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REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI
W WARSZAWIE

I. Postanowienia ogélne:

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Edukacji Narodowej;

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie;

3) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Edukacji Narodowe;j;

4) Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ statut Osrodka, nadany zarzadzeniem Nr 39
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca 2016 r. w sprawie nadania statutu
Osrodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie (Dz. Urz. MEN poz. 37);

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji.

§2
Regulamin okresla w szczegdlnosci nazwy i szczegolowe zadania komorek organizacyjnych
Osrodka, zakresy zadan osob zajmujacych stanowiska kierownicze oraz osob zajmujgcych

samodzielne stanowiska.

IL. Organizacja Osrodka:

§3
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektorow.
2. Szczegdtowy zakres zadan Dyrektora okresla Statut.



§4
1. W skitad Osrodka wchodza:
1) komorki organizacyjne realizujace zadania statutowe:

a) Wydzial Innowacji i Rozwoju (WIR), w skiad ktérego wchodzi Zespét Edukacji
Czytelniczej i Medialnej (ZECM);

b) Wydziat Resocjalizacji i Socjoterapii (WRS);

¢) Wydzial Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych (WSPE), w skiad ktérego wchodzi
Zespot do spraw Specjalnych Zasobéw Edukacyjnych (ZSZE);

d) Wydzial Wychowania i Profilaktyki (WWP), w sklad ktérego wchodzi Zespot do
spraw Promocji Zdrowia w Szkole (ZPZS);

e) Wydzial Diagnozy i Wspolpracy z Poradniami Psychologiczno-Pedagogicznymi
(WDPP), w sklad ktérego wchodzi Zespét Projektu Diagnoza Psychologiczno-
Pedagogiczna (ZDPP);

f) Zespot Projektu Wspomaganie Szkot (ZWSZ);

g) Wydzial Rozwoju Kompetencji Kluczowych (WRKK), w skiad ktorego wchodzg:
Zespot Kompetencji Jezykowych i Wiedzy o Kulturze (ZKIK), Zespot
Kompetencji Matematyczno-Przyrodniczych (ZKMP) oraz Zespoél Kompetencji
Cyfrowych (ZKC);

h) Wydzial Rozwoju Kompetencji Spotecznych i Obywatelskich (WRKSO), w sktad
ktérego wchodzg: Zespot Edukacji Historycznej i Wychowania do Wartosci
(ZHWW) oraz Zespot Edukacji Prawno - Ekonomicznej i Przedsigbiorczosci
(£PEPY

i) Wydzial Projektow (WP), w sktad ktorego wchodza: Zespét Projektu Zarzadzanie
Oswiata w Samorzadach (ZJST), Zespot Projektu Szkoty Cwiczen (ZSZC),
Zespot Projektu Przywodztwo (ZP), Zespot Projektu E-materiaty (ZEM), Zespot
ds. Instytucji Posredniczacej 11 stopnia (ZIP2);

j) Wydzial Nadzoru Pedagogicznego (WNP);

k) Wydzial Edukacji dla Rynku Pracy (WERP), w skiad ktérego wchodzi Zespot
Projektu Partnerstwo (ZPP);

1) Wydzial Doradztwa Edukacyjno-Zawodowego (WDEZ), w sklad ktorego
wchodzi Zespét Projektu Doradztwo Zawodowe (ZPDZ);

1) Wydzial Wspierania Ksztalcenia Zawodowego (WKZ);

2) komarki organizacyjne o charakterze obstugowym:



a) Wydzial Finansowo-Ksiggowy (WFK);

b) Zespol Kadr (ZK);

¢) Zespot Radcow Prawnych (ZRP);

d) Wydzial Administracyjny (WA), w skiad ktorego wchodza: Zespét Gospodarczy
(ZG) oraz Zespot Uméw i Zamowien Publicznych (ZUZP);

¢) Wydzial Upowszechniania Zasobow (WUZ), w sklad ktorego wchodza: Zespot
Komunikacji Spotecznej (ZKS) oraz Zespét Technologii Informacyjno-
Komunikacyjnych (ZTIK);

f) Wydzial Wydawnictw (WW);

g) Centrum Szkoleniowe w Sulejowku (CS);

3) samodzielne stanowiska:
a)  Glowny Ksiggowy,
b) Samodzielne Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(POIN);

¢) Samodzielne Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

d) Samodzielne Stanowisko ds. Planowania i Kontroli Zarzgdczej (SPKZ);

e) Rzecznik Prasowy (RP).

2. Szczegdtowe zadania komorek organizacyjnych Osrodka oraz os6b zajmujacych
samodzielne stanowiska okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Komorki organizacyjne Osrodka uczestnicza w realizacji zadan wynikajacych z
przepisow o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zarzadzaniu
kryzysowym. o dziataniach antyterrorystycznych oraz realizuja przedsigwzigeia
wynikajace z planowania operacyjnego i programowania obronnego, funkcjonowania w
systemie kierowania bezpieczefistwem narodowym Ministerstwa oraz z zakresu

przedsiewzigé dotyczacych stopni alarmowych.

§5
1. Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ i znosi¢ zespoly zadaniowe o charakterze roboczym.
Tworzac zespét zadaniowy o charakterze roboczym, Dyrektor okresla zakres jego
zadan, sklad zespotu zadaniowego, w tym kierownika zespolu, oraz okres, na jaki
zespol zostaje utworzony.
2. Dyrektor Osrodka moze powola¢ zastepce Administratora Bezpieczenstwa Informacji
spelniajacego wymagania okreslone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).



§6

1. Organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora jest Zesp6t ds. Innowacji i Strategii,
w sktad ktorego wchodza:

1) Dyrektor;
2) Wicedyrektorzy;
3) Gtowny Ksiggowy:
4) Sekretarz Zespotu.

2. W posiedzeniu Zespotu ds. Innowacji i Strategii uczestniczy¢ moga rowniez inne osoby
zaproszone przez Dyrektora, w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych
Osrodka.

3. Pracami Zespotu ds. Innowacji i Strategii kieruje Dyrektor lub w jego zastgpstwie
wyznaczony Wicedyrektor.

4. Sekretarzem Zespotu ds. Innowacji i Strategii jest pracownik zatrudniony na
Samodzielnym Stanowisku ds. Planowania i Kontroli Zarzadczej lub inna osoba

wyznaczona przez Dyrektora.

III. Zakres zadan osob pelniacych funkeje kierownicze w Osrodku:

§7
Dyrektor Oérodka koordynuje realizacje zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz o zarzadzaniu kryzysowym i dzialaniach
antyterrorystycznych lub powierza koordynacjg tych zadan jednemu z Wicedyrektorow.

§8
Dyrektor moze upowazni¢ Wicedyrektorow, kierownikow komorek organizacyjnych oraz
innych pracownikéw Osrodka do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w jego
imieniu, zleci¢ im nadzér nad realizacja niektorych zadan, a takze udzieli¢ im pelnomocnictw
do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie

dziatalnosci Osrodka.

§9
1. Do zadan Wicedyrektoréw nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad praca komorek  organizacyjnych  podlegtych wlasciwemu
wicedyrektorowi, w tym nad prawidlowym realizowaniem przez nie zadan;

2) planowanie pracy nadzorowanych komorek organizacyjnych;



3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w nadzorowanych komorkach organizacyjnych;

4) zapewnienie przygotowania czastkowych planow dziatalnosci i sprawozdan z ich
wykonania, o ktorych mowa w art. 70 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) przez nadzorowane komorki
organizacyjne;

5) zatwierdzanie zakresow obowiazkow i oceny pracy pracownikow nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

. Wicedyrektorzy uprawnieni sg do:

1) podpisywania, w imieniu Dyrektora Osrodka, pism do Ministerstwa oraz podmiotow
zewnetrznych, w ramach zakresow dzialania nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

2) zawierania uméw i porozumien na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora;

3) zatwierdzania do wyplaty dokumentéw finansowych w podlegtych komdrkach
organizacyjnych.

. Wicedyrektorzy odpowiadaja za catoksztalt spraw realizowanych przez nadzorowane

komorki organizacyjne, w szczegdlnoscei za:

1) osiaganie celoéw i realizacje zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne;

2) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez nadzorowane komorki
organizacyjne;

3) organizacje i dyscypling pracy w nadzorowanych komorkach organizacyjnych;

4) biezaca kontrole wykonywania zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne
na kazdym etapie ich realizacji;

5) wydatkowanie $rodkéw gwarantujace wykonanie zadania w sposéb efektywny,
oszczedny i terminowy.

. Wicedyrektorzy podejmuja dziatania dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan

w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajac

w szczegolnosci:

1) zgodno$é dziatan nadzorowanych komorek z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi;

2) skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatan nadzorowanych komorek organizacyjnych;



3) wiarygodno$¢ sprawozdan przygotowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania przez nadzorowanych
pracownikow;

6) efektywnos$c¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

. Komorki organizacyjne nadzorowane przez Wicedyrektorow okresla Schemat

organizacyjny Osrodka, stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Wicedyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje Dyrektor lub inny Wicedyrektor

lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§10

. Status prawny, podstawowe obowigzki oraz kompetencje Gléwnego Ksiggowego
Osrodka okreslajg odrgbne przepisy.

. Glowny Ksiggowy Osrodka kieruje pracami Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

§11

. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg ich pracami samodzielnie lub przy

pomocy zastepcow i sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) planowanie pracy komoérki w zakresie rzeczowym 1 finansowym oraz
przygotowywanie sprawozdan z jej dziatalnosci w formach i terminach przyjetych
w Osrodku;

2) sporzadzanie projektow zakresow obowiazkow pracownikow;

3) przydzielanie zadan bezposrednio podlegtym pracownikom;

4) prawidtowe i terminowe wykonanie zadan komorki oraz biezaca kontrolg
wykonywanych zadan na kazdym etapie realizacji;

5) wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz procedurami
wewnetrznymi;

6) formalno-prawng i merytoryczng poprawnos¢ prowadzonych dzialan;

7) wykonywanie zadan w sposob efektywny, oszczedny i terminowy;

8) dzialanie w ramach indywidualnych upowaznien udzielonych przez Dyrektora,

9) wspolprace z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka;



10) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow
o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

11) ocenianie pracy pracownikow zatrudnionych w podleglej komdrce organizacyjnej
oraz wnioskowanie w sprawach nagrod i kar;

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dzialalnosci komorki organizacyjnej
wg zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora.

