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)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

I.Postanowienia ogodlne

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wilasciwego do spraw oswiaty i
wychowania;
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ urzad obslugujacy ministra wlasciwego do
spraw o$wiaty 1 wychowania;
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Osrodka, nadany zarzadzeniem Ministra
Edukacji 1 Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju
Edukacji w Warszawie (Dz. Urz. MEiN poz. 71);
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Osrodka;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka lub pracownika Osrodka,
ktéremu powierzono petnienie obowiazkéw Dyrektora;
Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Osrodka lub pracownika
Osrodka, ktoremu powierzono pelnienie obowigzkow Wicedyrektora;
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, zespoty 1 samodzielne

stanowiska wchodzace w sktad Osrodka.

§2

1. Regulamin okresla zasady wewngtrznej organizacji Osrodka, w szczegolnosci nazwy

1 szczegdlowe zadania komorek organizacyjnych oraz zakresy zadan osob zajmujacych

stanowiska kierownicze.

1))

2. Schemat organizacyjny Os$rodka stanowi zalacznik do Regulaminu.

II. Organizacja Osrodka

§3
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektorow.

2. Szczegotowy zakres zadan Dyrektora okresla statut.

§4

W sktad Osrodka wchodza:

komorki organizacyjne realizujace zadania statutowe:



Wydzial Rozwoju Systemu Doskonalenia (WRSD),

Wydziat Resocjalizacji i Socjoterapii (WRS),

Wydziat Edukacji Wiaczajacej (WEW),

Wydzial Promocji Zdrowia, Profilaktyki 1 Wychowania (WPZPW),

Wydziat Ksztatcenia Ogélnego i Kompetencji Cyfrowych (WKOKC),

Wydzial Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego (WKZDZ),
Wydziat Kompetencji Jezykowych i Wspolpracy Migdzynarodowej (WKIJWM),
Wydzial Wydawnictw, Upowszechniania Zasobow i1 Promocji (WWUZP),
Wydziat Polityki Oswiatowej 1 Wspdipracy (WPOW),

Wydziatl Projektow (WP),

Wydzial Nadzoru Pedagogicznego (WNP),

Wydzial — Centrum Koordynujace Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji
Wiaczajacej (W-CK);

2)  komorki organizacyjne o charakterze obstugowym:

a)
b)
9
d)
€)
f)
g)

Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK),
Wydzial Zaméwien Publicznych (WZP),
Wydziat Kadr (WK),

Wydziat Administracyjny (WA),

Zesp6t Radcow Prawnych (ZRP),

Zespot do spraw Ochrony Danych (ZOD),

Centrum Szkoleniowe w Sulejowku (CS);

3) samodzielne stanowiska:

a)
b)
¢)
d)
e)

1.

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (POIN),
Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IBHP),

Audytor Wewnetrzny (AW),

Stanowisko do spraw Planowania i Kontroli Zarzadczej (SPKZ),

Pelnomocnik do spraw Cyberbezpieczenstwa (PBI).

§5

Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ zespoly zadaniowe.

2. Zespoty zadaniowe mogg by¢ powolywane w ramach komorek organizacyjnych lub

poza nimi.

3. Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ w ramach Wydzialu Projektow

zespoty projektowe wspotfinansowane ze srodkow unijnych.



4. Tworzac zespol, o ktorym mowa w ust. 1-3, Dyrektor okresla zakres jego zadan i
sktad, w tym kierownika zespotu, oraz czas, na jaki zespot zostaje utworzony. Powotanie

zespotu, o ktérym mowa w ust. 1-3, nie wymaga zmian w Regulaminie.

III. Zakres zadan oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze w Osrodku

§6

1. Dyrektor koordynuje realizacj¢ zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2025 r. poz. 825, z p6zn.
zm.D);

2) ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 194 oraz z 2026 r. poz. 815);

3) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2026 r. poz. 574
1815).
2. Dyrektor moze powierzy¢ wicedyrektorowi koordynacje zadan, o ktorych mowa w

ust. 1.

§7

1. Dyrektor moze upowazni¢ osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Osrodku lub
innych pracownikow Osrodka do podejmowania, w okre§lonych sprawach, decyzji w jego
imieniu, zleci¢ im nadzor nad realizacja niektdrych zadan, a takze udzieli¢ im pelnomocnictw
do dokonywania okres$lonych czynnosci cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie
dziatalnosci Osrodka.

2. Upowaznienia, zlecenia i pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1, sg udzielane w
formie pisemnej z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

3. Dyrektor, w celu realizacji swoich zadan, moze wydawac zarzadzenia.

§8
1. Do zadan Wicedyrektorow nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad prawidtowa realizacja zadan przez podlegle komorki organizacyjne;
2) planowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych, we wspotpracy z ich
kierownikami;
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze; w

podleglych komorkach organizacyjnych;

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2025 r. poz. 1014 i 1080 oraz z 2026 r. poz. 26,
426, 6351 815.



4)

5)

6)

7)

1))

2)

3)

zapewnienie przygotowania czastkowych planow dzialalnosci 1 sprawozdan z ich
wykonania;

zatwierdzanie zakresow obowigzkow i oceny pracy pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych;

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Osrodka w zakresie udzielonych upowaznien i
petnomocnictw;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

2. Wicedyrektorzy sg uprawnieni do:

podpisywania, w imieniu Dyrektora, pism do Ministerstwa oraz podmiotow
zewngtrznych, w ramach zakresoOw dzialania podlegtych komoérek organizacyjnych;
zawierania umow i porozumien na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Dyrektora;

zatwierdzania do wyptaty dokumentow finansowych w podlegtych komorkach
organizacyjnych.

3. Wicedyrektorzy odpowiadaja za catoksztalt spraw realizowanych przez podlegle

komorki organizacyjne, w szczegdlnosci za:

)]

2)
3)

4)

osigganie celow oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte
komorki organizacyjne;

organizacje i dyscypling pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

biezaca kontrole oraz monitorowanie wykonywania zadan przez podlegle komorki
organizacyjne na kazdym etapie ich realizacji;

wydatkowanie $srodkow gwarantujace wykonanie zadan w sposob efektywny 1 oszczedny.

