Zarzadzenie nr 1§ [ 2022
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 25. O‘f. o212, y,
w sprawie instrukcji planowania pracy i dziatalnosci
Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
oraz sktadania sprawozdan z wykonania planéw

Na podstawie §12 ust. 1 pkt 1) Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie z dnia 6 grudnia 2016 r. oraz § 7 ust. 1 Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego zarzadzeniem nr 39 Ministra Edukacji Narodowej z dnia
29 lipca 2016 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie instrukcje planowania pracy i dziatalnoéci Oérodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie oraz skfadania sprawozdari z wykonania planéw komdrek organizacyjnych
Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie prowadzacych dziafalnos¢ edukacyjng w brzmieniu
okreélonym zatgcznikiem do zarzadzenia.

§2

" Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie nr 29/2019 z dnia

RADCA|PRA

8 lipca 2019 r. w sprawie instrukcji planowania pracy i dziatalnoéci ORE oraz sprawozdawania
z wykonania planéw wraz z zatgcznikami, oraz Zarzadzenie Dyrektora Odrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie nr 12/2020 z dnia 22 czerwca 2020 r. w sprawie sprostowania
oczywistej omytki w tresci Zarzadzenia nr 29/2019 z dnia 8 lipca 2019 r. w sprawie instrukcji
planowania pracy i dziatalno$ci ORE oraz sprawozdawania z wykonania planéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 48,2'02’2’
Dyrektora Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
w sprawie instrukeji planowania pracy i dziatalnosci
Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

oraz sktadania sprawozdan z wykonania planow

Instrukcja planowania pracy i dziatalnosci
Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
oraz sktadania sprawozdan z wykonania planéw
dla komérek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ edukacyjng

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie instrukcje planowania pracy i dziatalnosci Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie oraz
sktadania sprawozdar z wykonania planéw.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

o W

Instrukcji — nalezy przez to rozumiec instrukcje planowania pracy i dziatalnosci Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie oraz sktadania sprawozdari z wykonania planow,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie lub
osobe upowazniong
Oérodek lub ORE — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie
MEiN — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Edukacji i Nauki
EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg obowigzujgcy w ORE
Komérka organizacyjna prowadzaca dziatalnos¢ edukacyjng - nalezy przez to rozumie¢ wydziat,
komérke organizacyjng realizujgcg zadania statutowe
Inne zadania realizowane przez ORE — nalezy przez to rozumie¢, w szczeg6Inosci:
a. Zadania zlecone przez MEIN,
Zadania wynikajace z udziatu ORE w realizacji ogdInopolskich programéw,
Zadania wynikajgce z partnerstwa w realizacji zadan,
Zadania wynikajace z umdw (porozumieri) zawartych przez ORE,
Zadania wynikajagce z obowigzku utrzymania trwatosci rezultatow projektow
wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie]. ‘

® oo o

§1

Kazda komorka organizacyjna prowadzgca dziafalno$¢ edukacyjng przygotowuje plan pracy
wydziatu w porozumieniu z Wicedyrektorem pionu, zgodnie ze strukturg organizacyjng ORE.

W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komérek organizacyjnych Dyrektor wyznacza
komérke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje zadania lub koordynatora/ petnomocnika
realizacji zadania. Zadanie powinno zosta¢ wpisane do planu pracy komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje zadania.

Podstawowe cele i zadania ORE okreélone sa w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placéwek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. poz. 1045 z péin. zm.)
oraz w Statucie ORE.

Cele i zadania w perspektywie rocznej sg okreslane w planie pracy, w budzecie zadaniowym oraz
w planie dziatalnoéci ORE. Plany, o ktérych mowa s3 zatwierdzane przez wiasciwy departament
w Ministerstwie Edukacji i Nauki.



§2
Plan pracy ORE na kolejny rok szkolny

Szczegdtowe cele i zadania kazdej komérki organizacyjnej ORE wynikajg z jej zakresu dziatania
okreslonego w zataczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego ORE.

W terminie okreslonym przez Dyrektora, Kierownicy komdérek organizacyjnych prowadzacych
dziatalnoéé edukacyjna przygotowuja wstepne wersje planéw pracy wiasnej komérki. Termin
przygotowania planu pracy podaje sie do wiadomosci wszystkim zainteresowanym.

Wzér tabeli planu -pracy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze] instrukcji. Zatacznik moze byc
aktualizowany, w szczegélnodci przez uwzglednienie celdéw i zadan wynikajacych z kierunkdw
realizacji polityki oéwiatowe]j paristwa, ustalanych corocznie przez Ministra Edukacji i Nauki,
programéw rzadowych w zakresie o$wiaty i wychowania, zadar statutowych itp.

Plany pracy komérek organizacyjnych prowadzgcych dziatalno$é¢ edukacyjng, po zatwierdzeniu
przez nadzorujgcego Wicedyrektora, sg przekazywane do pracownika koordynujgcego proces
planowania w ORE. Proces akceptacji odbywa sie za poérednictwem systemu EZD.

Zbiorczy plan pracy ORE na kolejny rok szkolny sporzadza pracownik, o ktérym mowa w ust. 4, na
podstawie plandw pracy komérek organizacyjnych prowadzacych dziatalnos¢ edukacyjng. Plan
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Plan pracy ORE jest przedstawiany do zatwierdzenia przez MEiN.

