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Regulamin Organizacyjny
Regionalnego Osrodka Metodyczno-Edukacyjnego ,,Metis” w Katowicach

A. Postanowienia wstepne

Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie statutu Regionalnego Osrodka Metodyczno-Edukacyjnego
., Metis” w Katowicach, nadanego Uchwata Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego nr 555/106/V1/2020 Zarzadu
Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26.02.2020 r. wraz z pézniejszymi zmianami.

Regulamin okre$la wewngtrzne zasady organizacji pracy Regionalnego O$rodka Metodyczno-Edukacyjnego
»Metis” w Katowicach zwanego dalej O$rodkiem.

W regulaminie ustala sig:

I strukture organizacyjng Osrodka,

. zadania komorek organizacyjnych,

M. podziat zadan w kierownictwie Osrodka,

V. zasady podporzadkowania pracownikow,

V. podzial uprawnien decyzyjnych,

VI. zakres prawa do podpisu,

VII. sporzadzanie pism i dokumentow,

VIII.  prowadzenie rejestru i spisu spraw,

IX. zasady funkcjonowania poza statutowych organéw wewngtrznych,
X. postanowienia koncowe.

B. Schemat organizacyjny (zatacznik nr 1)

. Struktura organizacyjna Osrodka

1. Struktura organizacyjna Osrodka.
W sktad Osrodka wchodzg komoérki organizacyjne:
a. Pracownia Wspomagania i Dydaktyki
b. Pracownia Profilaktyki i Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej
c. Pracownia Wychowania
Dziat Szkolen

B

e. Dziat Ksiggowosci
f. Dzial Administracji i obstugi
g. Filia O$rodka w Czeladzi
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1. Zadania komorek organizacyjnych.

1. Pracownia Wspomagania i Dydaktyki

a.

Realizowanie kierunkow polityki o$§wiatowej panstwa w ramach doskonalenia zawodowego
nauczycieli w wojewddztwie $laskim.

Przygotowywanie i realizacja programoéw doskonalenia zawodowego nauczycieli-doradcow
metodycznych w zakresie profilaktyki i bezpieczefistwa w szczegolnoéci rozwijanie Slaskiej Sieci
Szkot Promujacych Zdrowie.

Organizowanie roznorodnych form wspotpracy i wymiany do$wiadczen, w tym warsztatow,
konferencji, kampanii i seminariow dla nauczycieli poszczegdlnych typow szkot i rodzajow
placéwek w zakresie metodyki nauczania i oceniania, rozwijania ekspresji tworczej,
motywowania, edukacji globalnej i wykorzystania narzedzi TIK w edukacji.

Wspieranie inicjatyw nauczycieli oraz wspomaganie samoksztalcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli w zakresie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych, tworzeniu autorskich
programow nauczania.

Wspolpraca z instytucjami wykonujacymi zadania z zakresu bezpieczenstwa, profilaktyki oraz
promocji wiedzy o regionie.

Wspolpraca z organami nadzoru pedagogicznego i organami prowadzacymi szkoty i placowki

W opracowywaniu programow szkolen wynikajacych z aktualnych potrzeb edukacyjnych
nauczycieli w zakresie pracy z uczniami z do§wiadczeniami migracji i antydyskryminacyjni oraz
zmian klimatu.

Prowadzenie wojewodzkiego systemu informacji pedagogicznej, w tym gromadzenie

i udostepnianie informacji dotyczacych dostepnych form ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa.

Wspdtpraca z organami nadzoru pedagogicznego i organami prowadzacymi szkoty i placowki

W opracowywaniu programéw szkolen wynikajacych z aktualnych potrzeb edukacyjnych

nauczycieli.

2. Pracownia Profilaktyki i Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej

a.

Realizowanie kierunkow polityki o$wiatowe]j panstwa w ramach doskonalenia zawodowego
nauczycieli w wojewodztwie §laskim.

Przygotowywanie i realizacja programow doskonalenia zawodowego nauczycieli w zakresie
pomocy psychologiczno-pedagogicznej, profilaktyki zaburzen psychicznych i emocjonalnych,
specjalnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych.

Prowadzenie wojewodzkiego systemu informacji psychologiczno-pedagogicznej, w tym
gromadzenie i udostgpnianie informacji dotyczacych dostgpnych form ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego nauczycieli w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogicznej, specjalnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych.