. Stanowisko zastepcy kierownika komorki organizacyjnej liczacej co najmniej

10 pracownikow tworzy Dyrektor w drodze decyzji.

. Zastepca kierownika komorki organizacyjnej kieruje pracami komorki w zakresie zadan

okreslonych przez kierownika i odpowiada przed kierownikiem za ich realizacje.

. Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje w razie nieobecnosci zastepca lub

pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub Wicedyrektora nadzorujacego komorke

organizacyjng.
§12

. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje, regulaminy i inne dokumenty regulujace dziatalno$¢ Osrodka;

2) pisma kierowane do Ministerstwa oraz do innych podmiotéw zewngtrznych;

3) dokumenty dotyczace nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy pracownikow
Osrodka oraz inne dokumenty dotyczace spraw pracowniczych w odniesieniu
do pracownikéw Osrodka.

. Wicedyrektorzy moga podpisywac pisma i dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2

i 3 w sprawach okreslonych przez Dyrektora w zakresach obowigzkéw Wicedyrektorow

oraz w ramach odrgbnych upowaznien.

. Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora wymagajg parafowania przez

Wicedyrektora badz kierownika komdrki organizacyjnej przygotowujacej pismo lub

dokument zgodnie z wlasciwoscia.

. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Wicedyrektora wymagaja parafowania

przez kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej pismo lub dokument

zgodnie z wlasciwoscia.

. Projekty pism i dokumentow informujacych o rozstrzygnigciach prawnych albo

finansowych wymagaja uzgodnienia odpowiednio z Zespolem Radcoéw Prawnych lub

Wydziatem Finansowo-Ksiggowym.



6. Projekty pism i dokumentéw wskazujacych jako zrodlo finansowania dziatan fundusze
strukturalne wymagaja uzgodnienia odpowiednio z wlasciwym wydziatem lub zespotem

projektowym.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Rozwoju Edukacji w Wa.rsza“}ic

z dnia / [‘“'_,{,(,(llq(lz,(;ué('
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

Komoérki organizacyjne realizujace zadania statutowe:

1. Wydzial Innowacji i Rozwoju:

Do zadan Wydzialu Innowacji i Rozwoju (WIR) nalezy w szczegolnoscei:

1) wspieranie  publicznych ~placowek doskonalenia nauczycieli, ~poradni
psychologiczno-pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek
pedagogicznych, w zakresie wynikajgcym z kierunkow realizacji przez kuratorow
o$wiaty polityki o$wiatowej pafistwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych

zmian w systemie o$wiaty w zakresie ksztalcenia ogdlnego;

2) upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan programowych, organizacyjnych

3)

4)

&)

6)

i metodycznych, stuzacych rozwojowi przedszkoli, szkét i placowek:

wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz
nauczycieli - doradcéw metodycznych w organizowaniu i prowadzeniu wspomagania
przedszkoli, szkot i placowek, a takze w organizowaniu i prowadzeniu sieci
wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz dyrektorow przedszkoli, szkot i
placowek w obszarze ksztalcenia ogolnego;

wspieranie kadry kierowniczej o$wiaty w zakresie ksztaltowania jej kompetencji
przywédczych, w tym opracowywanie i upowszechnianie modeli i programow
doskonalenia dyrektorow szkot i placowek;

prowadzenie dziatan stuzacych wspieraniu nauczycieli w realizacji podstawy
programowej wychowania przedszkolnego i ksztalcenia ogélnego, w tym wdrazaniu
nowych metod i form pracy z uczniami;

opracowywanie i udostepnianie projektow podstaw programowych, programow
nauczania, przykladowych planéw nauczania i podrgeznikéw, ktérych opracowanie
zlecit Minister, oraz materialow edukacyjnych, materiatbw metodycznych
i informacyjnych w formie papierowej lub elektronicznej, w zakresie ksztalcenia

0golnego;



7) przygotowywanie programéw wspierajacych przedszkola, szkoly i placowki oraz
podejmowanie dziatan w celu ich realizacji;

8) podejmowanie inicjatyw shuzacych wspolpracy roznych $rodowisk, instytucji
i organizacji dzialajacych na rzecz rozwoju przedszkoli, szkét i placowek oraz kadr
systemu o$wiaty;

9) organizowanie szkolen dla kandydatow na ekspertdéw komisji kwalifikacyjnych
i egzaminacyjnych awansu zawodowego nauczycieli, na podstawie przepisow
w sprawie ramowego programu szkolenia kandydatow na ekspertow wchodzacych
w sklad komisji egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢
o awans na stopien zawodowy, sposobu prowadzenia listy ekspertow oraz trybu

wpisywania i skreslania ekspertow z listy.

1.1. Do =zadan Zespolu Edukacji Czytelniczej i Medialnej (ZECM) nalezy
w szczegolnosci:

1) doskonalenie kadr systemu oswiaty w zakresie ksztattowania u uczniéw kompetencji
$wiadomego i krytycznego pozyskiwania, oceniania i wykorzystywania informacji
oraz tworczego korzystania z technologii informacyjnych;

2) wspieranie dziatan bibliotek pedagogicznych w zakresie wynikajgcym z kierunkow
realizacji przez kuratorow oswiaty polityki oswiatowej panstwa, ustalanych przez
Ministra, oraz wprowadzanych zmian w systemie oswiaty w obszarze edukacji
czytelniczej i medialnej;

3) organizacja i prowadzenie sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli
bibliotekarzy i dyrektoréw bibliotek pedagogicznych w obszarze edukacji czytelniczej
i medialnej;

4) wspieranie dyrektoréw bibliotek pedagogicznych w organizacji procesu wspomagania
bibliotek szkolnych;

5) gromadzenie i upowszechnianie materialéw informacyjnych i edukacyjnych Osrodka
w szczegolnosci poprzez prowadzenie Biblioteki Cyfrowej Osrodka;

6) podejmowanie inicjatyw stuzacych wspotpracy i koordynacji dziatan Srodowisk,
instytucji i organizacji dzialajacych na rzecz upowszechniania czytelnictwa, rozwoju

edukacji czytelniczej i medialnej.

2. Wydzial Resocjalizacji i Socjoterapii:



Do  zadah  Wydzialu  Resocjalizacji i  Socjoterapii (WRS)  nalezy

W

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7

szczegolnosei:
wspieranie szkol i placowek w zakresie realizacji ich zadafh w obszarze resocjalizacji
i socjoterapii, w tym:

a) organizacja form doskonalenia zawodowego;

b) opracowywanie i udostgpnianie materialow informacyjnych i metodycznych;

¢) przygotowywanie programow i narzedzi wspierajacych szkoty

i placowki oraz podejmowanie dziatan w celu ich realizacji,

realizacja postanowien sadéw rejonowych o zastosowaniu wobec nieletnich srodka
wychowawczego w postaci umieszczenia w miodziezowym osrodku wychowawczym,
w tym w szczegOlnosci analiza danych zawartych we wniosku samorzadu
terytorialnego, dobor odpowiedniej placowki dla nieletnich z uwzglednieniem ich
specjalnych potrzeb edukacyjnych i sytuacji zyciowej;
zarzadzanie, obsluga i modernizacja systemu teleinformatycznego shuzacego
wskazywaniu miejsc dla nieletnich w mlodziezowych osrodkach wychowawczych;
administrowanie bazami danych dotyczacymi nieletnich, posiadajacych postanowienie
sadu o zastosowaniu srodka wychowawczego, upowaznionych przedstawicieli
placowek resocjalizacyjnych i socjoterapii, Os$rodka, jednostek samorzadu
terytorialnego, ~ organow  prowadzacych/dotujacych ~ mlodziezowe  osrodki
wychowawcze i mtodziezowe osrodki socjoterapii;
wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, wydzialami rodzinnymi
i nieletnich sadoéw rejonowych, policja, kuratoriami os$wiaty, Rzecznikiem Praw
Dziecka, Rzecznikiem Praw Obywatelskich resortami sprawiedliwosci 1 spraw
spotecznych, organizacjami pozarzadowymi oraz szkolami wyzszymi w kontekscie
umieszczania, pobytu, przenoszenia, zwalniania oraz usamodzielniania wychowankow
miodziezowych osrodkow wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii;
wspolpraca w zakresie tworzenia aktow prawnych w obszarze resocjalizacji
i socjoterapii;
opracowywanie analiz i raportow zwiazanych z pobytem mlodziezy w miodziezowych
osrodkach socjoterapii i milodziezowych osrodkach wychowawczych, w tym
dotyczacych stopnia wykorzystania oraz zapotrzebowania na miegjsca W

mlodziezowych osrodkach wychowawczych;



8) podejmowanie inicjatyw stuzacych wspotpracy i koordynacji dzialan réznych
srodowisk, instytucji i organizacji dzialajacych na rzecz wspierania dziecka i
rodzicow;

9) promowanie dziatalnosci nowatorskiej w zakresie resocjalizacji i socjoterapii;

10) wspottworzenie banku dobrych praktyk Osrodka w obszarze resocjalizacji
i socjoterapii;

11) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajacym z kierunkow realizacji przez kuratoréw os$wiaty polityki
o$wiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian
w systemie o$wiaty w zakresie resocjalizacji i socjoterapii;

12) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz
nauczycieli - doradcéw metodycznych w organizowaniu i prowadzeniu:

a) wspomagania szkot i placowek,
b) sieci wspoltpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawczych, specjalistow oraz dyrektorow szkot i placowek,
- w obszarze resocjalizacji i socjoterapii;
13) wspolpraca merytoryczna w obszarze resocjalizacji i socjoterapii, z zespotami

realizujgcymi projekty pozakonkursowe, w tym wydawanie opinii o produktach.