4. Wicedyrektorzy podejmuja dziatania dla zapewnienia osiagnigcia celow i realizacji

zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajac w

szczegoOlnosci:

1) zgodno$¢ dzialan podleglych komorek organizacyjnych z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatan podlegtych komorek organizacyjnych;

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

4)  ochrone¢ zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania przez pracownikow
podlegtych komoérek organizacyjnych;

6) efektywnosc¢ i skutecznos¢ przeptywu informac;ji;



7)  zarzadzanie ryzykiem w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

5. Komoérki organizacyjne podlegle witasciwym Wicedyrektorom okresla Schemat
organizacyjny Osrodka, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

6. Wicedyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Dyrektor albo inny Wicedyrektor

lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§9
1. Status prawny, podstawowe obowigzki oraz kompetencje Glownego Ksiegowego
Osrodka okreslaja odrgbne przepisy.
2. Gléwny Ksiegowy Osrodka kieruje pracami Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.

§10
1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg ich pracami samodzielnie lub przy
pomocy zastepcoOw.
2. Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny, w szczegolnosci za:

1) planowanie pracy komorki organizacyjnej w zakresie rzeczowym i finansowym oraz
przygotowywanie sprawozdan z jej dziatalnosci w formach i terminach wynikajacych z
przepisOw prawa lub wewnetrznych regulacji przyjetych w Osrodku;

2) sporzadzanie projektow zakreséw obowigzkow podlegtych pracownikow;

3) przydzielanie zadan bezposrednio podlegtym pracownikom;

4) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan komorki organizacyjnej oraz biezaca
kontrole i monitorowanie wykonywanych zadan na kazdym etapie realizacji;

5) wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

6) formalno-prawng i merytoryczng poprawno$¢ realizowanych dziatan;

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

8) wykonywanie czynno$ci w ramach petnomocnictw lub upowaznien udzielonych przez
Dyrektora;

9) ocenianie pracy pracownikéw zatrudnionych w podlegtej komoérce organizacyjnej oraz
wnioskowanie w sprawach nagrod i kar;

10) gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacji dziatalnosci komoérki organizacyjnej
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego;

11) wspolprace z innymi komoérkami organizacyjnymi;



12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora.

3. W przypadku nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej i jego zastgpcy,
kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje pracownik wyznaczony przez Wicedyrektora
nadzorujacego dang komoérke organizacyjng. Wyznaczenie przez Wicedyrektora pracownika

zastepujacego kierownika komorki organizacyjnej wymaga zgody Dyrektora.
§11

W przypadku utworzenia w komorce organizacyjnej stanowiska zastepcy kierownika, do jego

zakresu zadan nalezy:

1) zastepowanie kierownika komorki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci;

2) planowanie i koordynowanie dziatan komoérki organizacyjnej w czasie nieobecno$ci
kierownika;

3) przydzielanie zadan pracownikom komorki organizacyjnej;

4) przygotowywanie projektow pism, sprawozdan i raportow;

5) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w realizacji zadan statutowych
Osrodka i zadan zleconych;

6) wsparcie kierownika komorki organizacyjnej w osigganiu zatozonych celow.

§12

1. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, regulaminy oraz inne dokumenty 1 rozstrzygnigcia
podejmowane zgodnie z wlasciwos$cia rzeczows;

2) pisma kierowane do organow, urzedéw centralnych, urzedow administracji rzagdowej lub
samorzadowej oraz do innych podmiotow zewnetrznych;

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

2. Wicedyrektorzy moga podpisywac pisma i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt
213, w sprawach okreslonych przez Dyrektora w zakresach obowigzkéw Wicedyrektorow oraz
w ramach odrgbnych upowaznien i pelnomocnictw.

3. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora wymagaja parafowania przez
Wicedyrektora, kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownika merytorycznego —

zgodnie z wlasciwoscia.



4. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Wicedyrektora wymagaja parafowania

przez kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej pismo lub dokument oraz

pracownika merytorycznego — zgodnie z wlasciwoscia.

5. Projekty pism i dokumentéw informujacych o rozstrzygnigciach prawnych albo

finansowych wymagajg uzgodnienia odpowiednio z Zespotem Radcéw Prawnych i Wydziatem

Finansowo-Ksiggowym.

6. Projekty pism i dokumentow, ktore dotycza finansowania przedsigwzig¢ ze srodkow

pochodzacych ze 7Zrodet zagranicznych lub innych funduszy, wymagaja uzgodnienia

odpowiednio z Zespolem Radcow Prawnych i Wydzialem Finansowo-Ksigegowym.

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

IV. Szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych
§13

Do zadan Wydzialu Rozwoju Systemu Doskonalenia (WRSD) nalezy w szczego6lnosci:
realizacja zadan O$rodka w obszarze podnoszenia kompetencji przywodczych,
metodycznych i doradczych;

organizowanie 1 prowadzenie form doskonalenia dla kadry kierowniczej publicznych
placowek doskonalenia nauczycieli 1 bibliotek pedagogicznych oraz nauczycieli
konsultantéw do spraw kadry kierowniczej o$wiaty w zakresie zarzadzania szkota lub
placowka o$wiatowa, ze szczegdlnym uwzglgednieniem nowatorskich metod zarzadzania;
promowanie i upowszechnianie dziatalno$ci innowacyjnej i eksperymentalnej w zakresie
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

wspieranie wspotpracy publicznych placowek doskonalenia nauczycieli 1 bibliotek
pedagogicznych w zakresie modelowych rozwigzan organizacyjnych, programowych i
metodycznych w doskonaleniu nauczycieli;

organizowanie 1 prowadzenie form doskonalenia dla pracownikéw publicznych bibliotek
pedagogicznych w obszarze doskonalenia nauczycieli i promowania czytelnictwa;
prowadzenie diagnozy potrzeb rozwojowych kadry systemu doskonalenia stuzacej
rozwijaniu oferty edukacyjnej Osrodka, wspierajacej dziatalno$¢ publicznych placéwek
doskonalenia nauczycieli i bibliotek pedagogicznych,;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami, w tym mi¢dzynarodowymi, dzialajacymi na
rzecz doskonalenia zawodowego nauczycieli w celu wypracowywania i promowania

rozwigzan stuzacych rozwojowi systemu doskonalenia;



8)

)
2)

3)

4)

S)

6)

1))