Zatwierdzony przez MEIN plan pracy Osrodka jest udostepniany za posrednictwem systemu EZD
Wicedyrektorom i Kierownikom komérek organizacyjnych.

Plan pracy ORE moze by¢ aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu finansowego
Oérodka oraz po kazdej zmianie zatwierdzonego planu finansowego, majacej wptyw na zakres
realizowanych zadan.

§3

Monitorowanie i sktadanie sprawozdan z wykonania planu pracy

Kierownik komérki organizacyjnej prowadzacej dziatalnos¢ edukacyjng ma obowigzek biezgcego
monitorowania realizacji zadan wynikajgcych z planu pracy ORE z wykorzystaniem arkusza
monitorowania, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2.

Sprawozdanie z realizacji planu pracy sporzadzane jest zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszej
instrukcji. Wzdr tabeli moze by¢ modyfikowany przez Dyrektora w zaleinosci od potrzeb,
w szczegdlnosci moze uwzgledniaé koncepcje przyjetg w danym roku szkolnym do planowania
pracy.

Kierownik komdrki organizacyjnej prowadzgcej dziatalno$¢ edukacyjng sporzadza i po akceptacji
nadzorujgcego Wicedyrektora przedstawia pracownikowi koordynujgcemu proces planowania
(za posrednictwem systemu EZD), w terminie okre$lonym przez Dyrektora, sprawozdanie
z wykonania planu pracy danej komérki organizacyjnej.

Pracownik koordynujgcy proces planowania w ORE przygotowuje zbiorcze sprawozdanie
z wykonania planu pracy i przedstawia do zatwierdzenia wtasciwym Wicedyrektorom oraz
Dyrektorowi.

Sprawozdanie z wykonania planu pracy O$rodka jest przedstawiane Ministrowi Edukacji i Nauki
w terminie okreélonym w odrebnych przepisach zewnetrznych.

54
Plan dziatalnosci ORE na kolejny rok kalendarzowy

Plan dziatalnosci Osrodka jest opracowywany, zgodnie z przepisami i wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnoéci i sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. z 2010 r. nr 187, poz. 1254), czgs¢ A



i opcjonalnie cze$é¢ C, z uwzglednieniem planu pracy Osrodka, o ktérym mowa w § 2 oraz
informacji przekazanych przez komérki realizujgce projekty konkursowe, wspoffinansowane ze
srodkéw Unii Europejskiej.

2. Plan dziatalnoéci Osérodka uwzglednia cele przyjete do realizacji w planie dziatalnosci
sporzadzonym przez Ministra Edukacji i Nauki i jest przedstawiany MEIN zgodnie z odrgbnymi
przepisami zewnetrznymi.

3. Plan dziatalnodci jest przygotowywany przez Wicedyrektoréw pionéw odpowiedzialnych za
dziatalnoé¢ edukacyjng ORE, w porozumieniu z podlegfymi im Kierownikami wydziatow.

4. Pracownik koordynujacy proces planowania w ORE sporzadza i przedstawia Dyrektorowi projekt
planu dziatalnosci.

5. Plan dziafalnoéci na rok nastepny sporzadzany jest w terminie do kornca grudnia roku
poprzedniego i po uzgodnieniu z wiasciwym departamentem MEIN jest przesytany do
zatwierdzenia przez MEIN.

§5
Sktadanie sprawozdari z wykonania planu dziatalnosci

1. Pracownik koordynujacy proces planowania w ORE, w terminie okreslonym przez Dyrektora
i w porozumieniu z Kierownikami komodrek organizacyjnych prowadzacych dziatalnosc
edukacyjna, sporzadza projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalnodci i po akceptacji
Wicedyrektoréw przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi.

2. Sprawozdanie w szczeg6lnosci zawiera osiggniete wartosci miernikéw w odniesieniu do wartosci
planowanych oraz ewentualne przyczyny nieosiagniecia zaktadanego poziomu miernikow.

3. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci sporzadza sie w terminie do korica lutego
nastepnego roku wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 29 wrzeénia 2010 r. w sprawie planu dziatalnoéci i sprawozdania z jego wykonania (Dz. U.
z2010r. nr 187, poz. 1254).

4. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnoéci w poprzednim roku, po uzgodnieniu z wtasciwym
departamentem, jest przesytane do MEIN w terminie okreslonym w przepisach zewnetrznych.

§6
Instrukcja obowigzuje od dnia wejécia w zycie zarzadzenia Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie w sprawie instrukcji planowania pracy i dziatalnosci ORE oraz sktadania sprawozdan
z wykonania plandw.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Wzér planu pracy Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie na rok szkolny 20.../20...
wraz z tabelami pomocniczymi

Zatgcznik nr 2 — Wzdr arkusza monitorowania realizacji planu pracy Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie na rok szkoiny 20.../20...

Zatgcznik nr 3 — Wzdr sprawozdania z planu pracy Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie na rok
szkolny 20.../20...

Zatgeznik nr 4 — Wzdér planu dziatalnosci Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie na rok ...

Zatgeznik nr 5 — Wzdr sprawozdania z planu dziatalnosci Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie za
rok...
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