Wydzial Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych:

Do zadan Wydzialu Specjalnych Potrzeb Edukacyjnych (WSPE) nalezy

w szczegblnosei:

1) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajacym z kierunkéw realizacji przez kuratoréw oswiaty polityki
o$wiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian
w systemie o$wiaty, w zakresie pracy z uczniem ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi;

2) przygotowywanie kadr systemu oswiaty do nabywania i doskonalenia umiejetnosci
nauczycieli i specjalistow w zakresie pracy z dzieckiem ze specjalnymi potrzebami

edukacyjnymi, w tym z niepelnosprawnosciami oraz wspierania ich rodzicow;



3) wspieranie szkot i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze poradnictwa
i pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz pracy z uczniem ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, w tym:

a) opracowywanie 1 udostgpnianie materialdw edukacyjnych, informacyjnych
1 metodycznych;

b) przygotowywanie programoéw z zakresu ksztalcenia specjalnego i integracji oraz
podejmowanie dziatan w celu ich realizacji;

4) podnoszenie kompetencji kadr pracujacych w obszarze wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka;

5) przygotowywanie kadr systemu oswiaty do rozwijania i doskonalenia umiejetnosci
nauczycieli i specjalistow w zakresie pracy z uczniem zdolnym, w tym:

a) koordynowanie dzialan sieci Szkol Odkrywcow Talentow i Miejsc Odkrywania
Talentow;

b) prowadzenie podstrony Uczen zdolny, w tym dzialu Dobre praktyki Szkot
Odkrywcow Talentow 1 Miejsc Odkrywania Talentow;

6) podejmowanie inicjatyw stuzacych wspdlpracy i koordynacji dziatan roznych
srodowisk, instytucji 1 organizacji dzialajacych na rzecz rozwoju i edukacji dzieci
i mlodziezy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w tym ucznidéw
wielojezycznych i wielokulturowych;

7) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych we
wspomaganiu szké! 1 placowek przy organizowaniu i prowadzeniu doradztwa
zawodowego dla ucznidéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

8) wspolpraca merytoryczna z innymi komodrkami organizacyjnymi Os$rodka oraz
z zespolami i wydzialami realizujacymi projekty pozakonkursowe w ramach Osi
Priorytetowej II Dziatanie 2.10 Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj
2014-2020.

3.1. Zespél ds. Specjalnych Zasobow Edukacyjnych:
Do zadan Zespolu ds. Specjalnych Zasobéw Edukacyjnych (ZSZE) nalezy
w szczegolnosci:
1) koordynowanie dziatan zwiazanych 2z adaptacja podrgcznikéw dla ucznidéw

z niepetnosprawnosciami;



2) koordynowanie prac zwiazanych z dofinansowaniem przez Ministerstwo
podrecznikow i ksigzek  pomocniczych  dla  uczniéw  z  réznymi
niepelnosprawnosciami;

3) koordynowanie i obshuga aplikacji Podreczniki dla Uczniow

z Niepelnosprawnosciami.

Wydzial Wychowania i Profilaktyki:

Do zadan  Wydzialu  Wychowania i  Profilaktyki (WWP)  nalezy

w szczegolnosci:

1) wspieranie  publicznych  placowek  doskonalenia  nauczycieli,  poradni
psychologiczno-pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek
pedagogicznych, w zakresie wynikajacym z kierunkow realizacji przez Kuratorow
o$wiaty polityki o$wiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz
wprowadzanych zmian w systemie oswiaty, w zakresie bezpieczenstwa w szkotach
i placowkach, promocji zdrowia w szkole oraz wychowania i profilaktyki;

2) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych w
organizowaniu i prowadzeniu:

a) wspomagania szkot i placowek,
b) sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawczych, specjalistow oraz dyrektoréw szkot i placowek,
- w obszarze podnoszenia bezpieczefistwa w szkotach i placéwkach, promoc;ji
zdrowia, wychowania i profilaktyki;

3) wspieranie szkol i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze zapewniania
bezpieczenstwa fizycznego i psychospolecznego, promocji zdrowia, wychowania i
profilaktyki oraz wspolpracy z rodzicami, w tym:

a) opracowywanie i publikacja materialéw  edukacyjnych, informacyjnych
i metodycznych;

b) upowszechnianie programéw wspierajacych szkoly i placowki oraz podejmowanie
dzialan w celu ich realizacji.

4) realizacja zadan wynikajgcych z programéw rzadowych w zakresie promocji zdrowia,
wychowania i profilaktyki;

5) inicjowanie i upowszechnianie nowatorskich rozwigzan w zakresie ~wychowania

i profilaktyki w oparciu o aktualng wiedzg;



6)

7)

8)

4.1.

1))

2)

3)

4)

upowszechnianie ~ standardow  jakosci  dzialan oraz  skutecznych strategii
profilaktycznych i wychowawczych adresowanych do dzieci i mtodziezy szkolnej;
upowszechnianie ~standardow  skutecznych —dziatan z zakresu wzmacniania
bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego w szkofach i placéwkach;

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami zajmujacymi  sie

wychowaniem i profilaktyka.

Zespol ds. Promocji Zdrowia w SzKole:

Do zadan Zespolu ds. Promocji Zdrowia w Szkole (ZPZS) nalezy w szczegolnosci:
wdrazanie systemowych rozwigzan w zakresie edukacji zdrowotnej i promocji
zdrowia w szkotach i placéwkach;
upowszechnianie idei oraz wspieranie rozwoju Krajowej sieci szkot promujacych
zdrowie;
wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami zajmujagcymi si¢ promocja
zdrowia i edukacja zdrowotna, w tym z Europejskg Siecig Szkot dla Zdrowia w
Europie oraz z Rada Programowg ds. Promocji Zdrowia i Profilaktyki Problemow
Dzieci i Mlodziezy;
tworzenie plaszezyzny wymiany doswiadczen oraz upowszechnianie przyktadow
dobrej praktyki dziatan na rzecz prawidlowego zywienia oraz promocji aktywnosci

fizycznej uczniow.

Wydzial Diagnozy i Wspélpracy z Poradniami Psychologiczno-Pedagogicznymi:

Do zadan Wydzialu Diagnozy i Wspolpracy z Poradniami Psychologiczno-

Pedagogicznymi (WDPP) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka, beneficjentami
pozakonkursowymi, Instytucja Posredniczaca i wlasciwymi  departamentami
Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;

wspolpraca merytoryczna w obszarze wspomagania szkoét i placowek oswiatowych
i doskonalenia nauczycieli, z zespotami realizujgcymi projekty pozakonkursowe
w ramach Osi Priorytetowej II Dziatanie 2.10 Programu Wiedza Edukacja Rozwoj
2014-2020;

wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych, w

zakresie wynikajacym z kierunkow realizacji przez kuratorow oswiaty polityki



oswiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian
w systemie os$wiaty, w zakresie organizowania i prowadzenia diagnozy
psychologiczno-pedagogicznej:

4) wspieranie poradni psychologiczno-pedagogicznych w organizowaniu i prowadzeniu
sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla specjalistow w obszarze diagnozy
psychologiczno-pedagogicznej oraz postgpowania postdiagnostycznego;

5) wspieranie poradni psychologiczno-pedagogicznych w zakresie realizacji ich zadan w
obszarze poradnictwa, diagnozy i pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym:

a) przygotowywanie programow i narzedzi oraz podejmowanie dzialan w celu
ich realizacji;
b) opracowywanie i udostgpnianie materialow edukacyjnych, informacyjnych
i metodycznych dotyczacych diagnozy psychologiczno-pedagogicznej oraz
prowadzenia procesu postdiagnostycznego;
¢) realizacja zadan dotyczacych tematyki planowania i organizacji pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w szkole i wspolpracy szkoly z poradnia
psychologiczno-pedagogiczna, ~ w  tym  prowadzenia  diagnozy  z
wykorzystaniem narzedzi diagnostycznych;
6) wspieranie poradni psychologiczno-pedagogicznych w podnoszeniu jakosci
i efektywnosci ich dziatan;
7) podejmowanie inicjatyw stuzacych wspotpracy i koordynacji dziatan réznych
drodowisk, instytucji i organizacji dzialajacych na rzecz planowania i organizacji
pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym prowadzenia postepowania

diagnostycznego i postdiagnostycznego.

5.1. Zespol Projektu Diagnoza Psychologiczno-Pedagogiczna:
Do zadan Zespolu Projektu Diagnozy Psychologiczno-Pedagogicznej (ZDPP) nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowiazkéw beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepeyjnym pod nazwa ,,Opracowanie instrumentéw do prowadzenia diagnozy
psychologiczno-pedagogicznej" w ramach Osi Priorytetowej II Dziatanie 2.10
Programu Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;

2) wspolpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucjg Posredniczaca

i wlasciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;



3) wspolpraca merytoryczna w obszarze poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego
z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka, w tym z zespolami realizujacymi
projekty pozakonkursowe w ramach Osi Priorytetowej II Dzialanie 2.10 Programu

Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020.

. Zespol Projektu Wspomaganie Szkol:

Do zadan  Zespolu Projektu  Wspomaganie Szkél (ZWSZ) nalezy

w szczegolnoscei:

1) wykonywanie obowiazkow beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepcyjnym pod nazwa ,,Zwigkszenie skutecznosci dzialan pracownikow systemu
wspomagania i treneréw w zakresie ksztalcenia u uczniéw kompetencji kluczowych"
w ramach Osi Priorytetowej II Dziatanie 2.10 Program Wiedza Edukacja Rozwo)
2014-2020;

2) wspodlpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucjg Posredniczaca
i wlasciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;

3) wspllpraca merytoryczna w obszarze wspomagania szko6t i placowek o$wiatowych
i doskonalenia nauczycieli z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka, w tym
7z zespolami realizujgcymi projekty pozakonkursowe w ramach Osi Priorytetowej II

Dzialanie 2.10 Programu Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020.

