Zarzadzenie nr 5.&/2024
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dniacﬁglistopada 2024 r.
w sprawie wprowadzenia w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie rekomendac;ji postepowania
w zwigzku z realizacja zadan zleconych

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia
30 sierpnia 2024 r. oraz § 5 ust. 1 Statutu O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadzonego
Zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Oérodkowi
Rozwoju Edukacji w Warszawie ogtoszonego w Dzienniku Urzedowym Ministra Edukacji i Nauki
poz. 71, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie rekomendacje postepowania w
zwigzku z realizacjg zadar zleconych przez Ministra Edukacji Narodowej.
2. Zbior rekomendacji stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nrfdo Zarzadzenia nr 5@/2024 z dnial@.listopada 2024,

Rekomendacje dotyczace organizacji pracy przy realizacji zadan zleconych:

1.

Upowaznienia udzielone przez Dyrektora ORE oraz zakresy obowigzkéw pracownikéw
powinny jasno wskazywaé zakresy kompetencji i uprawnienia osob odpowiedzialnych
za realizacje zadan zleconych.

Nalezy jasno okresli¢ pozycje oséb realizujacych zadania zlecone w strukturze organizacyjne;j.
W przypadku tworzenia odrebnych zespotéw do realizacji zadan zleconych, nalezy ustali¢ ich
podlegtos¢ wiasciwemu cztonkowi Dyrekcji ORE;

Ze szczegdlng starannoscig nalezy nadzorowaé wykonywanie zadan przez osoby zatrudnione
do realizacji zadan zleconych na podstawie innej niz umowa o prace, jak rowniez wykonujace
czynnoéci w ramach pracy zdalnej/zadaniowej. Osoby takie powinny by¢ rozliczane
z wykonanych czynnosci regularnie i w sposéb szczegbtowy, a nadane im uprawnienia
w systemach informatycznych ORE winny wygasaé automatycznie z dniem zakonczenia
obowigzywania umowy, na podstawie ktérej Swiadczyly prace na rzecz ORE.

Osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji zadan zleconych
nie mogg podejmowac czynnosci bez posiadania stosownych upowaznier;

Osoby zatrudnione do realizacji zadar zleconych nie mogg faczyé w rozliczeniu wykonywanych
czynnosci z ew. innymi dziataniami na rzecz ORE, aby rozliczenie ich pracy nie budzito
watpliwosci co do kwalifikowalnosci poniesionych na ten cel wydatkdw;

Rekomendacje dotyczace dokumentowania czynno$ci i monitorowania realizacji zadan
zleconych:

1.

Zadania zlecone nalezy uwzgledniaé¢ w dokumentach definiujacych strategie dziatania ORE
(plan, pracy, plan finansowy, plan zamoéwien publicznych), dokonujac ich stosownej

aktualizacji;

Czynnosci zwigzane z realizacjg zadan zleconych (w szczegdinosci odbywane w tym celu
spotkania wewnetrzne i z udziatem partneréw zewngtrznych) powinny by¢ na bieigco
dokumentowane w formie zapewniajacej mozliwosc weryfikowania przyjetych ustalen oraz
dokumentowania prowadzonych dziatan;

Czynnosci zaplanowane do wykonania w ramach realizacji zadania zleconego powinny by¢
zaplanowane w odrebnym dokumencie, zatwierdzonym przez Dyrektora ORE. Dokument ten
powinien okresla¢ w szczegélnosci dedykowane dla tego celu zasoby oraz harmonogram
zaplanowanych dziatan, ich cele oraz wskazniki/mierniki ich osiggniecia;

Nalezy przewidzie¢ procedure okresowego raportowania osiggnietych rezultatéw oraz
weryfikacji i aktualizacji planu, jak réwniez mozliwoé¢ zastosowania dziatan naprawczych -

wprowadzania niezbednych korekt;

W przypadku wspélInej realizacji zadar zleconych z innymi podmiotami nalezy zadbaé o jasne
okreslenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnoéci stron, jak réwniez zasad komunikacji
I uzgadniania stanowisk, a takze rozstrzygania ew. Sporow;

W odniesieniu do zadan zleconych nalezy zapewni¢ monitorowanie ryzyk oraz skutecznoici
stosowanych mechanizméw kontrolnych;



7.

Zasady dokumentowania dziatari prowadzonych w ramach realizacji zadan zleconych powinny
byc jasno okreslone. W szczegdInosci nalezy zapewnié prawidtowg archiwizacje dokumentacji,
pozostawianej po realizacji zadan zleconych;

Rekomendacje dotyczgce rozliczania i dokumentowania wydatkéw finansowych:

1.

Przy podejmowaniu zadan zleconych nalezy jasno okresla¢ zasady rozliczania wydatkdw,
w szczegdinodci  dotyczace ich kwalifikowalnoéci, dokumentowania ich ponoszenia,
potwierdzania celowosci dokonywanych zakupéw i efektywnego wykorzystania zakupionych
srodkdw majgtkowych;

W przypadku dokonywania zakupéw materiatéw wykorzystujgcych koncepcje autorskie,
np. graficzne i projektowe, nalezy kazdorazowo dokonywa¢ ich uprzedniej weryfikacji pod
katem praw autorskich;

Protokoty odbioru zakupionych materiatow powinny zawiera¢ ich iloci oraz asortymenty,
a faktury zakupowe winny by¢ na biezgco opisywane i przekazywane do dziatu finansowo-
ksiggowego. Opisy dokumentéw finansowo-ksiegowych winny by¢ sporzgdzane z naleiytg
starannoscig, przez osoby posiadajace odpowiednie umocowanie do ich dokonywania;

Umowy zawierane z podwykonawcami winny zawiera¢ postanowienia dotyczgce gwarancji
trwatosci  uzyskiwanych rezultatéw. Nalezy réwniez zapewni¢ kazdorazowe nalezyte
przekazanie przedmiotu umowy przez podwykonawce zgodnie z jej postanowieniami.

Przy dokonywaniu zakupu $rodkéw trwatych nalezy kazdorazowo dokonaé analizy celowosci
danego zakupu pod kgtem (a) realizacji zadania zleconego oraz (b) wykorzystania nabytego
srodka majgtkowego po zakorczeniu jego realizacji i ew. rozwaiyé inng niz zakup forme
pozyskania tego $rodka na czas realizacji zadania zleconego.