2)

organizowanie szkolen dla kandydatow na ekspertow wchodzacych w sklad komis;ji
egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
zawodowy, prowadzonych zgodnie z przepisami w sprawie ramowego programu
szkolenia kandydatow na ekspertow wchodzacych w sktad komisji egzaminacyjnych 1
kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien zawodowy,
sposobu prowadzenia listy ekspertow oraz trybu wpisywania i skres§lania ekspertow z

listy.
§ 14

Do zadan Wydzialu Resocjalizacji i Socjoterapii (WRS) nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadan Osrodka w obszarze resocjalizacji 1 socjoterapii;

opracowywanie analiz i raportow zwigzanych z pobytem mtodziezy w mtodziezowych
osrodkach socjoterapii 1 mlodziezowych osrodkach wychowawczych, w tym dotyczacych
stopnia wykorzystania oraz zapotrzebowania na miejsca w tych placowkach;

wspolpraca z Komisjg do spraw kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkow
wychowawczych, powotang przez Ministra Sprawiedliwosci, w zakresie doboru
odpowiednich placowek dla nieletnich z uwzglednieniem ich specjalnych potrzeb
edukacyjnych i sytuacji zyciowej;

opracowywanie rekomendacji do zmian aktéw prawnych w obszarze resocjalizacji i
socjoterapii,

inicjowanie rozwigzan stuzacych wypracowywaniu nowych metod i form pracy
resocjalizacyjno-terapeutycznej oraz ich implikacja w dziataniach szkoét 1 placowek;
wspottworzenie 1 upowszechnianie dobrych praktyk w obszarze resocjalizacji i

socjoterapii.
§15

Do zadan Wydzialu Edukacji Wlaczajacej (WEW) nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju oferty doskonalenia kadr przedszkoli, innych form
wychowania przedszkolnego, szkét i1 placowek systemu o§wiaty w zakresie pracy
dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej w zespotach zréznicowanych pod wzgledem
potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych dzieci i mtodziezy, prowadzenia zaje¢ z zakresu
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, udzielania wsparcia specjalistycznego;
organizowanie 1 prowadzenie form doskonalenia dla pracownikow poradni

psychologiczno-pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
1)

~10-

wspieranie wspolpracy poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym poradni

specjalistycznych, w zakresie modelowych rozwigzan organizacyjnych i metodycznych

w zakresie pracy diagnostycznej i postdiagnostycznej;

promowanie 1 upowszechnianie dziatalnosci innowacyjnej 1 eksperymentalnej w zakresie

edukacji wiaczajacej, we wspolpracy z Wydziatem — Centrum Koordynujace

Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji Wiaczajacej;

realizacja zadan Os$rodka w obszarze podnoszenia jakoSci wczesnego wspomagania

rozwoju dzieci, ksztatcenia i wychowania, z uwzglednieniem zrdéznicowania potrzeb

rozwojowych 1 edukacyjnych dzieci 1 mitodziezy, a takze udzielania im wsparcia

edukacyjnego 1 specjalistycznego w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

ksztalcenia specjalnego 1 edukacji wlaczajacej oraz zajg¢ rewalidacyjno-

wychowawczych, we wspotpracy z Wydziatem — Centrum Koordynujace Specjalistyczne

Centra Wspierania Edukacji Wiaczajace;;

doskonalenie kompetencji nauczycieli i specjalistéw w zakresie zwigkszania dostepnosci

procesu ksztalcenia i wychowania oraz podnoszenie jako$ci wsparcia udzielanego

dzieciom 1 milodziezy, we wspotpracy z Wydziatem — Centrum Koordynujace

Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji Wiaczajacej oraz Wydzialem Ksztatcenia

Ogolnego 1 Kompetencji Cyfrowych;

wspieranie nauczycieli 1 specjalistow w zakresie realizacji zaje¢ rewalidacyjno-

wychowawczych dla dzieci i mtodziezy z niepelnosprawnos$cig intelektualng w stopniu

glebokim, we wspodlpracy z Wydziatem — Centrum Koordynujace Specjalistyczne Centra

Wspierania Edukacji Wlaczajace;j;

wspieranie szkol 1 placowek w zakresie realizacji zadan w obszarze rozwoju ucznia

zdolnego, w tym opracowywania narzedzi do diagnozy takich uczniow;

koordynowanie dzialan zwigzanych z adaptacjg podrecznikéw 1 ksigzek pomocniczych

dla ucznidow z niepelnosprawnos$ciami oraz ich udostepnianie;

koordynowanie i obstuga strony http://adaptacje.ore.edu.pl;

wspieranie poradni psychologiczno-pedagogicznych w zakresie realizacji ich zadan, w

tym:

a) organizacji 1 prowadzeniu sieci wspOtpracy i samoksztalcenia dla specjalistow
poradni psychologiczno-pedagogicznych,

b) przygotowywania programow i narzedzi,



12)

13)

~11 -

c) opracowywania i udostgpniania materialow informacyjnych i metodycznych, we
wspolpracy z Wydziatem — Centrum Koordynujace Specjalistyczne Centra
Wspierania Edukacji Wiaczajace;,

d) inicjowania dziatan na rzecz podnoszenia jakosSci i1 efektywnos$ci pracy poradni
psychologiczno-pedagogicznych;

koordynacja wsparcia doskonalenia kadr, realizowanego przez publiczne placéwki

doskonalenia nauczycieli, poradnie psychologiczno-pedagogiczne 1 biblioteki

pedagogiczne, w zakresie edukacji wlaczajacej 1 poradnictwa psychologiczno-
pedagogicznego;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz planowania i organizacji

pomocy  psychologiczno-pedagogicznej, w tym prowadzenia postgpowania

diagnostycznego 1 postdiagnostycznego.
§16

Do zadan Wydzialu Promocji Zdrowia, Profilaktyki i Wychowania (WPZPW) nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

realizacja zadan Osrodka w obszarze wychowania 1 profilaktyki oraz promocji zdrowia,
w tym na rzecz prawidlowego zywienia oraz promocji aktywnosci fizycznej uczniow, a
takze z zakresu wzmacniania bezpieczenstwa fizycznego i emocjonalnego w szkotach i
placéwkach;

upowszechnianie standardéw jakosci dziatan oraz skutecznych strategii wychowawczych
1 profilaktycznych adresowanych do dzieci 1 miodziezy szkolnej, we wspotpracy z
Wydziatem — Centrum Koordynujace Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji
Wiaczajacej;

wspieranie wdrazania systemowych rozwigzan w zakresie edukacji zdrowotnej i promocji
zdrowia w szkotach 1 placéwkach;

upowszechnianie idei oraz wspieranie rozwoju krajowej sieci szkol promujacych zdrowie;
realizacja dzialan w ramach Systemu rekomendacji programéw profilaktycznych i
promocji zdrowia psychicznego;

tworzenie plaszczyzny wymiany doswiadczen oraz upowszechnianie przyktadow
dobrych praktyk dziatah na rzecz prawidlowego Zzywienia oraz promocji aktywnos$ci

fizycznej uczniow;