. Wydzial Rozwoju Kompetencji Kluczowych:

Do zadan Wydzialu Rozwoju Kompetencji Kluczowych (WRKK) nalezy

w szczegolnosci:

1) wspieranie publicznych placoéwek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajacym z kierunkow realizacji przez kuratoréw oswiaty polityki
o$wiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian
w systemie o$wiaty, w obszarze rozwoju kompetencji kluczowych, w tym
kompetencji jezykowych (porozumiewanie si¢ w jezyku ojczystym i jezykach
obcych), $wiadomosci i ekspresji kulturowej, kompetencji matematycznych i
naukowo-technicznych ~ oraz ~ kompetencji ~ cyfrowych  (informatycznych,

informacyjnych, funkcjonalnych);



2) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz
nauczycieli-doradcow metodycznych w organizowaniu i prowadzeniu:

a) wspomagania szkot i placowek,
b) sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawezych, specjalistow oraz dyrektorow szkot i placowek,

- w obszarze rozwoju kompetencji kluczowych, w szczegdlnosci w zakresie rozwoju

kompetencji jezykowych (porozumiewanie si¢ w jezyku ojczystym i jezykach obcych),

$wiadomosci i ekspresji kulturowej, kompetencji matematycznych i naukowo-
technicznych oraz kompetencji cyfrowych (informatycznych, informacyjnych,
funkcjonalnych);

3) wspieranie szkot i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze rozwoju
kompetencji jezykowych, $wiadomosci i ekspresji kulturowej, kompetencji
matematycznych i naukowo-technicznych  oraz ~ kompetencji  cyfrowych
(informatycznych, informacyjnych, funkcjonalnych), w tym:

a) opracowywanie i udostgpnianie materiatow informacyjnych i metodycznych;
b) przygotowywanie programéw wspierajacych szkoly i placowki oraz podejmowanie
dziatan w celu ich realizacji;

4) inicjowanie i wspieranie dzialan zwiazanych z rozwojem kompetencji jezykowych,
swiadomosci i ekspresji kulturowej, kompetencji matematycznych inaukowo-
technicznych oraz kompetencji cyfrowych ze szczegélnym uwzglednieniem wyzwan
wspolczesnego Swiata;

5) wspieranie dzialan i promowanie polityki w zakresie rozwoju kompetencji
jezykowych, $wiadomosci i ekspresji kulturowej, kompetencji matematycznych
i naukowo-technicznych, kompetencji cyfrowych, wynikajacych z czlonkostwa Polski
w strukturach miedzynarodowych;

6) podejmowanie inicjatyw stuzacych wspolpracy i koordynacji dzialan réznych
srodowisk, instytucji i organizacji dzialajacych na rzecz rozwoju kompetencji
jezykowych, $wiadomosci i ekspresji kulturowej, kompetencji matematycznych
i naukowo-technicznych oraz kompetencji cyfrowych;

7) wspolpraca z krajowymi i migdzynarodowymi organizacjami rzadowymi
i pozarzadowymi w zakresie rozwoju kompetencji jezykowych, $wiadomosci

i ekspresji kulturowej, kompetencji matematycznych i naukowo-technicznych,



3)

4)

g 1

1)

kompetencji cyfrowych oraz podejmowanie dziatan promujacych polityke edukacyjng
Unii Europejskiej i Rady Europy w zakresie rozwijania ww. kompetencji kluczowych;
8) promowanie dziatalnosci nowatorskiej oraz upowszechnianie modelowych rozwigzan
systemowych w zakresie rozwoju kompetencji jezykowych, swiadomosci i ekspresji
kulturowej, kompetencji matematycznych i naukowo-technicznych oraz kompetencji

cyfrowych.

Zespol Kompetencji Jezykowych i Wiedzy o Kulturze (ZKJK):
Do zadan Zespolu Kompetencji Jezykowych i Wiedzy o Kulturze (ZKJK) nalezy
w szczegdlnosei:

wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajagcym z kierunkow realizacji przez kuratoréw oswiaty polityki
o$wiatowej pafstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian w systemie
o$wiaty, w obszarze rozwoju kompetencji j¢zykowych (porozumiewanie si¢ w jezyku

ojczystym i jezykach obeych) oraz swiadomosci i ekspresji kulturowe;;

2) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz
nauczycieli - doradcéw metodycznych w organizowaniu procesu uczenia si¢ 1
prowadzeniu:

a) wspomagania nauczycieli przedszkoli, szkot i placowek,

b) sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz dyrektoréw przedszkoli, szkot

i placowek,

- w obszarze rozwoju kompetencji jezykowych oraz $wiadomosci i ekspresji kulturowej;

wspomaganie przedszkoli, szkot i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze

rozwoju kompetencji jezykowych oraz $wiadomosci i ekspresji kulturowej, w tym:

a) opracowywanie i udostepnianie materiatéw informacyjnych i metodycznych,

b) przygotowywanie programow wspierajgcych przedszkola, szkoly i placowki oraz

podejmowanie dziatan w celu ich realizacji;

tworzenie modelowych rozwigzan stuzacych wypracowaniu nowych metod i form pracy z

uczniami w zakresie edukacji jezykowej i kulturowej oraz sprawdzaniu ich skutecznosci,

a takze nabywaniu przez przyszlych nauczycieli praktycznych umiejgtnosci pedagogicznych;



5)

6)

7

podejmowanie dziatan promujacych polityke edukacyjna Unii Europejskiej i Rady Europy
w zakresie rozwijania kompetencji jezykowych, w tym wspierajacych wdrazanie polityki
wielojezycznosci;

tworzenie i wspieranie funkcjonowania ogélnopolskich sieci eksperckich dziatajacych
w obszarze edukacji jezykowej oraz rozwijania $wiadomosci i ekspresji kulturowej,
w tym w zakresie nauczania dwujezycznego, wczesnego nauczania jezyka obcego oraz
nauczania jezyka polskiego jako obcego:

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami stuzaca wymianie doswiadczen,
promowaniu innowacyjnych rozwiazan oraz realizacji projektéw wspierajacych rozwoj

kompetencji jezykowych, swiadomosci i ekspresji kulturowej.

7.2. Zespol Kompetencji Matematyczno-Przyrodniczych:

Do zadan Zespolu Kompetencji Matematyczno-Przyrodniczych (ZKMP) nalezy
w szczegolnosci:

1) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajacym z kierunkéw realizacji przez kuratoréw oswiaty polityki
o$wiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian w systemie
o$wiaty, w obszarze rozwoju kompetencji matematycznych i naukowo-technicznych;

2) wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz
nauczycieli - doradcow metodycznych w organizowaniu procesu uczenia sig,
prowadzeniu wspomagania nauczycieli szkot i placowek w obszarze rozwoju:

a) kompetencji matematycznych (umiej¢tnos¢ rozwijania i wykorzystywania
mys$lenia matematycznego W rozwigzywaniu probleméw, logicznego

i przestrzennego myslenia oraz prezentacji);
b) kompetencji naukowo-technicznych (umiejetno$¢ wykorzystywania zasobu
wiedzy i metodologii do wyjasniania $wiata przyrody, formulowania pytan
i wnioskowania opartego na dowodach oraz rozumienia wplywu nauki

i technologii na $wiat przyrody);

3) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz

nauczycieli-doradcow metodycznych w  organizowaniu i prowadzeniu = sieci



1.3.

Y

2)

4)

5)

6)

wspélpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz dyrektorow szkot i placowek
w obszarze rozwoju kompetencji matematycznych i naukowo-technicznych;
wspomaganie szkot i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze rozwoju
kompetencji matematycznych i naukowo-technicznych, w tym:

a) opracowywanie i udostgpnianie materialow informacyjnych i metodycznych,

b) przygotowywanie programow wspierajacych szkoly i placowki oraz podejmowanie
dziatan wspierajacych ich realizacje:

tworzenie modelowych rozwiazan stuzacych wypracowaniu nowych metod i form
pracy z uczniami w zakresie edukacji matematycznej, przyrodniczej, naukowo-
technicznej oraz sprawdzaniu ich skutecznosci;

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami stuzaca wymianie doswiadczen,
promowaniu innowacyjnych rozwigzan oraz realizacji projektow wspierajacych

rozwéj kompetencji matematycznych i naukowo-technicznych.

Zespol Kompetencji Cyfrowych (ZKC):

Do zadaf Zespotu Kompetencji Cyfrowych nalezy w szczegolnosei:
wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajacym z kierunkow realizacji przez kuratoréw os$wiaty polityki
o$wiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian
w systemie o$wiaty w obszarze rozwoju kompetencji cyfrowych;

wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-

pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz

nauczycieli - doradcéw metodycznych w organizowaniu procesu uczenia si¢, prowadzeniu

wspomagania nauczycieli szkét i placowek w obszarze TOZWOju:

a) kompetencji informatycznych (umiejgtnosci wykorzystywania komputera
iinnych urzadzen elektronicznych, postugiwania sie¢ Internetem oraz
korzystania z réznego rodzaju aplikacji i oprogramowania, a takze tworzenia
tresci cyfrowych; wsparcia osob wykluczonych cyfrowo, ktore nie mialy
blizszej stycznoscei z technologiami cyfrowymi);

b) kompetencji informacyjnych (okreslania rodzaju i zakresu potrzebnej
informacji; zapewnienia efektywnego dostgpu do Zrodel informacji;
krytycznego oceniania informacji i jej zrodlta oraz zintegrowania

wyselekcjonowanej informacji z dotychczas posiadana wiedzg i systemem



wartosci; selektywnego wykorzystania informacji w sposéb sprzyjajacy
realizacji  okreslonego celu; okreSlania i zrozumienia spolecznych,
ekonomicznych i prawnych aspektow dostgpu do informacji i korzystania
zZ niej);
¢) kompetencji funkcjonalnych (budowy modelu kompetencji cyfrowych
w powiazaniu z kompetencjami kluczowymi oraz obszarami aktywnosci
osobistej, edukacyjnej; standaryzacj¢ i certyfikacje kompetencji cyfrowych
w edukacji);
3) wspieranie placéwek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-pedagogicznych,
bibliotek pedagogicznych oraz nauczycieli - doradcow metodycznych w organizowaniu i
prowadzeniu sieci wspotpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz dyrektorow szkot i
placowek w obszarze rozwoju kompetencji cyfrowych;
4) wspomaganie szkél i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze rozwoju
kompetencji cyfrowych, w tym:
a) opracowywanie i udostgpnianie e-materialéw informacyjnych i metodycznych,
b) przygotowywanie programow, e-szkolen wspierajacych szkoly i placowki oraz
podejmowanie dziatan wspierajacych ich realizacje;
5) tworzenie modelowych rozwiazan stuzacych wypracowaniu nowych metod i form pracy z uczniami
w zakresie stosowania nowoczesnych technologii informacyjno-komunikacyjnych, edukacji
informatycznej, czytelniczo-medialnej oraz sprawdzaniu ich skutecznosci;
6) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami stuzgca wymianie doswiadczen,
promowaniu innowacyjnych rozwigzan oraz realizacji projektow wspierajacych rozwdj
kompetencji cyfrowych;
7) wspolpraca z komérkami merytorycznymi Os$rodka w  zakresie projektowania

i wdrazania szkolen e-learningowych.

