administracji budynku:

a) opracowywanie umoéw i aneksow do umdw najmu i uzyczenia,

b) opracowywanie umow i aneksow do umow o dostarczanie mediow (woda,
ciepto, energia elektryczna), wywoz $mieci, konserwacje alarmu, wykonanie
remontow,

3) prowadzeniem gospodarki remontowej i inwestycyjnej,
4) prowadzeniem akt i spraw osobowych pracownikéw PODN,
5) sprawowaniem biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw

obstugi.



2. Komoérka Administracji i Kadr wykonuje rowniez czynnosci z zakresu dziatania
sekretariatu tj.:

1) przygotowywanie zarzadzen dyrektora normujacych prace PODN w zakresie
organizacji placowki,

2) obstuga techniczno-biurowa,

3) obstuga telefonu, faksu, komputera i innych urzadzen biurowych,

4) zapewnianie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

5) organizowanie i aktualizowanie zbioru aktéw prawnych regulujacych
funkcjonowanie placowki,

6) zatatwianie skarg i wnioskéw wptywajacych do placoéwki.

3. Komorka Administracji i Kadr prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz prowadzi
zaopatrzenie materiatowe.

4, Komérka Administracji i Kadr wspétpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi
w zakresie wykonywanych zadan.

5. Na czele Komorki Administracji i Kadr stoi sekretarz PODN.

§8

1. Komoérka Doradztwa i Wsparcia Merytorycznego wykonuje zadania zwigzane z:

1) prowadzeniem nadzoru pedagogicznego nad doradcami metodycznymi w
zakresie wskazanym przez dyrektora placéwki,

2) organizowaniem form wsparcia doradcow metodycznych w ich doskonaleniu
zawodowym,

3) wdrazaniem systemu diagnozowania potrzeb nauczycieli w zakresie doskonalenia
zawodowego,

4) opracowywaniem programoéw szkolen dla kadry kierowniczej i nauczycieli,

5) udzielaniem nauczycielom konsultacji z zakresu metodyki, dydaktyki, awansu
zawodowego i innych probleméw zwigzanych z pracg dydaktyczno -
wychowawczg,

6) organizowaniem bezposredniego wsparcia szkét i placowek oswiatowych,

7) organizowaniem sieci wspotpracy i samoksztatcenia dyrektorow i nauczycieli,

8) gromadzeniem, przechowywaniem i udostepnianiem ksiegozbioru,

9) promowaniem edukacji czytelniczej

10) opracowywaniem i realizacjg projektow edukacyjnych,

11) organizacjq dziatan zwigzanych z realizacjq kierunkow polityki oswiatowej

panstwa oraz priorytetow Polityki O$wiatowej Powiatu Wodzistawskiego,



12) organizowaniem form wspotpracy z uczelniami, stowarzyszeniami i fundacjami
oswiatowymi, Centralng Komisjg Egzaminacyjng i Okregowg Komisjg
Egzaminacyjng, poradniami psychologiczno - pedagogicznymi, bibliotekami
oraz innymi placéwkami doskonalenia nauczycieli,

13) sprawowaniem elementédw kontroli zarzadczej w zakresie wskazanym przez
dyrektora placowki.

. Komorka Doradztwa i Wsparcia Merytorycznego wspotpracuje z innymi komaérkami

organizacyjnymi  w zakresie wykonywanych zadan.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W PODN

§9

. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan
statutowych PODN.

. Podstawg planowania sg miedzy innymi:

1) akty normatywne okreslajgce zadania PODN,

2) uchwaty Rady Powiatu Wodzistawskiego,

3) uchwaty Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego,

4) wiasne zamierzenia wynikajqce z funkcji organizatorskiej i kontrolnej.

ROZDZIAL V
PRZYJECIA INTERESANTOW
TRYB ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 10
. Dyrektor przyjmuje interesantéw we wtorki i czwartki w godz. 14.00 - 15.00.
. Pozostali pracownicy PODN przyjmujg interesantédw codziennie w ramach
ustalonych godzin pracy.
§11
. Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskéw sporzadza
protokdt przyjecia zawierajacy:
e date przyjecia,
e imie, nazwisko i adres sktadajacego zgtoszenie,



e zwiezte okreslenie sprawy,

e imie i nazwisko przyjmujacego,

e podpis sktadajacego i przyjmujgcego zgtoszenie,

e whnioski co do sposobu zatatwiania sprawy.

. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i

wnioskow.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz PODN, ktory:

1) ewidencjonuje i przedstawia dyrektorowi ztozone skargi i wnioski,

2) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdédw oraz udzielaniem
odpowiedzi,

3) udziela interesantom zgtaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, a takze organizuje przyjecie
interesantow przez dyrektora.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor PODN.

5. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dziatu VIII

Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz.U. z 2002r. nr 5,p0z.46).

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§12

1. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje wszystkie komorki organizacyjne.

. W ramach dziatalnosci kontrolnej nalezy prowadzi¢ kontrole wewnetrzne o

charakterze kompleksowym, problemowym, doraznym i sprawdzajgcym.

. Kontrole dziatalnosci komérek organizacyjnych sprawuja:

1) Dyrektor,

2) Gtéwny ksiegowy - szczegdlnie w ramach realizacji budzetu, spraw finansowo-
ksiegowych i zamdwien publicznych,

3) Konsultanci — w zakresie wskazanym przez dyrektora placéwki.

. Szczegoty dotyczace dziatalnosci kontrolnej zawiera Regulamin Kontroli Nadzorczej

w Powiatowym Os$rodku Doskonalenia Nauczycieli.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTACII I KORESPONDENCII
§ 13

. Dziatalno$¢ PODN regulowana jest wewnetrznymi aktami normatywnymi



wydawanymi przez Dyrektora, ktorymi sa:

1) zarzadzenia, regulujgce w sposéb trwaty zagadnienia o podstawowym znaczeniu
dla PODN,

2) polecenia stuzbowe, ujmujace dyspozycje zwigzane z biezgacym kierowaniem
PODN,

3) regulaminy wewnetrzne,

4) pisma ogolne, zawierajgce jednorazowe informacje.

. Projekty przepiséw wewnetrznych przygotowuje sekretarz PODN.

3. Dyrektor podpisuje przepisy wewnetrzne, wszelkie wnioski kierowane do witadz

zwierzchnich oraz inne pisma i dokumenty w imieniu PODN.

. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do podpisania korespondencji do
wiadz zwierzchnich oraz innych pism i dokumentéw w okreslonym przedmiocie
dziatania.

. Pisma i inne dokumenty podpisywane sg jednoosobowo z wyjatkiem oswiadczen
z zakresu praw i obowigzkow majatkowych, dla ktérych podjecia wedtug
obowigzujacych przepisow wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych
0sob.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14

. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia pracownikow PODN okreslajg regulaminy:
pracy, wynagradzania, przyznawanych $wiadczen socjalnych, oraz zakresy
czynnosci.
. Zakresy czynnosci obejmujg szczegotowe okreslenie zadan wykonywanych przez
pracownikéw i zakres odpowiedzialnosci.
. Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp i p.poz., jak réwniez porzadku i dyscypliny
pracy oraz obowigzkéw w tym zakresie okresla Regulamin Pracy.
. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora, z

mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2014r.

15,12, 20071, e ——————— .
( Data) ( Podpis dyrektor )