7)

8)
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upowszechnianie  standardow  skutecznych dziatah 2z zakresu wzmacniania
bezpieczenstwa fizycznego i emocjonalnego w szkotach i placowkach;
wspieranie wychowawczej funkcji szkoly i placéwki oraz realizacji programow

wychowawczo-profilaktycznych.
§17

Do zadan Wydzialu Ksztalcenia Ogélnego i Kompetencji Cyfrowych (WKOKC)

nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

realizacja zadan Os$rodka w obszarze ksztalcenia ogdlnego i1 rozwijania kompetencji
cyfrowych;

promowanie dziatan innowacyjnych i eksperymentalnych w ksztalceniu ogdlnym, w tym
rozwigzan edukacyjnych wspieranych technologiami informacyjno-komunikacyjnymi;
inicjowanie rozwigzan stuzacych wypracowywaniu nowych metod pracy z uczniami, z
wykorzystaniem najnowszej wiedzy o procesie uczenia si¢, we wspotpracy z Wydzialem
— Centrum Koordynujace Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji Wlaczajacej;
tworzenie modelowych rozwigzan shuzacych wypracowaniu nowych metod i form pracy
z uczniami w zakresie stosowania nowoczesnych technologii informacyjno-
komunikacyjnych, edukacji informatycznej, czytelniczo-medialnej oraz sprawdzaniu ich
skutecznosci;

wspieranie 1 wdrazanie nowych narzedzi dydaktycznych i programéw wspierajacych
ksztatcenie w obszarze kompetencji przysztosci i rozwoj kreatywnos$ci w spoteczenstwie;
wspieranie stosowania nowych technologii i narzedzi cyfrowych w instytucjach systemu
o$wiaty;

wspotpraca z Wydzialem Edukacji Wlaczajacej oraz Wydzialem — Centrum
Koordynujace Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji Wlaczajacej w zakresie
wsparcia kadr systemu doskonalenia w obszarze zwigkszania dost¢pnosci procesu

ksztatcenia i wychowania.
§18

Do zadan Wydzialu Ksztalcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego (WKZDZ)

nalezy w szczegdlnosci:

1))

realizacja zadan Os$rodka w obszarze ksztalcenia zawodowego i1 ustawicznego oraz

doradztwa zawodowego;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
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inspirowanie, koordynowanie i promowanie dzialan oraz popularyzacja rozwigzan
zapewniajacych podnoszenie jakosci w ksztalceniu zawodowymi i1 ustawicznym przez
prowadzenie dialogu z partnerami spotecznymi, wlaczanie pracodawcdéw w proces
ksztalcenia zawodowego, w tym realizacje praktycznej nauki zawodu;

inicjowanie, projektowanie, wdrazanie 1 promowanie innowacyjnych rozwigzan
dotyczacych ksztalcenia zawodowego 1 ustawicznego oraz doradztwa zawodowego;
opracowanie lub modyfikacja projektéw podstaw programowych ksztatcenia w zawodach
szkolnictwa branzowego, na zlecenie Ministra;

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

tworzenie zasobdéw edukacyjnych oraz upowszechnianie informacji pedagogicznej w
zakresie ksztatcenia zawodowego 1 ustawicznego oraz doradztwa zawodowego;
koordynowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem ogolnopolskiej platformy dotyczacej
turnusow doksztatcania teoretycznego mtodocianych pracownikow;

tworzenie i1 prowadzenie ogolnopolskiej sieci wspdlpracy 1 samoksztalcenia dla
nauczycieli szkot prowadzacych ksztatcenie zawodowe w zawodach unikatowych;
doskonalenie kadry systemu wspomagania przedszkoli, szkot i placowek w zakresie
doradztwa zawodowego w kontekscie polityki publicznej ,,Zintegrowana Strategia
Umiejetnosci 2030 (cze$¢ szczegotowa). Polityka na rzecz rozwijania umiejetnosci
zgodnie z idea uczenia si¢ przez cale zycie”, stanowiacej zatacznik do uchwaty nr
195/2020 Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie przyjecia polityki
publicznej ,,Zintegrowana Strategia Umiejetnosci 2030 (czes¢ szczegdlowa). Polityka na
rzecz rozwijania umiejetnosci zgodnie z idea uczenia si¢ przez cate zycie”;

prowadzenie portalu informacyjnego infozawodowe.men.gov.pl w zakresie ksztatcenia
zawodowego, doradztwa zawodowego 1 informacji zawodoznawczej;

prowadzenie Krajowego Punktu Referencyjnego Europejskiej Sieci do spraw
zapewniania jako$ci w ksztatceniu i1 szkoleniu zawodowym EQAVET;

aktualizacja informacji zawodoznawczej oraz zamieszczanie materialow z zakresu
ksztalcenia zawodowego 1 doradztwa zawodowego na Zintegrowanej Platformie
Edukacyjnej www.zpe.gov.pl;

obstuga organizacyjna i administracyjno-biurowa Rady Dyrektoréw Szkot i Placowek

Szkolnictwa Branzowego, zgodnie z § 7 ust. 2 zarzadzenia Ministra Edukacji z dnia 15
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maja 2024 r. w sprawie powotania Rady Dyrektorow Szkoét i Placowek Szkolnictwa
Branzowego (Dz. Urz. ME poz. 34);

14) prowadzenie strony internetowej doradztwo.ore.edu.pl.
§19

Do zadan Wydzialu Kompetencji Jezykowych i Wspélpracy Miedzynarodowej

(WKJWM) nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan O$rodka w obszarze rozwoju kompetencji jezykowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem jezykow obcych oraz wspomaganie przedszkoli, szkot 1 placowek w
zakresie realizacji tych zadan;

2) opracowywanie 1 udostgpnianie rdéznorodnych materialow informacyjnych i
metodycznych, wspierajacych nauczycieli realizujacych ksztatcenie jezykowe;