8. Wydzial Rozwoju Kompetencji Spolecznych i Obywatelskich:

Do zadan Wydzialu Kompetencji Spolecznych i Obywatelskich (WRKSO) nalezy

w szczegolnosci:

1) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajacym z kierunkéw realizacji przez kuratorow oswiaty polityki oswiatowe;
panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian w systemie o$wiaty w

obszarze rozwoju kompetencji spolecznych i obywatelskich, w szczegolnosci w zakresie



edukacji historycznej i ksztattowania postaw patriotycznych, edukacji prawnej i edukacji na
rzecz praw czlowieka, edukacji ekonomicznej i podstaw przedsigbiorczosci oraz edukacji
obywatelskiej i na rzecz zrownowazonego rozwoju;
2) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz nauczycieli
- doradcéw metodycznych w organizowaniu i prowadzeniu:
a) wspomagania szkot i placowek,
b) sieci wspolpracy 1 samoksztalcenia dla nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawczych, specjalistow oraz dyrektoréw szkot i placowek,
- w obszarze rozwoju kompetencji spolecznych iobywatelskich, w szczegolnosci
w zakresie edukacji historycznej i ksztaltowania postaw patriotycznych, edukacji prawnej i
edukacji na rzecz praw czlowieka, edukacji ekonomicznej i podstaw przedsigbiorczosci oraz
edukacji obywatelskiej i na rzecz zrownowazonego rozwoju;
3) wspieranie szkot i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze rozwoju
kompetencji ~ spolecznych i  obywatelskich, — w zakresie edukacji  historycznej
i ksztaltowania postaw patriotycznych, edukacji prawnej i edukacji na rzecz praw czlowieka,
edukacji ekonomicznej i podstaw przedsigbiorczosci oraz edukacji obywatelskiej i na rzecz
ZIOWNOWAazonego rozwoju, w tym:

a) opracowywanie i udostepnianie materialow informacyjnych i metodycznych;

b) przygotowywanie programow wspierajacych szkoty i placowki oraz podejmowanie

dziatan w celu ich realizacji;

4) inicjowanie i wspieranie dziatan zwigzanych z rozwojem kompetencji spotecznych
i obywatelskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem wyzwan wspolczesnego swiata;
5) wspieranie  dziatan  wynikajacych z czlonkostwa Polski w  strukturach
migedzynarodowych oraz promowanie polityki Unii Europejskiej i Rady Europy w zakresie
rozwoju kompetencji spotecznych i obywatelskich;
6) podejmowanie inicjatyw stuzacych wspotpracy i koordynacji dziatan roznych $rodowisk,
instytucji i organizacji dzialajacych na rzecz rozwoju kompetencji spotecznych i
obywatelskich;
7) wspétpraca z krajowymi i migdzynarodowymi organizacjami rzagdowymi i pozarzadowymi
w zakresie rozwoju w obszarze rozwoju kompetencji spolecznych i obywatelskich;
8) promowanie dziatalnosci nowatorskiej oraz upowszechnianie modelowych rozwiazan
systemowych w zakresie rozwoju kompetencji spotecznych i obywatelskich, w szczegolnosci

w zakresie edukacji historycznej i ksztaltowania postaw patriotycznych, edukacji prawnej i



edukacji na rzecz praw czlowieka, edukacji ekonomicznej i podstaw przedsigbiorczosci oraz

edukacji obywatelskiej i na rzecz zréwnowazonego rozwoju.

8.1. Zespol Edukacji Historycznej i Wychowania do Wartosci:
Do zadan Zespolu Edukacji Historycznej i Wychowania do Wartosci (ZHWW) nalezy w

szczegolnoscei:

1) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych, w
zakresie wynikajacym z kierunkow realizacji przez kuratorow o$wiaty polityki oswiatowe]
panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian w systemie oswiaty w
obszarze edukacji historycznej i wychowania patriotycznego;
2) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych
oraz nauczycieli-doradcéw metodycznych w organizowaniu uczenia si¢ i prowadzeniu:

a) wspomagania szkot i placowek,

b) sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli, wychowawcow, pedagogow

oraz dyrektorow szkot i placowek,

- w obszarze edukacji historycznej i wychowania patriotycznego;
3) wspicranie szkét i placowek w zakresie realizacji ich zadan w obszarze edukacji
historycznej i ksztattowania postaw patriotycznych, w tym:

a) opracowywanie i udostepnianie materiatlow informacyjnych i metodycznych,
b) przygotowywanie programéw wspierajacych szkoty i placowki oraz podejmowanie

dziatan wspierajgcych ich realizacjg;

4)  inicjowanie dziatan stuzacych wypracowywaniu modelowych rozwiazan, nowych metod
i form pracy z uczniami oraz sprawdzaniu ich skutecznosci, a takze nabywaniu przez
przysztych nauczycieli praktycznych umiejetnosci pedagogicznych w  zakresie
edukacji historycznej i ksztaltowania postaw patriotycznych;

5)  tworzenie i wspieranie funkcjonowania ogélnopolskich sieci eksperckich dziatajacych
w obszarze edukacji historycznej i wychowania patriotycznego;

6) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami stuzaca wymianie doswiadczen,

promowaniu innowacyjnych rozwiazan oraz realizacji projektow wspierajacych rozZwoj

edukacji historycznej i ksztaltowania postaw patriotycznych.

8.2. Zespol Edukacji Prawno-Ekonomicznej i Przedsi¢biorczosci:



Do zadan Zespolu Edukacji Prawno-Ekonomicznej i Przedsigbiorczosci (ZPEP)
nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie inicjatyw shluzacych wspdlpracy i koordynacji dziatan réznych
érodowisk, instytucji i organizacji dziatajacych na rzecz rozwoju z uwzglednieniem
edukacji prawnej, ekonomicznej, inicjatywnosci i przedsigbiorczosci w szkotach
i placowkach;

2) opracowywanie programéw, materiatow edukacyjnych oraz przygotowywanie kadr
systemu doskonalenia nauczycieli i przysztych nauczycieli, w szczegblnosci
w zakresie edukacji spotecznej, prawnej, edukacji ekonomicznej i finansowej oraz
podstaw przedsigbiorczosci;

3) przygotowywanie i realizacja projektow, programow, form
doskonalenia wspierajacych nauczycieli w realizacji edukacji prawnej, ekonomiczne;
i finansowej, edukacji na rzecz zrownowazonego rozwoju oraz w zakresie rozwoju
kompetencji spotecznych, inicjatywnosci i przedsigbiorczosci;

4) tworzenie i wspieranie funkcjonowania ogolnopolskich sieci eksperckich dziatajacych
w obszarze edukacji spolecznej, prawnej, ekonomicznej i przedsigbiorczosci;

5) wspolpraca z krajowymi i migdzynarodowymi organizacjami rzagdowymi
i pozarzadowymi w zakresie rozwoju edukacji spolecznej, prawnej, ekonomicznej
i przedsigbiorczosci;

6) podejmowanie dziatan promujgcych polityke edukacyjng Unii Europejskiej i Rady
Europy w zakresie rozwijania kompetencji kluczowych;

7) promowanie dziatalnosci innowacyjnej oraz upowszechnianie modelowych rozwigzan

systemowych w zakresie rozwoju ww. kompetencji kluczowych.

Wydzial Projektow:

Do zadah Wydzialu Projektéw (WP) nalezy w szczegdlnosci:

1) osigganie celéw projektow pozakonkursowych koncepcyjnych realizowanych
w ramach Wydziatu;

2) osiaganie wskaznikow okreslonych we wnioskach o dofinansowanie oraz realizowanie
dziatan projektowych zgodnie z harmonogramem realizacji okreslonym we wniosku
o dofinansowanie realizacji projektow;

3) monitorowanie realizowania celow etapowych, osiggania rezultatow projektow;



4) wykonywanie zadan zwigzanych z zamykaniem pomocy finansowej 2007-2013
w zakresie projektow konkursowych Priorytetu III Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki.

9.1. Zespél Projektu Zarzadzanie Oswiata w Samorzadach:
Do zadan Zespolu Projektu Zarzadzanie Oswiata w Samorzadach (ZJST) nalezy w
szczegolnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepcyjnym pod nazwa ,,Wsparcie kadry jednostek samorzadu terytorialnego
w zarzadzaniu o$wiata ukierunkowanym na rozwdj szkét i kompetencji kluczowych
uczniow” w ramach Osi Priorytetowej Il Dziatanie 2.10 Program Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020;
2) wspolpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucja Posredniczaca
i wlasciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;
3) wspdlpraca merytoryczna w obszarze wspomagania szkot i placowek oswiatowych
oraz doskonalenia nauczycieli z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka, w tym
z zespolami realizujgcymi projekty pozakonkursowe w ramach Osi Priorytetowej 11

Dziatanie 2.10 Programu Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020.

9.2. Zespol Projektu Szkoly Cwiczen:
Do zadan Zespolu Projektu Szkoly Cwiczen (ZSZC) nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkow beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepcyjnym pod nazwa ., Wpieranie tworzenia szkoly ¢wiczen” w ramach Osi
Priorytetowej II Dziatanie 2.10 Program Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020;

2) wspélpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucja Posredniczaca
i wiasciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;

3) wspolpraca merytoryczna w obszarze wspomagania szkot i placowek oswiatowych
oraz doskonalenia nauczycieli z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka, w tym
z zespotami realizujacymi projekty pozakonkursowe w ramach Osi Priorytetowej Il

Dzialanie 2.10 Programu Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020.