Organizowanie roznorodnych form wspotpracy i wymiany doswiadczen, w tym warsztatow,
konferencji i seminariow dla nauczycieli poszczegolnych typdw szkoét i rodzajow placowek

w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogicznej, specjalnych potrzeb rozwojowych

i edukacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem edukacji wlaczajacej.
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e. Wspieranie inicjatyw nauczycieli oraz wspomaganie samoksztatcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogicznej, specjalnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych.

f. Organizowanie wsparcia dla nauczycieli poprzez udzielanie konsultacji zespotowych
i indywidualnych w obszarze interwencji kryzysowej. Tworzenie i rozwijanie programéw
wczesnej profilaktyki psychologiczno-pedagogicznej.

0. Wspodlpraca z organami nadzoru pedagogicznego i organami prowadzacymi szkoty i placowki
W opracowywaniu programow szkolen wynikajacych z aktualnych potrzeb edukacyjnych

nauczycieli.

3. Pracownia Wychowania

a. Realizowanie kierunkow polityki o§wiatowej panstwa w ramach doskonalenia zawodowego
nauczycieli w wojewodztwie §laskim.

b. Przygotowywanie i upowszechnianie programéw psychoedukacyjnych w ramach edukacji
weczesnoszkolnej i przedszkolnej.

c. Przygotowanie i upowszechnianie szkolen z zakresu metodyki pracy w edukacji przedszkolne;j
i wczesnoszkolnej.

d. Prowadzenie wojewddzkiego systemu informacji pedagogicznej, w tym gromadzenie
i udostepnianie informacji dotyczacych dostepnych form ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli w zakresie wspomagania prawidtowosci i zagrozen rozwojowych dzieci i mtodziezy.

e. Organizowanie roznorodnych form wspolpracy i wymiany do$wiadczen, w tym warsztatow,
konferencji i seminariow dla nauczycieli poszczegdlnych typow szkot i placowek w obszarze
wychowania oraz rozwoju dzieci i mtodziezy.

f. Wspomaganie szkét i placowek w ramach interwencji kryzysowej w przypadku prob
samobojczych i innych traumatycznych zdarzen losowych oraz réznorodnych zagrozen
behawioralnych.

g. Organizowanie wsparcia dla nauczyciela wspotorganizujacego ksztatcenie.

h. Doskonalenie nauczycieli i wychowawcdéw w zakresie realizacji podstawy programowej
przedmiotow wskazanych przez ministra o$wiaty w tym wychowania do zycia w rodzinie.

i. Upowszechnianie systemu wsparcia w zakresie organizacji doradztwa zawodowego.

j.  Wspoltpraca z organami nadzoru pedagogicznego i organami prowadzgcymi szkoty i placowki
W opracowywaniu programow szkolen wynikajgcych z aktualnych potrzeb edukacyjnych

nauczycieli.

4. Dzial Szkolen
a. Prowadzenie biezgcej obstugi szkolen prowadzonych w O$rodku (zaktadanie i prowadzenie
dziennikéw, sporzadzanie harmonogramow zaj¢¢, sporzadzanie list obecno$ci, zawieranie umow
zlecen na realizacje szkolen zaje¢ na kursach, wydawanie zaswiadczen itd.).

b. Prowadzenie polityki informacyjnej O$rodka.
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Gromadzenie danych odno$nie oferty szkoleniowej Osrodka, aktualizacja oferty szkoleniowe;j
W oparciu o wyniki ankiet ewaluacyjnych oraz analize¢ zaméwien na szkolenia, umieszczenie

i aktualizacja oferty na stronie internetowej O$rodka.

. Tworzenie i aktualizacja bazy danych o klientach Osrodka, dziatania na rzecz pozyskania nowych

klientow.
Dziatalno$¢ informacyjna zwiagzana z biezacg organizacja szkolen.

Sporzadzanie sprawozdan, opracowan i raportow wynikajacych z pracy placowki.

5. Dzial Ksiegowosci

a.

(=2

o o

= (o] —h @

Prowadzenie dokumentacji finansowej wraz z lista ptac, ZUS.

. Prowadzenie rachunkowo$ci budzetowe;.
. Prowadzenie rachunkowosci $rodka specjalnego.
. Prowadzenie rejestru VAT zakupy/sprzedaz.

. Prowadzenie kasy.

Wykonywanie sprawozdawczos$ci zgodnie z przepisami.

. Obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej ZFSS.

6. _Administracja i obsluga

a. Prowadzenie akt osobowych pracownikow i wszystkich z tym zwigzanych spraw.
b.

C.