3) inicjowanie i tworzenie modelowych rozwigzan stuzacych wypracowaniu nowych metod
1 technik pracy z uczniami w zakresie edukacji jezykowej, odzwierciedlajacych nowe
trendy 1 sprzyjajace rozwijaniu kompetencji metodycznych nauczycieli realizujacych
edukacje jezykowa;

4) wspieranie 1 promowanie roznorodnych dzialan edukacyjnych na rzecz efektywnej
edukacji jezykowej, uwzgledniajacych m.in. interdyscyplinarny charakter ksztatcenia
jezykowego, wielo- i r6znojezyczno$¢ oraz interkulturowos$¢, nauczanie jezyka polskiego
jako obcego, nauczanie dwujezyczne;

5) promowanie polityki edukacyjnej Unii Europejskiej i Rady Europy w zakresie wspierania
dobrej jakosci edukacji jezykowej;

6) organizacja i koordynacja dziatan Osrodka w zakresie wspolpracy migdzynarodowej oraz
wspolpraca z partnerami krajowymi 1 zagranicznymi na rzecz promowania edukacji;

7) realizacja i wspieranie dziatan wynikajacych z umoéw migdzynarodowych i czlonkostwa

Polski w strukturach migdzynarodowych oraz promowanie Polski poza jej granicami.
§20

Do zadan Wydzialu Wydawnictw, Upowszechniania Zasobéw i Promocji (WWUZP)
nalezy w szczeg6lnosci:
1) inicjowanie procesu wydawniczego przez opracowywanie rocznego planu wydawniczego
Osrodka 1 jego realizacja;
2) wspieranie komodrek organizacyjnych w zabezpieczeniu na rzecz Skarbu Panstwa pehni

praw autorskich i pokrewnych lub uzyskania licencji do wydawanych utworéws;



3)
4)

S)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
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gospodarowanie zasobami publikacji Osrodka;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o obowigzkowych egzemplarzach

bibliotecznych oraz zadan zwigzanych z dziatalno$cig wydawnicza;

reprezentowanie Os$rodka w ogdlnopolskich wydarzeniach o tematyce wydawniczej 1

edukacyjne;j;

upowszechnianie informacji o wydawnictwach Osrodka w §rodowisku edukacyjnym;

planowanie strategii informacyjno-promocyjnej Osrodka;

inicjowanie, realizacja 1 koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych przez

prowadzenie strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej i intranetu Os$rodka,

we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi, oraz obstuga innych elektronicznych

kanatéw promocji i informacji (media spotecznosciowe);

wspieranie komorek organizacyjnych w upowszechnianiu ich dziatan, przez:

a) organizowanie konferencji, szkolen, wizyt delegacji zagranicznych,

b) opracowywanie materiatlow edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych,

¢) upowszechnianie informacji dotyczacej rezultatéw i produktéw wypracowanych
przez merytoryczne komorki organizacyjne Osrodka;

koordynacja przyznawania honorowego patronatu przez Dyrektora;

koordynacja i realizacja wydarzen merytorycznych Osrodka z instytucjami 1 o$rodkami

edukacyjnymi w Polsce i za granicg, we wspolpracy z innymi wydziatami;

prowadzenie 1 zapewnienie optymalnego funkcjonowania systemu elektronicznej

rekrutacji oraz innych narzedzi internetowych wykorzystywanych w Osrodku (np.

Moodle, Zoom Clickmeeting), w tym opracowywanie procedur uzytkowania i wsparcie

techniczne komorek organizacyjnych w tym zakresie;

administrowanie i doskonalenie zasobow oraz funkcjonalno$ci platformy edukacyjnej

Moodle oraz wsparcie techniczne innych komoérek organizacyjnych w prowadzeniu

ksztatcenia na odleglos¢;

obstuga merytoryczna Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej oraz wspoélpraca z

administratorem technicznym platformy i komoérkami organizacyjnymi;

wsparcie informatyczne komoérek organizacyjnych w utrzymaniu platform i portali

edukacyjnych;

wspolpraca z Dyrektorem 1 komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania

odpowiedzi na pytania mediow;

prowadzenie ewidencji certyfikatow szkolen realizowanych w Osrodku.
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§21

Do zadan Wydzialu Polityki OSwiatowej i Wspolpracy (WPOW) nalezy w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

wyznaczanie kierunkow rozwoju Osrodka w oparciu o analize trendéw 1 wyzwan w
obszarze os$wiaty, wytyczne polityki o$wiatowe] panstwa oraz diagnoze potrzeb w
zakresie doskonalenia kadr systemu o$wiaty;

podnoszenie jakosci pracy Osrodka i §wiadczonych ustug w oparciu o wyniki kontroli
zarzadczej, audytu wewnetrznego oraz analize efektow pracy komoérek organizacyjnych;
przygotowywanie rekomendacji zmian systemowych rozwigzan legislacyjnych,
organizacyjnych, programowych i metodycznych w systemie o§wiaty;

opracowywanie i wdrazanie ogdlnopolskich programoéw i koncepcji doskonalacych
kompetencje kadr systemu doskonalenia rozwijajacych dziatalno$¢ instytucji
oswiatowych zgodnie z wyzwaniami i1 potrzebami zmieniajacej si¢ rzeczywistosci
edukacyjnej;

powotanie i cykliczna organizacja ,,Okragtego Stotu Edukacji”, zrzeszajacego
przedstawicieli szerokiego srodowiska edukacyjnego, w celu wypracowywania nowych
rozwigzan dla edukacji;

wspieranie przedstawicieli sSrodowisk 1 podmiotéw edukacyjnych przez organizowanie i
prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia w zakresie biezacych potrzeb 1 wyzwan
edukacyjnych;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie spotkan i wydarzen o charakterze edukacyjno-
spotecznym 1 kulturowym, majacych na celu budowanie wspotpracy i porozumienia
r6znych podmiotéw edukacyjnych prowadzacych do osiggania wspolnych priorytetow na
rzecz rozwoju edukacji;

rozwijanie kompetencji kadr systemu os$wiaty przez szeroka kooperacje z
przedsiebiorcami i implementacj¢ rozwigzan stosowanych na rynku pracy do systemu
szkolnictwa branzowego;

koordynowanie wspotpracy wszystkich komoérek organizacyjnych z podmiotami
zewngtrznymi;

tworzenie baz dobrych praktyk 1 upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan

metodycznych, organizacyjnych i programowych stosowanych w edukacji.