9.3. Zespol Projektu Przywodztwo

Do zadan Zespolu Projektu Przywoédztwo (ZP) nalezy w szczegdlnosci:



1) wykonywanie obowigzkow beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze

koncepcyjnym pod nazwg ,Przywodztwo — opracowanie modeli ksztalcenia
i wspierania kadry kierowniczej systemu o$wiaty” w ramach Osi Priorytetowej II

Dziatanie 2.10 Program Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020;

2) wspblpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucja Posredniczacy

3)

i wlagciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;

wspolpraca merytoryczna w obszarze wspomagania szkot i placowek oswiatowych
oraz doskonalenia nauczycieli z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka, w tym
z zespolami realizujacymi projekty pozakonkursowe w ramach Osi Priorytetowej II

Dziatanie 2.10 Programu Wiedza Edukacja Rozwqj 2014-2020.

9.4. Zespol Projektu E-materialy:

9.5,

1)

2)

3)

Do zadan Zespolu Projektu E-materialy (ZEM) nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie obowigzkow beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepcyjnym pod nazwa ,.Tworzenie e-materialow dydaktycznych do ksztalcenia
ogblnego” w ramach Osi Priorytetowej II Dziatanie 2.10 Program Wiedza Edukacja
Rozwoj 2014-2020;
wspolpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucjg Posredniczaca
i wlagciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;
wspélpraca merytoryczna w obszarze wspomagania szkot i placowek oswiatowych
oraz doskonalenia nauczycieli z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka, w tym
z zespotami realizujgcymi projekty pozakonkursowe w ramach Osi Priorytetowej II

Dzialanie 2.10 Programu Wiedza Edukacja Rozwo) 2014-2020.

Zespol ds. Instytucji Posredniczacej Il stopnia:

Do zadan Zespolu ds. Instytucji Posredniczacej II stopnia (ZIP2) nalezy
w szczegdlnosci wykonywanie zadan zwigzanych z zamykaniem pomocy finansowej
2007-2013 w zakresie projektow konkursowych Priorytetu III Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, tj.:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i odzyskiwanie naleznych srodkow;

2) podpisywanie uméw o przeniesienie autorskich praw majatkowych do produktow
wytworzonych w projektach;

3) archiwizacja zgromadzonej dokumentacji i zamykanie wszystkich dziatan w ramach

Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.



10. Wydzial Nadzoru Pedagogicznego:
Do zadan Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego (WNP) nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie i modyfikowanie narzedzi nadzoru pedagogicznego, w tym:

a) opracowywanie i modyfikowanie konceptualizacji wymagan, o ktorych mowa
w art. 21a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2156);

b) definiowanie probleméw badawczych, poje¢ i wskaznikow wykorzystywanych
do opisu wymagania;

¢) ustalanie metod, technik i rodzajow narzedzi do ewaluacji;

d) przygotowywanie procedury badania ewaluacyjnego;

e) opracowywanie 1 modyfikowanie narzedzi badawczych w  odniesieniu
do poszczegolnych typow szkot i rodzajow placowek lub ich grup;

f) opracowywanie i modyfikowanie narzedzi do monitorowania pracy szkot
i placowek w zakresie wskazanym przez ministra wlasciwego do spraw oswiaty
i wychowania;

g) przygotowywanie i doskonalenie materialéw i instrukcji do analizy danych, pisania
raportu, ustalanie sposobu interpretacji danych;

2) opracowywanie programéw szkolen osob realizujacych zadania w zakresie nadzoru
pedagogicznego, w tym:

a) w zakresie podstawowym przygotowujacym do prowadzenia ewaluacji;

b) w zakresie uzupelniajacym, w celu doskonalenia wiedzy i umiejg¢tnosci wizytatorow;

3) organizowanie szkolen dla o0sob realizujacych zadania w zakresie nadzoru
pedagogicznego;
4) analizowanie i opracowywanie danych dotyczacych nadzoru pedagogicznego, w tym:

a) sprawowanego w formie ewaluacji i kontroli oraz monitorowania, a w szczegdlnosci
analizowanie wynikow ewaluacji w zakresie poszczegélnych wymagan
z uwzglednieniem typow szkot i rodzajow placowek;

b) opracowywanie zbiorczych wynikow kontroli i monitorowania;

¢) opracowywanie 1 przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw o$wiaty
i wychowania corocznie wynikéw nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez

kuratorow oswiaty;



d) formutowanie wstepnych wnioskow z nadzoru pedagogicznego i rekomendacji
stuzacych rozwojowi szkot i placowek, poprawie efektywnosei systemu nadzoru
pedagogicznego i doskonaleniu systemu o$wiaty oraz przekazywanie ich ministrowi
wlasciwemu do spraw o$wiaty 1 wychowania;

5) prowadzenie elektronicznej platformy nadzoru pedagogicznego i administrowanie nia,
w tym:

a) zarzadzanie serwerem platformy;

b) zarzadzanie uzytkownikami platformy:

¢) konserwacja i archiwizacja danych;

d) udostepnianie zebranych w toku nadzoru danych na potrzeby Wydziatu,
Ministerstwa i klientow zewngtrznych;

e) szkolenie uzytkownikéw platformy;

f) monitorowanie procesow przebiegajacych na platformie;

g) prowadzenie (na biezgco) i administrowanie strong internetowa www.npseo.pl;

h) aktualizowanie i modyfikowanie platformy nadzoru, w tym w zakresie dotyczacym
arkuszy kontroli oraz narze¢dzi ewaluacji i monitorowania;

i) prowadzenie monitorowania pracy szkot i placowek on-line, w zakresie wskazanym
przez ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania;

i) wspolpraca z organami nadzoru pedagogicznego oraz organami prowadzacymi
szkoly i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie niezbgdnym do sprawnego
wykonywania ewaluacji, kontroli i monitorowania oraz wykorzystywania wynikow
nadzoru do doskonalenia pracy szkot i placowek:

k) generowanie statystyki na roznych poziomach i przygotowywanie materialow dla
potrzeb wydziatu i Ministerstwa;

1) publikowanie raportow z nadzoru pedagogicznego.

11. Wydzial Edukacji dla Rynku Pracy:

Do zadaf Wydzialu Edukacji dla Rynku Pracy (WERP) nalezy w szczego6lnosci:

1) wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
w zakresie wynikajacym z kierunkow realizacji przez kuratoréw oswiaty polityki
o$wiatowej panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych zmian

w systemie o$wiaty w obszarze ksztalcenia zawodowego i ustawicznego;



2) wspieranie szkét i placowek w zakresie realizacji zadan w obszarze ksztalcenia
zawodowego i ustawicznego, w tym opracowywanie i udostgpnianie projektow
podstaw programowych ksztalcenia w zawodach, przykladowych planow nauczania i
programéw nauczania, ktérych opracowanie zlecit Minister;

3) projektowanie, wdrazanie i promowanie innowacyjnych rozwiazan dotyczacych
ksztatcenia zawodowego;

4) aktualizacja i modyfikacja podstaw programowych ksztalcenia w zawodach;

5) opracowywanie oraz publikacja materiatow edukacyjnych, informacyjnych
i metodycznych w formie papierowej lub elektronicznej w zakresie ksztalcenia
zawodowego 1 ustawicznego;

6) popularyzacja Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, wspotpraca z instytucjami
i organizacjami odpowiedzialnymi za jego wdrozenie i realizacj¢ zadan;

7) inspirowanie, koordynowanie i promowanie dzialan oraz popularyzacja rozwigzan
zapewniajacych podnoszenie jakosci w ksztalceniu zawodowymi i ustawicznym
poprzez prowadzenie dialogu z partnerami spolecznymi, wlaczanie pracodawcow
w proces ksztalcenia zawodowego, w tym realizacje praktycznej nauki zawodu;

8) wspolpraca merytoryczna w obszarze ksztalcenia zawodowego 1 ustawicznego
i doskonalenia nauczycieli z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka, w tym
z zespotami realizujgcymi projekty pozakonkursowe;

9) zapewnienie trwatoéci zrealizowanych projektow systemowych i pozakonkursowych z

zakresu ksztalcenia zawodowego i ustawicznego.

11.1. Zespol Projektu Partnerstwo:
Do zadan Zespolu Projektu Partnerstwo (ZPP) nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie obowiazkéw beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepcyjnym pod nazwa ,,Partnerstwo na rzecz ksztalcenia zawodowego™ w ramach
Osi priorytetowej II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki
i edukacji. Dziatanie 2.15 Ksztalcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb
zmieniajacej si¢ gospodarki. Program Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;

2) wspolpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucja Posredniczacy
i wlagciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;

3) wspolpraca merytoryczna w obszarze ksztalcenia zawodowego i ustawicznego oraz
doskonalenia nauczycieli z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka, w tym

z Wydziatem Edukacji dla Rynku Pracy.



12. Wydzial Doradztwa Edukacyjno-Zawodowego:

Do zadan Wydzialu Doradztwa Edukacyjno-Zawodowego (WDEZ) nalezy

w szczegolnosci:

1) doskonalenie kadry systemu wspomagania szkét i placowek w zakresie doradztwa
edukacyjno-zawodowego:

2) inicjowanie, projektowanie wdrazanie i promowanie innowacyjnych rozwigzan
dotyczacych doradztwa edukacyjno-zawodowego;

3) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, bibliotek pedagogicznych oraz
nauczycieli — doradcow metodycznych w organizowaniu i prowadzeniu wspomagania
szkot w obszarze doradztwa edukacyjno-zawodowego;

4) tworzenie i rozwéj baz danych, zasobéw informacji edukacyjno-zawodowe]j oraz
upowszechnianie informacji pedagogicznej w zakresie doradztwa edukacyjno-
zawodowego;

5) wspdlpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi na rzecz rozwoju, podnoszenia
jakosci i promocji doradztwa edukacyjno-zawodowego;

6) wspolpraca merytoryczna w obszarze doradztwa edukacyjno-zawodowego z innymi
komoérkami organizacyjnymi Os$rodka, w tym z zespolami realizujagcymi projekty
pozakonkursowe;

7) zapewnienie trwalosci zrealizowanych projektéw systemowych i pozakonkursowych

z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego.