Archiwizacja dokumentacji pracowniczych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kontrola dyscypliny pracy.

Dbanie o stan techniczny budynkoéw placowki, w tym znajdujacych si¢ w nich urzadzen oraz
instalacji.

Zapewnienie nalezytego porzadku i czysto$ci w budynkach, a takze na terenach poses;ji.

g. Zapewnienie nalezytej obstugi podczas szkolen, kursow, itp. odbywajacych si¢ na terenie Osrodka.

h. Biezace kontakty z przedsigbiorcami $wiadczacymi ustugi uzytecznosci publicznej, a takze

L T o

dostawy, roboty budowlane, czy tez pozostalte ustugi, w tym parafowanie i ewidencjonowanie
zawartych umow.

Stosowanie procedur dotyczacych wydatkowania srodkéw finansowych, zgodnie z ,,ustawg

0 zamo6wieniach publicznych”.

Prowadzenie ewidencji zasobow ksigzkowych.

Zarzadzanie srodkami trwatymi oraz wyposazeniem.

Zarzadzanie zakupami niezbgdnymi do funkcjonowania Osrodka,

. Dostarczanie korespondencji do urzeddéw, w tym pocztowego.

Obstuga informatyczna.
Obstuga poligrafii oraz strona internetowa Osrodka.
Przyjmowanie oraz rejestracja poczty przychodzacej i wychodzacej oraz jej archiwizacja.

Kompleksowa obstuga sekretariatu.
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8. Filia Osrodka w Czeladzi

a.

Dbanie o stan techniczny budynkéw placowki, w tym znajdujacych si¢ w nich urzadzen oraz
instalacji.
Zapewnienie nalezytego porzadku i czystosci w budynkach, a takze na terenach poses;ji.

Zapewnienie nalezytej obstugi podczas szkolen, kursow, itp. odbywajacych si¢ na terenie Osrodka.

. Biezace kontakty z przedsigbiorcami $wiadczacymi ustugi uzytecznosci publicznej, a takze

dostawy, roboty budowlane, czy tez pozostale ustugi, w tym parafowanie i ewidencjonowanie
zawartych umow.

Stosowanie procedur dotyczacych wydatkowania srodkéw finansowych, zgodnie z ,,ustawa

0 zamowieniach publicznych”.

Zarzadzania $rodkami trwalymi oraz wyposazeniem.

Zarzadzanie zakupami niezb¢dnymi do funkcjonowania filii Osrodka.

II1. Podzial zadan w Kkierownictwie Osrodka

1. Dyrektor Osrodka kieruje Osrodkiem przy pomocy:

o O

a. Wicedyrektora ds. Doskonalenia Nauczycieli
b.

. Gloéwnego Ksiggowego

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych

Kierownikoéw pracowni, dziatow, Filii

2. Dyrektor Osrodka:

a.

=

a o

®

jest pracodawcg w rozumieniu kodeksu pracy,

koordynuje realizacje catosci zadan,

reprezentuje Osrodek na zewnatrz,

zarzadza finansami Os$rodka,

sprawuje nadzor pedagogiczny nad realizacjg zadan Osrodka,

kieruje podlegtymi pracownikami,

organizuje wspotprace Osrodka z organem prowadzacym oraz nadzorujacym, a takze innymi
instytucjami krajowymi i zagranicznymi dziatajacymi na rzecz edukacji i o$wiaty,

wydaje zarzadzenia, gdy przepisy prawa tego wymagaja lub inne akty zwigzane z organizacja
wewngtrzng Osrodka, ktore podawane sg do wiadomosci pracownikdw poprzez umieszczenie na
tablicy ogloszen w siedzibie osrodka oraz udostepnione sg w komputerowej sieci wewngtrzne;j
w katalogu ,,wymiana”,

zawiera umowy cywilno-prawne,

udziela stosownych pelnomocnictw podlegtym pracownikom.

3. Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli:

e o

a. sprawuje nadzor nad jakoscig doskonalenia prowadzonego przez Osrodek,
b.

sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracg poszczegdlnych pracowni i dziatow,

reprezentuje Osrodek na zewnatrz w sprawach dydaktycznych,

. Sporzadza informacje o pracy Osrodka — sporzadza plany, sprawozdania z pracy,
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e.

f.

g.

koordynuje przeplyw informacji wewnatrz i na zewnatrz Osrodka,
organizuje wspotprace Osrodka z organami samorzadu terytorialnego,

zastepuje Dyrektora w czasie jego nicobecnosci.

4. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych:

o 2

e o

> @ o oo

koordynuje prace administracyjno-ekonomiczne,

koordynuje i nadzoruje zawieranie umow cywilno-prawnych,

organizuje i nadzoruje prace Osrodka w zakresie administracyjno-ekonomicznym,

sprawuje nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem budynkéw Osrodka,

organizuje, nadzoruje postgpowania przetargowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
zapewnia obstuge informatyczng Osrodka,

zapewnia prawidtowa gospodarke majatkiem Osrodka,

reprezentuje Os$rodek na zewnatrz w sprawach administracyjnych,

zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

5. Gloéwny Ksiegowy — stosownie do przydzielonych zadan.

6. Kierownicy pracowni, dziatow, Filii — stosownie do przydzielonych zadan.

1V. Zasady podporzadkowania pracownikow

1. Dyrektorowi Osrodka podlegaja bezposrednio:

a.
b.

C.

Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli,
Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych,

Glowny Ksiegowy.

2. Wicedyrektorowi ds. Doskonalenia Nauczycieli podlegaja bezposrednio:

a.

Kierownicy Pracowni.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych podlegaja bezposrednio:

a.
b.
c.
d.

pracownicy obstugi,
pracownicy administracji,
Kierownik dziatu szkolen,

Kierownik filii w Czeladzi.

V. Podzial uprawnien decyzyjnych

1. Dyrektor Osrodka podejmuje decyzje w nastgpujacych sprawach:

a. zatrudniania i zwalniania pracownikow,

b. realizacji zdan nie przewidzianych planem pracy Osrodka,
c. wydatkowania §rodkéw budzetowych,

d. wydatkowania $rodkéw z rachunkéw dochodow wiasnych,

e. przyznawania $wiadczen z funduszu socjalnego i innych funduszy celowych,
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f. zatwierdzania programow kurséw doskonalenia zawodowego, warsztatow, konferencji

i innych tzw. krétkich form doskonalenia.

2. Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli podejmuje decyzje w nastgpujacych sprawach:
a. wynikajacych z wyznaczonych mu zadan do realizacji,
b. we wszystkich sprawach zastrzezonych do decyzji dyrektora w przypadku jego nieobecnosci,

c. zastgpuje w przypadku nieobecnosci dyrektora i zastgpcy dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych podejmuje decyzje w nastgpujacych
sprawach:
a. wynikajacych z wyznaczonych mu zadan do realizacji,
b. we wszystkich sprawach zastrzezonych do decyzji dyrektora w przypadku jego nieobecnosci,

C. zastepuje w przypadku nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora.

4. Gtoéwny Ksiggowy podejmuje decyzje w nastepujacych sprawach:
a. wynikajacych z wyznaczonych mu zadan do realizacji,

b. zastepuje w przypadku nieobecnosci dyrektora, wicedyrektora i zastepce dyrektora.

V1. Zakres prawa do podpisu

1. Prawo do podpisu posiadaja:
a. Dyrektor Osrodka,
b.  Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli,
C. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych,
d. Glowny Ksiegowy.

2. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Osrodka oraz dokumenty:

a. w sprawach zatrudnienia i zwalniania pracownikéw,

b. $wiadectwa ukonczenia kursow i innych form doskonalenia,
C. umowy cywilnoprawne,

d. delegacje wszystkich pracownikow,

e. urlopy podleglym pracownikom,

f.  odpowiedzi na skargi,

g. wnioski o powotanie i odwotanie doradcéw metodycznych,
h. pisma poufne,

i. finansowe oraz dotyczace zobowigzan majatkowych.

3. Glowny Ksiggowy podpisuje nastepujace pisma i dokumenty:
a. biezace dokumenty finansowe,
b. dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,
C. sprawozdania z realizacji sSrodkéw finansowych,
d. dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majatkiem,

e. urlopy podlegtym bezposrednio pracownikom,
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f.  dotyczace zobowigzan majgtkowych,

g. pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez dyrektora w przypadku jego nieobecnosci.

4. Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli:
a. podpisuje pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez dyrektora w przypadku jego
nieobecnosci,

b. potwierdza wnioski delegacji kierownikow, urlopow podlegtym bezposrednio pracownikom.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych

a. Podpisuje pod wzglgdem merytorycznym faktury zakupu towaréw zwigzanych z dziatalnosciag
Osrodka,

b. potwierdza wnioski delegacji, urlopow i kart drogowych podlegtym bezposrednio
pracownikom,

C. umowy najmu, dzierzawy pomieszczen i terenow administrowanej placowki oraz umow
0 umieszczenie nosnikow reklamowych,

d. podpisuje pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez Dyrektora w przypadku jego

nieobecnosci.