)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
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§22
1. Do zadan Wydzialu Projektéw (WP) nalezy w szczego6lnosci:
rzetelna 1 terminowa realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, w tym powierzonych przez Ministra;
tworzenie warunkow kadrowych, finansowych 1 materialnych do realizacji projektéw, o
ktérych mowa w pkt 1;
koordynowanie i nadzorowanie realizacji projektéw powierzonych przez Ministra do
realizacji Osrodkowi;
monitorowanie postepow realizacji projektow, o ktorych mowa w pkt 1, w szczegdlnosci
w zakresie osiggania celow i1 wskaznikow oraz realizacji dzialan projektowych, zgodnie z
przyjetymi harmonogramami okreslonymi we wnioskach o dofinansowanie;
opracowywanie okresowych raportow dotyczacych postepow w realizacji projektéw, o
ktorych mowa w pkt 1, oraz przekazywanie ich do Instytucji Posredniczacej;
planowanie 1 monitorowanie wydatkowania 1 rozliczania projektow, o ktorych mowa w
pkt 1, we wspolpracy z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym;
monitoring projektow, o ktorych mowa w pkt 1, na potrzeby zarzadzania jakoscig 1
ryzykiem;
wspolpraca z beneficjentami  pozakonkursowymi 1 konkursowymi, Instytucja
Posredniczacg oraz wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa w zakresie
projektow, o ktorych mowa w pkt 1;
prawidtowe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow, o ktérych
mowa w pkt 1, oraz jej archiwizacja;
monitorowanie trwalo$ci projektow pozakonkursowych oraz wspotpraca w tym zakresie
z innymi komoérkami organizacyjnymi,
koordynowanie dzialan w zakresie promocji projektow, o ktorych mowa w pkt 1, oraz
upowszechnianie efektow i rezultatow tych projektow;
wykonywanie zadan zwigzanych z zamykaniem projektow pozakonkursowych
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz planowaniem nowej perspektywy
finansowej;
wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi;
realizacja zleconych przez Ministra programéw rzadowych, zgodnie z przyjetymi

zatlozeniami.
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2. W sktad Wydzialu Projektow (WP) wchodza zespotly projektowe, realizujace zadania

wspotfinansowane ze §rodkdéw unijnych oraz zespoty realizujace zlecone programy rzadowe.

1))

2)

3)

4)

§23

Do zadan Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego (WNP) nalezy w szczeg6lnosci:

realizacja zadan sluzacych zapewnieniu sprawnosci 1 efektywnosci nadzoru

pedagogicznego, powierzonych przez Ministra, w tym:

a) opracowywanie i modyfikowanie narzedzi nadzoru pedagogicznego,

b) opracowywanie programéw szkolen dla osoéb realizujacych zadania w zakresie
nadzoru pedagogicznego oraz organizowanie takich szkolen,

¢) analizowanie i opracowywanie danych dotyczacych nadzoru pedagogicznego,

d) coroczne opracowywanie informacji o wynikach nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez kuratoréw oswiaty;

prowadzenie elektronicznej platformy nadzoru pedagogicznego, o ktérej mowa w art. 60

ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2026 r. poz. 820 i

904), oraz administrowanie nig, w szczego6lnosci:

a) zarzadzanie uzytkownikami tej platformy,

b) szkolenie i udzielanie biezacego wsparcia uzytkownikom tej platformy,

¢) publikowanie narze¢dzi nadzoru pedagogicznego,

d) archiwizowanie danych zgromadzonych na tej platformie,

€) monitorowanie procesOw przebiegajacych na tej platformie,

f) aktualizowanie i modyfikowanie tej platformy;

wspoélpraca z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny, organami prowadzacymi

przedszkola, szkoty i1 placowki oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie

niezbednym do sprawnego wykonywania czynnosci nadzoru pedagogicznego oraz

wykorzystywania wynikow nadzoru pedagogicznego do doskonalenia pracy przedszkoli,

szkot 1 placowek;

generowanie statystyk dotyczacych nadzoru pedagogicznego oraz przygotowywanie

danych i opracowan w tym zakresie na potrzeby Ministerstwa.
§24

Do zadan Wydzialu — Centrum Koordynujace Specjalistyczne Centra Wspierania

Edukacji Wlaczajacej (W-CK) nalezy w szczegdlnosci:



1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)
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analizowanie wynikéw badan naukowych oraz rozwigzan metodycznych i
technologicznych odpowiadajacych na zréznicowanie potrzeb edukacyjnych i prace z
grupa lub klasg zré6znicowana;
wspotpraca 1 wymiana do$§wiadczen z instytucjami systemu o§wiaty, innymi resortami,
realizujgcymi dziatania 1 projekty zapewniajace wysoka jakos¢ edukacji dla kazdego
dziecka i1 ucznia oraz upowszechnianie wypracowanych rozwigzan i rezultatow;
opiniowanie 1 przygotowywanie rekomendacji do zmian aktow prawnych,
gwarantujacych wysoka jakos$¢ edukacji dla kazdego dziecka 1 ucznia;
gromadzenie informacji o potrzebach w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli
1 specjalistow, organizowanie na ich podstawie dzialan informacyjnych, szkoleniowych i
doradczych;
opracowywanie 1 upowszechnianie wytycznych oraz zasobow metodycznych dla
nauczycieli, w tym w zakresie projektowania uniwersalnego, racjonalnych dostosowan,
oceny funkcjonalnej, sposobu prowadzenia dziatah w ramach wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka i wsparcia rodziny, wykorzystania wnioskéw z badan i wsparcia
realizowanego w ramach wczesnego rozwoju dziecka oraz udzielania wsparcia
edukacyjno-specjalistycznego;

prowadzenie dziatan informacyjnych i upowszechniajacych wiedzg o efektywnych

metodach ksztalcenia, wychowania i opieki, uwzgledniajacych zréznicowanie potrzeb

rozwojowych i edukacyjnych dzieci i ucznidow oraz o wynikach badan naukowych,
trendach swiatowych w rozwoju edukacji wiaczajacej, promujacych edukacje wiaczajaca