12.1. Zespol Projektu Doradztwo Zawodowe:
Do zadan Zespolu Projektu Doradztwo Zawodowe (ZPDZ) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw beneficjenta projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepcyjnym pod nazwa ,.Efektywne doradztwo edukacyjno-zawodowe dla dzieci,
mlodziezy i dorostych” w ramach Osi priorytetowej II. Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy. gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.14 Rozwdj narzgdzi dla uczenia sig
przez cale zycie. Program Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-2020;

2) wspélpraca z innymi beneficjentami pozakonkursowymi, Instytucja Posredniczaca

i whasciwymi departamentami Ministerstwa w zakresie realizacji projektu;



3) wspolpraca merytoryczna w obszarze doradztwa edukacyjno-zawodowego oraz
ksztalcenia zawodowego i ustawicznego z innymi komoérkami organizacyjnymi

Osrodka, w tym z Wydziatem Doradztwa Edukacyjno-Zawodowego.

13. Wydzial Wspierania Ksztalcenia Zawodowego:

Do zadan Wydzialu Wspierania Ksztalcenia Zawodowego (WKZ) nalezy

w szczegodlnoscei:

1) rozpoznawanie i analiza potrzeb edukacyjnych publicznych placéwek doskonalenia
nauczycieli, bibliotek pedagogicznych oraz nauczycieli doradcéw metodycznych
w zakresie wspomagania szkot i placowek w obszarze ksztalcenia zawodowego;

2) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli oraz  bibliotek
pedagogicznych w zakresie wynikajagcym z kierunkéw realizacji przez kuratorow
o$wiaty polityki o$wiatowe]j panstwa, ustalanych przez Ministra, oraz wprowadzanych
zmian w systemie o$wiaty, w obszarze ksztatcenia zawodowego i ustawicznego.

3) wspieranie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych,
w organizowaniu i prowadzeniu sieci wspétpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli
szkot i placowek prowadzacych ksztalcenie zawodowe i1 ustawiczne;

4) promowanie dziatalnosci innowacyjnej, w tym w zakresie wykorzystania ksztalcenia na
odlegtos$é w ksztalceniu zawodowym i ustawicznym;

5) organizowanie form doskonalenia dla nauczycieli konsultantow, nauczycieli doradcow
metodycznych oraz dla kadry zarzadzajacej i pedagogicznej publicznych placowek
w zakresie ksztalcenia zawodowego i ustawicznego;

6) doskonalenie kadry systemu wspomagania szkot i placowek w zakresie ksztalcenia
zawodowego 1 ustawicznego;

7) tworzenie i prowadzenie ogolnopolskiej sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla
nauczycieli szkot zawodowych ksztalcacych w zawodach unikatowych;

8) organizowanie szkolen dla kandydatow na ekspertow komisji kwalifikacyjnych
i egzaminacyjnych awansu zawodowego nauczycieli, na podstawie przepisow
w sprawie ramowego programu szkolenia kandydatéw na ekspertow wchodzacych
w sklad komisji egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sig
o awans na stopien zawodowy, sposobu prowadzenia listy ekspertow oraz trybu
wpisywania i skreslania ekspertow z listy;

9) opracowywanie materialow edukacyjnych, metodycznych i informacyjnych z zakresu

ksztalcenia zawodowego i ustawicznego;
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10) tworzenie i rozwdj baz danych, zasobéw informacji edukacyjno-zawodowej oraz
upowszechnianie informacji pedagogicznej w zakresie ksztalcenia zawodowego
i ustawicznego;

11) inspirowanie i promowanie dziatan majacych na celu podnoszenie jakosci ksztalcenia
zawodowego i ustawicznego, wspélpraca z partnerami zagranicznymi i krajowymi;

12) zapewnienie trwalosci zrealizowanych projektow systemowych i pozakonkursowych

z zakresu ksztalcenia zawodowego, takze z wykorzystaniem ksztalcenia na odlegtos¢.

Komorki organizacyjne o charakterze obslugowym:

. Wydzial Finansowo-Ksi¢gowy:

Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego (WFK) nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora Osrodka funkcji
dysponenta $rodkéw budzetu panstwa drugiego stopnia podleglego dysponentowi
glownemu;

2) biezaca obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka, w tym regulowanie zobowigzan
i platnosci;

3) przygotowywanie planu finansowego i ewentualnych korekt:

4) prowadzenie rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w terminach okreslonych
w przepisach;

6) weryfikacja i uzgadnianie projektow umow w zakresie warunkéw platnosci, formy
zabezpieczen i pokrycia finansowego w planie finansowym;

7) prowadzenie ewidencji zawartych uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
i zacigganych zobowigzan finansowych;

8) obrachunek wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego, funduszu pracy i sktadek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

9) realizacja $wiadczen socjalnych i innych naleznosci pracownikow;

10) obstuga finansowo-ksiggowa projektéw pozakonkursowych Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;

11) obstuga finansowo ksiggowa projektow konkursowych Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki 2007-2013.



2. Zespol Kadr:

Do zadan Zespolu Kadr (ZK) nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie polityki kadrowej;

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka;

3) projektowanie, analizowanie i kontrolowanie biezacego wydatkowania funduszu
wynagrodzen i nagréd (z wylaczeniem programéw operacyjnych wspétfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskie));

4) prowadzenie prac zwigzanych z rekrutacja pracownikéw, nawigzaniem stosunku pracy,
przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku pracy;

5) opracowywanie planow urlopow;

6) organizowanie praktyk zawodowych i stazy;

7) sporzadzanie sprawozdan dla Ministerstwa i Gléwnego Urzgdu Statystycznego;

8) wspolpraca z komisjg socjalng w zakresie spraw socjalnych i kadrowych pracownikow
i emerytéw Osrodka;

9) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy;

10) sporzadzanie projektow wnioskéw o przyznanie nagrod Ministra, medali Komisji
Edukacji Narodowej, orderéw i odznaczen;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem rezerw osobowych na potrzeby
jednostek wojskowych i innych jednostek organizacyjnych przewidzianych do

wykonywania zadan obronnych i kryzysowych.

3. Zespol Radcow Prawnych:
Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych (ZRP) nalezy obstuga prawna O$rodka,
w szczegolnoscei:
1) sporzadzanie opinii prawnych;
2) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Osrodek, z wylaczeniem
umow zawieranych wedlug ustalonego wzoru;
3) opiniowanie projektow aktow wewngtrznych, w tym projektéw regulaminow, zarzadzen
i decyzji;
4) doradztwo w zakresie zamowien publicznych;

5) wystepowanie w imieniu Osrodka przed sadami i urzedami.

4. Wydzial Administracyjny:



Do zadan Wydzialu Administracyjnego (WA) nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
we wspolpracy z Wydziatami, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.),

2) prowadzenie archiwum dokumentacji Osrodka oraz spraw administracyjnych;

3) wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu form doskonalenia zawodowego i prowadzenie
ich rejestru zgodnie z przepisami w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Osrodka;

5) zapewnienie warunkow niezbgdnych do prawidlowej pracy Osrodka;

6) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow;

7) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Dyrektora i Wicedyrektorow Osrodka;

8) organizacja spotkan Dyrektora i Wicedyrektoréw z klientami Osrodka i pracownikami;

9) koordynowanie i prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, o zarzadzaniu kryzysowym, o dzialaniach
antyterrorystycznych, w szczegélnosci dotyczacych planowania operacyjnego
i programowania obronnego, funkcjonowania w okreslonych stanach gotowosci
obronnej pafistwa w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym Ministerstwa
oraz zakresu przedsigwzig¢ wlasciwych dla stopni alarmowych, za wyjatkiem spraw

okreslonych w pkt 2 ppkt 11.

4.1 Zespol Gospodarczy:
Do zadan Zespolu Gospodarczego (ZG) nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan w zakresie logistyki i obstugi administracyjnej Osrodka;
2) gospodarowanie mieniem;
3) prowadzenie ksiag pomocniczych ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych,
wyposazenia oraz gospodarki magazynowej;
4) zabezpieczenie technicznego funkcjonowania nieruchomosci zapewniajacych potrzeby
Osrodka;
5) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku;
6) ochrona przeciwpozarowa,
7) organizacja transportu oraz przewozu osob i sprzgtu;
8) zapewnienie specjalistycznych ushug poligraficznych;

9) zapewnienie srodkow tacznosci;



10) zapewnienie funkcjonowania Osrodka w okreslonych stanach gotowosci obronnej.

4.2 Zespol Umoéw i Zamowien Publicznych:
Do zadan Zespolu Uméw i Zamoéwien Publicznych (ZUZP) nalezy
w szczegodlnoscei:

1) prowadzenie postgpowarnn o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z pozn. zm.);

2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru umow;

3) prowadzenie wstepnej kontroli projektow umoéw w zakresie postepowan, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ww. ustawy - Prawo zamdwien publicznych w uzgodnieniu
z jednostkami merytorycznymi przed przedlozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

4) administrowanie umowami bedacymi efektem udzielenia zaméwienia publicznego:

5) przekazywanie ogloszen dotyczacych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
do Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej,
a takze zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej Osrodka i1 na tablicy
informacyjnej Osrodka;

6) udzial w pracach komisji przetargowych w postepowaniach o udzielenie zamowien
publicznych;

7) opracowywanie projektow sprawozdafn w ramach postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych;

8) opracowywanie, aktualizacja i przestrzeganie postanowien regulaminu zamdéwien

publicznych Osrodka;

9) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postgpowan

o0 udzielenie zamowienia publicznego.