VII. Sporzadzanie pism i dokumentow

1. Pisma i dokumenty sporzadza si¢ zgodnie z zasadami techniki biurowej, a oznakowuje zgodnie
z obowiazujaca w Osrodku instrukcja kancelaryjna, wg. nastgpujacego schematu, np.:
ROME.ABC-401-5/23/XX gdzie odpowiednie symbole oznaczaja:

- ROME - symbol placowki

- ABC — symbol komérki organizacyjnej

- 401 —symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt
-5 — liczbe kolejng ze spisu spraw

- 23 — dwie ostatnie cyfry roku

- XX — inicjaly osoby sporzadzajacej dokument

2. Przy sporzadzaniu pism i dokumentéw poszczegdlne stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne

postuguja sie nastepujgcymi symbolami;

Dyrektor -DO
Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli -DP
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych - DA
Glowny Ksiegowy -GK
Pracownia Wspomagania i Dydaktyki -Pz
Pracownia Profilaktyki i Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej — PP
Pracownia Wychowania -PW
Dziat Szkolen -0Sz
Dziat Ksiggowosci - KS
Specjalista ds. Kadr -0OK
Administracja - AD
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VIII. Prowadzenie rejestrow i spisow spraw

1. W Osrodku prowadzone sa nastepujace rejestry:

a. $wiadectw ukonczenia kursu kwalifikacyjnego,

b. zaswiadczen ukonczenia kursu doskonalacego,
Cc. wyjazdoéw stuzbowych,

d. wypadkow przy pracy,

e. skarg,

f.  spraw poufnych,

g. kontroli wewnetrznych,

h. kontroli zewngtrznych,

i. otrzymywanej i wysyltanej korespondencji,
J.  rejestr podatku VAT i wyptacanych umow,
k. rejestr zamowien publicznych,

I.  rejestr srodkow trwatych i wyposazenia,

1. rejestr pomocy dydaktycznych,

m. rejestr zarzadzen,

n. rejestr pieczeci,

0. rejestr prowadzonych szkolen.

2. Rejestry, o ktoérych mowa w pkt. VIII.1 prowadzone s3 przez:
a. dziat szkolen — rejestry wymienione w pp. a, b, o,
b. administracja — rejestry wymienione w pp. ¢, d, e, f, g, h, i, k, I, 1, m, n,

c. dziat ksiggowos$ci — rejestry wymienione w pp. j, I.

3. Spisy spraw prowadzone sa w komorkach organizacyjnych dla kazdego rodzaju spraw zgodnie

z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

IX. Zasady funkcjonowania poza statutowych organéw wewnetrznych

1. W Osrodku dziatajg nastgpujace poza statutowe organy wewnetrzne:

komisja likwidacyjna,

b. komisja socjalna,

c. komisja zamowien publicznych,
d. spoteczny inspektor pracy,

e. komisja inwentaryzacyjna,

f.  komisje dorazne.

2. Do zadan ww organdéw naleza:
a. komisji likwidacyjnej — przeglad zuzytych $rodkow trwatych i nietrwatych oraz sporzadzanie

wnioskow w sprawie likwidacji majatku Osrodka,
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b. komisji socjalnej — podziat funduszu socjalnego i sporzadzanie wnioskow w sprawie jego
wydatkowania,

c. komisji zamoéwien publicznych — przeprowadzanie oceny spelienia przez wykonawcow
warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz badanie i ocena ofert,

d. spotecznego inspektora pracy — kontrola warunkdéw pracy i sporzadzanie wnioskow w sprawie
poprawy warunkow pracy oraz warunkow BHP i p.poz,

e. komisja inwentaryzacyjna — powotywana na czas przeprowadzenia inwentaryzacji.
3. Pracami komisji kieruje przewodniczacy wyznaczony przez dyrektora Osrodka.

4. Dokumentacje¢ pracy organdéw poza statutowych prowadza przewodniczacy komisji oraz osoby

wymienione rozdz. IX pkt 1.

5. Skfad poszczegdlnych komisji ustala Dyrektor Osrodka w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

X. Postanowienia koncowe

1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Osrodka.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania zarzadzenia przez Dyrektora Osrodka.

Katowice, dnia 6 grudnia 2023 r.
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