1 wlaczanie spoleczne;

koordynowanie dziatan oraz zapewnienie wysokiej jakosci funkcjonowania SCWEW

oraz udzielania specjalistycznego wsparcia przez:

a) monitorowanie i ewaluacj¢ funkcjonowania SCWEW,

b) identyfikowanie trudno$ci w zakresie realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem
specjalistycznego wsparcia 1 podejmowanie dziatan ukierunkowanych na
rozwigzania,

c¢) doskonalenie 1 rozwijanie kompetencji liderow oraz kadry SCWEW przez:
szkolenia, doradztwo, wsparcie merytoryczne, upowszechnianie dobrych praktyk,

opracowywanie publikacji z obszaru edukacji wlaczajacej,



)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)
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10)

11)
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d) koordynowanie funkcjonowania wypozyczalni sprzetu  specjalistycznego
wykorzystywanego w pracy nauczycieli 1 w dziataniach postdiagnostycznych oraz
upowszechnianie informacji z zakresu nowych technologii,

e) promowanie SCWEW jako specjalistycznego zespotu realizujgcego bezposrednie

wsparcie na rzecz przedszkoli i1 szkot ogdlnodostepnych oraz srodowiska lokalnego.
§ 25

Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego (WFK) nalezy w szczego6lnosci:
realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora funkcji dysponenta
srodkow budzetu panstwa drugiego stopnia podlegtego dysponentowi gtownemu;
biezagca obsluga finansowo-ksiggowa Os$rodka, w tym regulowanie zobowigzan i
ptatnosci;

przygotowywanie planu finansowego i ewentualnych korekt;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej w terminach okreslonych w
przepisach;

weryfikacja 1 uzgadnianie projektow uméw w zakresie warunkow ptatnosci, formy
zabezpieczen 1 pokrycia finansowego w planie finansowym;

realizacja $wiadczen socjalnych i1 innych naleznos$ci pracownikow;

obsluga finansowo-ksiggowa projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez Osrodek w ramach programow
rzadowych;

uzupehianie Centralnego Rejestru Umoéw prowadzonego przez Wydzial Zamoéwien
Publicznych w zakresie wydatkowania srodkow;

obrachunek wynagrodzen osobowych i1 bezosobowych, ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego, funduszu pracy i sktadek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Pracownicze Plany Kapitalowe oraz innych

potracen z wynagrodzen osobowych pracownikow.
§26

Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych (WZP) nalezy w szczeg6lnoS$ci:
przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru umow;
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8)

9)
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2)
3)

4)
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6)
7)
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prowadzenie wstepnej kontroli i oceny projektow uméw w zakresie postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych;

administrowanie umowami bedacymi efektem udzielenia zamowienia publicznego;
przekazywanie zgloszen dotyczacych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do Urzgdu Publikacji Unii Europejskiej, a takze
zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej 1 na tablicy informacyjnej Osrodka;
udzial w pracach komisji do przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego;

opracowywanie projektow sprawozdan w ramach postegpowan o udzielenie zamowien
publicznych;

opracowywanie, aktualizacja 1 przestrzeganie postanowien regulaminu zamodwien
publicznych Osrodka;

kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego oraz przekazywanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego Osrodka;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych;

sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok budzetowy oraz jego aktualizacja

na podstawie dokumentacji przedlozonej przez kierownika komorki organizacyjne;.
§27

Do zadan Wydzialu Kadr (WK) nalezy w szczegdlnosci:

wdrazanie polityki kadrowej;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka;

prowadzenie prac zwigzanych z rekrutacja pracownikow, nawigzaniem stosunku pracy,
przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku pracy;

opracowywanie planow urlopow;

organizowanie praktyk zawodowych i stazy;

realizacja zadan zwigzanych z systemem szkolenia pracownikéw Osrodka;

sporzadzanie sprawozdan do Ministerstwa 1 Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
wspotpraca z komisja socjalng w zakresie spraw socjalnych 1 kadrowych pracownikow 1
emerytow Osrodka;

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy;
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sporzadzanie projektow wnioskdw o przyznanie nagréod Ministra, medali Komisji
Edukacji Narodowej, orderow i odznaczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem rezerw osobowych na potrzeby
jednostek wojskowych 1 innych jednostek organizacyjnych przewidzianych do

wykonywania zadan obronnych i1 kryzysowych.
§28

Do zadan Wydzialu Administracyjnego (WA) nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem warunkéw organizacyjno-technicznych

oraz zasobow niezbednych do prawidlowej realizacji zadan Osrodka;

zapewnienie obstugi administracyjnej i logistycznej Osrodka, w tym:

a) gospodarowanie mieniem O$rodka i prowadzenie ewidencji jego sktadnikow,

b) dokonywanie biezacych zakupdéw materiatow 1 sSrodkow trwatych,

c) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, biezacej konserwacji oraz fizycznej ochrony
nieruchomosci bedacych siedzibami Osrodka, w szczegdlnosci dbato$¢ o sprawne
funkcjonowanie instalacji wewngtrznych, utrzymania porzadku i czysto$ci oraz
odbioru odpadow,

d) organizacja transportu wewngtrznego oraz przewozu osob i sprzetu na biezace
potrzeby Osrodka,

e) zapewnianie biezgcej obstugi poligraficznej,

f) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania srodkow tacznosci;

obstuga kancelarii Osrodka w systemie EZD, w szczegélnosci obslugiwanie

korespondencji przychodzacej i wychodzace;;

obstugiwanie skrzynki ePUAP;

prowadzenie sekretariatow Dyrektora i Wicedyrektorow;

prowadzenie archiwum zaktadowego Osrodka;

wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu form doskonalenia zawodowego 1 prowadzenie

rejestru tych form;

zapewnienie warunkOw organizacyjno-technicznych oraz obstugi na potrzeby

prowadzenia przez Osrodek konferencji, szkolen 1 innych form doskonalenia;

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w ramach prowadzonych zadan, w

szczegblnoSci w zakresie zaopatrzenia, organizacji wydarzen, rezerwacji ushug,

zapewniania transportu i prowadzenia ewidencji sktadnikéw mienia.
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§ 29

Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych (ZRP) nalezy obstuga prawna Os$rodka, w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7)

8)

1)
2)