5. Wydzial Upowszechniania Zasobow:
Do zadan Wydzialu Upowszechniania Zasobow (WUZ) nalezy
w szczegolnosci:

1) planowanie strategii informacyjno-promocyjnej Osrodka;

2) realizacja dziatan informacyjnych poprzez prowadzenie stron internetowych, intranetu,

Biuletynu Informacji Publicznej i obshuge kanatow komunikacji z odbiorcami;



3) upowszechnianie informacji dotyczacej rezultatow i produktéw wypracowanych przez
merytoryczne komorki organizacyjne Osrodka w zakresie wychowania, ksztalcenia
ogdlnego, specjalnego oraz zawodowego i ustawicznego;

4) upowszechnianie i promowanie nowatorskich koncepcji oraz innowacyjnych

rozwigzan organizacyjnych i metodycznych stosowanych w polskim systemie oswiaty
w czasopismie internetowym Trendy i wortalu Edukator Zawodowy;

5) wspieranie  publicznych  placowek  doskonalenia, poradni  psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz bibliotek pedagogicznych,
poprzez upowszechnianie materiatéw informacyjnych i edukacyjnych;

6) wspieranie innowacyjnych rozwigzan edukacyjnych poprzez tworzenie narzedzi
opartych na nowych technologiach oraz zarzadzanie platformami ksztalcenia
na odleglosc;

7) wsparcie techniczne innych komorek Osrodka realizujacych zadania z zakresu
ksztalcenia na odlegtosé;

8) wsparcie informatyczne innych komoérek Osrodka w utrzymaniu platform i portali
edukacyjnych;

9) prowadzenie Medioteki Edukacyjnej Osrodka;

10) prowadzenie Internetowego Serwisu Edukacyjnego;

11) wspoétudzial w przygotowywaniu odpowiedzi na pytania mediow we wspolpracy z

Rzecznikiem Prasowym.

5.1 Zespol Komunikacji Spolecznej:
Do zadan Zespolu Komunikacji Spolecznej (ZKS) nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie oraz koordynacja i realizacja dziatan promocyjno-informacyjnych Osrodka
w kraju i za granica;

2) wspieranie pozostatych komorek organizacyjnych Osrodka w upowszechnianiu ich
dzialan na rzecz wychowania, ksztalcenia ogdlnego, specjalnego oraz zawodowego i
ustawicznego, poprzez:

a) organizowanie konferencji, szkolen, wizyt delegacji zagranicznych;
b) udzial w przedsigwzigciach edukacyjnych;
¢) opracowywanie materiatow edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych:;

3) prowadzenie serwisow internetowych, intranetu i Biuletynu Informacji Publiczne]

Osrodka we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Osrodka oraz obstuga innych

elektronicznych kanatéw promocji i informacji;



4) redakcja i koordynacja informacji zamieszczanych w serwisach internetowych,
w Biuletynie Informacji Publicznej i w intranecie;

5) publikowanie czasopisma internetowego TRENDY;;

6) zapewnienie zgodnosci serwisoOw i materialow wypracowanych przez merytoryczne
komoérki organizacyjne Osrodka z wymogami WCAG 2.0 na poziomie AA' poprzez
nadzor i wspieranie pozostatych komorek organizacyjnych w realizacji tego zadania;

7) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz innymi
instytucjami i placowkami o$wiatowymi, w tym z innymi beneficjentami projektow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie promowania projektow systemowych,
konkursowych i pozakonkursowych realizowanych przez Osrodek;

8) prowadzenie elektronicznego systemu obstugi szkolen Osrodka;

9) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem honorowego patronatu przez
Dyrektora;

10) koordynacja dzialan zwigzanych =z planowaniem 1 realizacja wydarzen
merytorycznych Osrodka;

11) podejmowanie dziatan shuzacych tworzeniu wspoipracy i wymianie doswiadczen
edukacyjnych z kluczowymi dla rozwoju edukacji osrodkami w Polsce i za granica;

12) wykonywanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej poprzez

usprawnianie przeplywu informacji.

5.2  Zespol Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych:
Do zadan Zespolu Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych (ZTIK) nalezy
w szczegolnoscei:
1) zapewnienie optymalnego funkcjonowania platform, w tym platformy e-
podreczniki.pl oraz Scholaris.pl, integracja produktéw projektow pozakonkursowych i
konkursowych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j na platformie e-

podreczniki.pl;

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0 — zasady i wytyczne do tworzenia dostgpnych serwisow internetowych. Poziom AA -
to poziom zgodnosci z wytyeznymi, ktory obowiazuje organizacje. zgodnie 7 rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosei, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci

elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 1. poz. 113).



2) zapewnienie trwalosci rezultatow i produktéw projektow systemowych Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki oraz pozakonkursowych Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj , w tym portali edukacyjnych i repozytoriow;

3) administrowanie i rozbudowa stron internetowych, intranetu, Biuletynu Informacji
Publicznej;

4) rozbudowa i administrowanie systemem elektronicznej rekrutacji i innymi
narzedziami internetowymi O$rodka, w tym opracowywanie procedur uzytkowania;

5) administrowanie i doskonalenie zasobow oraz funkcjonalnosci platformy edukacyjnej
Moodle oraz wsparcie techniczne innych komorek organizacyjnych Osrodka
w prowadzeniu ksztatcenia na odleglos¢;

6) tworzenie zasobow, materialéw informacyjnych, narzedzi oraz autorskich programow
informatycznych;

7) prowadzenie Internetowego Serwisu Edukacyjnego (ISE);

8) upowszechnianie informacji pedagogicznej za pomocg narze¢dzi internetowych
i kanatéw informacyjnych, w tym prowadzenie wortalu Edukator Zawodowy;

9) zapewnianie zgodnosci serwisow teleinformatycznych Osrodka z wymogami WCAG
2.0 na poziomie AA, migdzy innymi poprzez nadzor i wspotpracg z wykonawcami
systemow;

10) tworzenie zestawien statystycznych, baz danych i narzedzi badawczych, wsparcie

eksperckie komorek organizacyjnych Osrodka w realizacji zadan edukacyjnych.

6. Wydzial Wydawnictw:
Do zadan Wydzialu Wydawnictw (WW) nalezy w szczegolnosci:
1) inicjowanie procesu wydawniczego poprzez opracowywanie rocznego planu
wydawniczego Osrodka;
2) realizacja procesu wydawniczego Osrodka:
3) przygotowywanie publikacji Osrodka zgodnie z zasadami WCAG 2.0 AA w formie
elektronicznej do zamieszczania w Internecie;
4) wspieranie jednostek organizacyjnych Osrodka w ustalaniu koncepcji wydawniczej
przygotowywanych przez nie publikacji;
5) wspieranie komorek organizacyjnych Osrodka w zabezpieczeniu na rzecz Skarbu
Panstwa pelni praw autorskich i pokrewnych lub uzyskania licencji do wydawanych
utworow,

6) gospodarowanie zasobami publikacji Osrodka (magazynowanie ksigzek);



7) archiwizowanie publikacji w postaci plikow PDF oraz WORD niezbgdnych w pracy
nad kolejnymi wydaniami;

8) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych egzemplarza obowiazkowego
i dziatalno$ci wydawniczej, zgodnie z Polskg Normg ISBN;

9) reprezentowanie O$rodka w ogolnopolskich wydarzeniach o tematyce wydawniczej
i edukacyjnej;

10) upowszechnianie informacji o0 wydawnictwach Osrodka w srodowisku edukacyjnym.

T Centrum Szkoleniowe w Sulejowku:
Do zadan Centrum Szkoleniowego w Sulejéwku (CS) nalezy w szczegdlnoscei:
1) wspolpraca z komoérkami merytorycznymi i organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych w Centrum form doskonalenia;
2) zapewnienie warunkéw  techniczno-organizacyjnych do prowadzenia szkolen
i konferencji;
3) utrzymanie bazy hotelowo-gastronomicznej Centrum oraz dozér mienia znajdujgcego
sie na wyposazeniu Centrum Szkoleniowego w Sulejowku;
4) wspotpraca z Zespolem Gospodarczym w zakresie zaopatrzenia, rezerwacji ustug,

transportu i prowadzenia dokumentacji powierzonego mienia.

111. Samodzielne stanowiska:

1. Samodzielne Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(POIN) nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i zapewnienie ochrony systemow
teleinformatycznych;
2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w O$rodku;
4) opracowywanie i aktualizowanie, planu ochrony informacji niejawnych w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
5) prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Osrodku, posiadajacych

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.



2. Samodzielne Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji:
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
nalezy w szczegolnoscei:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych;

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji okreslonej w art. 36 ust. 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz przestrzegania zasad w nich okreslonych;

c) zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych

zgodnie z przepisami ww. ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Samodzielne Stanowisko ds. Planowania i Kontroli Zarzadczej:
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Planowania i Kontroli Zarzadczej (SPKZ)
nalezy w szczego6lnosci:
1) sporzadzanie zbiorczych opracowan, planow i sprawozdan dotyczacych statutowe)
dzialalnosci Osrodka;
2) przygotowywanie projektow regulaminow, instrukcji, procedur i innych dokumentow
dotyczacych realizacji zadan statutowych Osrodka;
3) przygotowywanie projektow dokumentow oraz koordynowanie wykonywania

w Osérodku zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Rzecznik Prasowy:
Do zadan Rzecznika Prasowego (RP) nalezy w szczeg6lnosci:
1) udzielanie o$wiadczen dla mediéow, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i zadan rzecznikow prasowych
w urzedach organéw administracji rzadowej (Dz. U. z 2002 r. Nr 4, poz. 36);
2) wspdlpraca z Departamentem Informacji i Promocji Ministerstwa i Rzecznikiem

Ministra Edukacji Narodowe;j;



3)

4)

5)

6)

planowanie i podejmowanie dzialan majacych na celu tworzenie pozytywnego
wizerunku Osrodka , troska o obecno$¢ Osrodka i tematyki z nim zwigzanej w
mediach, dostarczanie dziennikarzom materialdéw informacyjnych dotyczacych
funkcjonowania Osrodka;

udzielanie odpowiedzi na zapytania o sposéb zalatwiania sprawy w Osrodka oraz
informacji dotyczacych biezacych dziatan Osrodka;

redagowanie oraz zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na profilu Osrodka na portalach spotecznosciowych;

wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania informacji do

upublicznienia.
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