3)

organizowanie 1 udzielanie wsparcia prawnego komoérkom organizacyjnym w zakresie
realizacji zadan statutowych Osrodka;

opiniowanie i uzgadnianie pod wzglgdem formalno-prawnym oraz zgodno$ci z zasadami
techniki prawodawczej projektow aktow wewnetrznych, w tym regulaminéw, zarzadzen
1 decyzji Dyrektora;

wykonywanie zast¢pstwa prawnego w sprawach zwigzanych z realizacja zadan
statutowych Os$rodka;

wystgpowanie w imieniu Osrodka przed sadami i urzgdami;

wspotdziatanie z Prokuratoria Generalng Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie
wynikajagcym z przepisOw ustawy z dnia 15 grudnia 2016 r. o Prokuratorii Generalne;j
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1192, z 2025 r. poz. 1172 oraz z 2026 .
poz. 370) oraz aktéw wykonawczych, w tym przy wykonywaniu przez Prokuratori¢
Generalng Rzeczypospolitej Polskiej zastgpstwa procesowego;

udzielanie porad prawnych i1 konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych,
zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Osrodka;

zapewnienie wsparcia prawnego komorkom organizacyjnym realizujagcym trwato$¢
projektow Osrodka wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j;

zapewnienie cigglosci obstugi prawnej Osrodka.
§ 30

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Danych (ZOD) nalezy w szczego6lnosci:
wspolpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, o ktorym mowa w pkt 1,
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym wynikajacych z
uprzednich konsultacji z organem nadzorczym, oraz — w razie potrzeby — prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw

przystugujacych im na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
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2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.

Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz.

UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”;

informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego dane

osobowe oraz pracownikoéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach

spoczywajacych na nich na mocy przepisOw o ochronie danych, jak rowniez doradzanie

im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub krajowych

oraz polityk administratora danych osobowych w dziedzinie ochrony danych osobowych,

w tym podzial obowigzkow, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia

pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, oraz powigzane z nimi audyty, w

szczegolnosci:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,

b) analizowanie 1 sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

¢) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan,

d) wudzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie wykonania tej oceny zgodnie z art. 35 RODO;

wykonywanie zadan w ramach przygotowan obronnych Osrodka.
§31

Do zadah Centrum Szkoleniowego w Sulejowku (CS) nalezy w szczegdlnosci:
wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w prowadzeniu form doskonalenia
realizowanych przez te komorki w Centrum Szkoleniowym w Sulejowku;

zapewnienie warunkow organizacyjno-technicznych do prowadzenia form doskonalenia
w Centrum Szkoleniowym w Sulejowku;

wspolpraca z Centrum Informatycznym Edukacji w Ministerstwie w celu zapewnienia
obstugi informatycznej form doskonalenia realizowanych w Centrum Szkoleniowym w
Sulejowku;

utrzymanie obiektéow Centrum Szkoleniowego w Sulejéwku i zapewnienie ich
prawidlowej eksploatacji w celu utrzymania i funkcjonowania jego funkcji bazy

noclegowo-gastronomicznej na potrzeby dziatalnosci szkoleniowej Os$rodka, w
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szczegllnosci dbalo$¢ o stan budynkow i1 utrzymanie terenu, zapewnienie biezacej
konserwacji 1 fizycznej ochrony, a takze czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem

instalacji wewnetrznych, utrzymaniem porzadku i czysto$ci oraz odbiorem odpadow;

5) wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym, w szczegdlnosci w zakresie zaopatrzenia,
rezerwacji ustug, transportu wewnetrznego 1 prowadzenia ewidencji sktadnikow mienia
Osrodka.

§32
Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) nalezy w
szczegoOlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i wspoétdziatanie w zapewnianiu ochrony
systemoOw teleinformatycznych;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

3) kontrola stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych w Osrodku;

4) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikow
Osrodka;

6) prowadzenie aktualnego wykazu zatrudnionych w O$rodku os6b posiadajacych
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;

7)  koordynowanie przygotowan obronnych w Osrodku.

§33
Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IBHP) nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) realizacja szczegdtowych zadan ustalonych przez Dyrektora odrebnym zakresem
czynnosci oraz odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie;

3) wspolpraca ze spotecznym inspektorem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Komisja

BHP, dziatajaca na podstawie odrgbnych przepisow, reprezentujacych pracownikow w

zakresie optymalizacji warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku.
§ 34

Do zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy w szczegdlnosci:



1))

2)
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wspieranie Dyrektora w realizacji celow 1 zadan Os$rodka przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej, ktéra dotyczy w szczego6lnosci adekwatno$ci, skuteczno$ci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w Osrodku oraz prowadzenie czynnosci doradczych;

realizacja szczegdlowych zadan ustalonych przez Dyrektora odrgbnym zakresem

czynnosci oraz odpowiedzialnos$¢ za ich wykonanie.
§35

Do zadan Stanowiska do spraw Planowania i Kontroli Zarzadczej (SPKZ) nalezy w

szczegolnosci:

1))

2)

3)

sporzadzanie zbiorczych opracowan, planow i1 sprawozdan dotyczacych statutowej
dzialalnosci Osrodka;

przygotowywanie projektow regulaminow, instrukcji, procedur i innych dokumentow
dotyczacych realizacji zadan statutowych Osrodka;

przygotowywanie projektow dokumentow oraz koordynowanie wykonywania w Osrodku

zadah zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;.
§36

Do zadan Pelnomocnika do spraw Cyberbezpieczenstwa (PBI) nalezy w

szczegoOlnosci:

)

2)
3)

4)

S)

realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2026 r. poz. 20, 252 1 815), w tym:

a) wdrozenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) w Osrodku,
b) systematyczne szacowanie ryzyka i zarzadzanie nim,

¢) wdrozenie srodkow technicznych i organizacyjnych proporcjonalnych do ryzyka,

d) zbieranie informacji o cyberzagrozeniach i podatno$ciach,

e) zarzadzanie incydentami,

f) stosowanie srodkodw zapobiegajacych i ograniczajacych wplyw incydentow;
obsluga i raportowanie incydentéw powaznych;

opracowanie, stosowanie 1 aktualizowanie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa
systemu informacyjnego;

prowadzenie szkolen w zakresie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w
Osrodku;

wykonywanie zadan w ramach przygotowan obronnych Osrodka.
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V. Postanowienia koncowe
§ 37

Traci moc regulamin organizacyjny Os$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zatwierdzony w dniu 29 sierpnia 2024 r. przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Edukacji

Narodowe;.
§38

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego

Ministerstwa Edukacji Narodowe;.
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